
 

 

 Recruitment/ Staff & Labor Outsourcing/ Training/ Payroll Outsourcing/ HR Consulting/ Thai HR Online Club 

บริษัท บีพีไอท ีโฮลดