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โครงการ/หลักสูตรฝ�กอบรม เทคนิคการเขียน Job Description Based KPIs และ Competency  

รุ3นที่ 3 (Online) 

กำหนดการอบรม วันที่ 20 เมษายน 2569 (เวลา 09.00 – 16.00 น.) 

ค3าลงทะเบียน 2,500 บาท (ไม3มีภาษีมูลค3าเพ่ิม (VAT)) 

วิธีการอบรม/สถานที่อบรม อบรมออนไลนOผ3าน ZOOM workplace 

วิทยากร ดร. อาภรณO ภู3วิทยพันธุO 
วิทยากรและท่ีปรึกษาด:านการบรหิารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย= 

 
1. หลักการและเหตุผล 

JD หรือ Job Description ใบกำหนดหน:าที่งานถือได:ว�าเปHนพื้นฐานสำคัญที่นำไปใช:เปHนเครื่องมือในการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรมนุษย=ในองค=กร พบว�าในอดีต JD ที่กำหนดขึ้นบ�งบอกแต�เพียงขอบเขตหน:าที่ความรับผิดชอบใน
งานเท�านั้น ปQจจุบัน JD ที่นำมาใช:ในองค=กรนั้นได:กำหนดถึงตัวชี้วัดผลงานหลัก (Key Performance Indicator: KPIs) 
เปHนผลลัพธ=ที่เปHนรูปธรรม และสมรรถนะ (Competency) เปHนผลลัพธ=เชิงพฤติกรรมเพื่อใช:วัดผลสำเร็จในการทำงานของ
ตำแหน�งงานน้ัน   

อย�างไรก็ตามการจัดทำ JD ปQจจุบันยังคงเปHนปQญหากับองค=กรหลายแห�ง ผู:จัดทำ JD ไม�รู:วิธีการและขั้นตอนที่
ถูกต:องในการเขียน JD โดยเฉพาะการกำหนด KPIs และ Job Competency รวมถึงไม�รู:ว�า JD ที่กำหนดขึ้นนั้นสามารถ
นำมาใช:เปHนประโยชน=ในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย=ได:อย�างไร ทำให: JD ท่ีเขียนข้ึนมาในปQจจุบันระบุเพียงแค�
ขอบเขตหน:าที่งานเท�านั้น 

ดังน้ันหลักสูตร JD Based KPIs และ Competency จึงมุ�งเน:นให:ผู:เรียนได:เรียนรู:ถึงวิธีการและข้ันตอนการเขียน 
JD ที่คาดหวังของตำแหน�งงานที่ถกต:อง เปaาหมายการอบรมในหลักสูตรนี้ก็คือผู:เรียนแต�ละคนจะต:องสามารถเขียน JD 
ของตำแหน�งงานได:ตรงตามรูปแบบที่วิทยากรนำเสนอ ผู:เรียนสามารถเข:าใจและเชื่อมโยง JD ที่กำหนดขึ้นกับงาน
ทรัพยากรมนุษย=ในเร่ืองต�างๆ โดยเฉพาะเรื่องการกำหนด KPIs และ Competency รายตำแหน�งงานท่ีนำไปใช:เชื่อมโยง
กับการประเมินผลการปฏิบัติงานต�อไป 

2. วัตถุประสงคO 

1. ทำให:ผู:เข:ารับการอบรมเข:าใจหลักการและแนวคิดการกำหนดใบกำหนดหน:าท่ีงานของตำแหน�งงาน 
2. ทำให:ผู:เข:ารับการอบรมเข:าใจแนวทางการเชื่อมโยงใบกำหนดหน:าท่ีงานของตำแหน�งงานกับการกำหนด 

Position KPIs และ Job Competency 
3. ทำให:ผู:เข:ารับการอบรมฝ�กปฏิบัติการเขียนใบกำหนดหน:าท่ีงานบนพื้นฐานของ Position KPIs และ Job 

Competency  

3. ประโยชนOท่ีผูXเขXารับการอบรมจะไดXรับ 
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1. เข:าใจหลักการและส�วนประกอบของการทำ Job Description (JD) ที่ทันสมัย หลักการและแนวคิดของการ
กำหนดใบกำหนดหน:าท่ีงาน ซ่ึงในปQจจุบันต:องระบุถึง KPIs (ผลลัพธ=ท่ีเปHนรูปธรรม) และ Competency (ผลลัพธ=เชิง
พฤติกรรม) เพื่อวัดผลสำเร็จในการทำงาน 

2. สามารถเขียน JD โดยระบุ Position KPIs และ Job Competency ได:อย�างถูกต:องตามที่คาดหวังของตำแหน�ง
งาน โดยเฉพาะการกำหนด ปQจจัยวัดผลงานหลัก (Position KPIs) และ สมรรถนะของตำแหน�ง (Job Competency) และ
สามารถฝ�กปฏิบัติการเขียน JD ตามรูปแบบที่นำเสนอได: 

3. เข:าใจแนวทางการเชื่อมโยง JD กับงานบริหารทรัพยากรมนุษย= (HRM/D) การเชื่อมโยง JD กับการกำหนด 
Position KPIs และ Job Competency ซ่ึงสามารถนำไปใช:เชื่อมโยงกับการ ประเมินผลการปฏิบัติงาน ต�อไป รวมถึง
เรียนรู:แนวคิดการทำ Job Responsibility (JR) Matrix 

4. หัวขXอวิชาในหลักสูตร  

1. ความหมายของการทำ Job Description (JD) 
2. JD กับการนำไปปรับใช:ในฟQงก=ชั่นงาน HRM/D 
3. บทบาทของ HR  และ Line Manager ในการจัดทำ JD 
4. ส�วนประกอบสำคัญของการทำ JD 
5. แนวทางการเขียน JD ส�วนท่ี 1 : ข:อมูลท่ัวไป 
6. แนวทางการเขียน JD ส�วนท่ี 2 : โครงสร:างสายการบังคับบัญชา 
7. แนวทางการเขียน JD ส�วนท่ี 3 : หน:าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป 
8. แนวทางการเขียน JD ส�วนท่ี 4 : รายละเอียดของงานและเปaาหมายการทำงาน 
9. แนวทางการเขียน JD ส�วนท่ี 5 : การทำงานร�วมกับผู:อ่ืน 
10. แนวทางการเขียน JD ส�วนท่ี 6 : คุณสมบัติข้ันต่ำของตำแหน�งงาน  
11. แนวทางการเขียน JD ส�วนท่ี 7 : การกำหนดปQจจัยวัดผลงานหลักและสมรรถนะของตำแหน�ง 

(Position KPIs และ Job Competency) 
12. แนวคิดการทำ Job Responsibility (JR) Matrix 
13. Workshop:  1. ฝ�กปฏิบัติการเขียน JD ในแต�ละส�วน 

2. ฝ�กปฏิบัติการเขียน Job Responsibility (JR) Matrix 
14.  ถาม-ตอบและสรุปประเด็นหลัก 

5. กลุ3มเป\าหมายผูXเขXาอบรม  

1. ผู:บริหารทุกระดับที่ต:องดูแลรับผิดชอบทีมงาน 
2. นักทรัพยากรมนุษย=ที่สนใจ 

6. วิทยากร 

ดร. อาภรณO ภู3วิทยพันธุO 
วิทยากรและที่ปรึกษาด:านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย=สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร= 
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7. การรับรองผลการฝ�กอบรม 

ผู:ผ�านการฝ�กอบรมจะต:องมีเวลาในการเข:ารับการฝ�กอบรมและเข:าร�วมกิจกรรมในหลักสูตรไม�น:อยกว�าร:อยละ 
85 ของระยะเวลาการฝ�กอบรมทั้งหมดจึงจะได:รับใบรับรองการสำเร็จหลักสูตรฝ�กอบรมจากสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร= 

8. ค3าลงทะเบียนการฝ�กอบรม 

 ค�าลงทะเบียนการฝ�กอบรมคนละ 2,500.- บาท (สองพันหXารXอยบาทถXวน) 
 การชำระค+าลงทะเบียนการฝ7กอบรม 
 1.  พิมพ=ใบแจ:งการชำระเงิน (Bill Payment) จากระบบ TMS  https://tms.nida.ac.th/training/apphome.asp   
  แล:วชำระผ�านเคาน=เตอร=ธนาคาร หรือชำระผ�านอินเทอร=เน็ตแบงก=ก้ิง (Internet Banking)  โดยใช:มือถือสแกน 
QR Code หรือ 
 2.  โอนเงิน / สั่งจ�ายเช็คและนำฝากเขXาบัญชีธนาคารกรุงเทพ  
    เลขที่บัญชี 944 0 23397 2 ชื่อบัญชี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตรO สำนักสิริพัฒนา  
   และส�งหลักฐานการชำระเงินที่ : https://bit.ly/siripayment  หรืออีเมล acc-siripattana@nida.ac.th 
trainingsiri@nida.ac.th 
 - สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� เป�นสถาบันอุดมศึกษาของทางราชการ ได"รับการยกเว"นไม%ต"องถูกหักภาษี
เงินได" ณ ที่จ%าย และยกเว"นภาษีมูลค%าเพิ่ม ตามมาตรา 81 (1)(ฎ) แห%งประมวลรัษฎากร ประกาศ ณ วันที่ 28 พฤศจิกายน 
2550  
  - ค%าใช"จ%ายในการฝ;กอบรมสามารถลดหย%อนภาษีได" 200% ตามประกาศ พ.ร.บ. ส%งเสริมการพัฒนาฝ>มือแรงงาน 
  - ที ่อยู % เลขท่ี 148 ถนนเสรีไทย แขวงคลองจั่น เขตบางกะปA กรุงเทพฯ 10240  เลขประจำตัวผู "เสียภาษี 
0994000159692  
 หมายเหตุ   

1. ผู:สมัครเข:ารับการอบรมต:องได:รับการยืนยันการจัดอบรมจากสำนักสิริพัฒนาอย�างเปHนทางการก�อนวันอบรม 7 
วันทำการ ภายในวันพฤหัสบดีท่ี 9 เมษายน 2569 

2. ภายหลังสำนักสิริพัฒนายืนยันการจัดอบรมแล:ว  
(1) หากต:องการยกเลิกการเข:ารับการอบรม ต:องทำหนังสือเปHนลายลักษณ=อักษรแจ:งให:สำนักสิริพัฒนาทราบ

อย�างน:อย 7 วัน ทำการก�อนการอบรม มิฉะนั้นสำนักสิริพัฒนาสงวนสิทธิ์ในการเก็บค�าดำเนินการจำนวน 
30% ของค�าลงทะเบียน 

(2) กรณีชำระค�าลงทะเบียนแล:วและไม�มาเข:ารับการอบรมตามวันที่กำหนดโดยไม�แจ:งให:สำนักสิริพัฒนา
ทราบตามเงื่อนไขข:อ 2.(1) สำนักสิริพัฒนาขอสงวนสิทธิ์ไม�คืนเงินค�าลงทะเบียนเต็มจำนวน 

(3) กรณีติดภารกิจไม�สามารถเข:ารับการอบรมได: สามารถแจ:งขอเปลี่ยนตัวผู:เข:ารับการอบรมได: ภายใน 3 วัน
ทำการก�อนวันจัดอบรม 
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3. สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร= สำนักสิริพัฒนา ขอสงวนสิทธิ์ในการงดจัดการฝ�กอบรม กรณีท่ีมีผู:สมัครไม�
ถึงจุดคุ:มทุนและจะโอนคืนค�าลงทะเบียนการฝ�กอบรมเต็มจำนวนภายใน 7 – 10 วันทำการ (หลังจากได:รับ
แบบขอรับคืนค�าลงทะเบียนและเอกสารประกอบครบถ:วน)  

9. สมัครอบรมและศึกษารายละเอียดหลักสูตร 
 
 
 
 

https://bit.ly/49MhvL1 

 
 
 
 

https://bit.ly/3QOOhoG 

 

สมัครเขXารับการอบรม เว็บไซตOสำนักสิริพัฒนา สอบถามเพ่ิมเติม 
 


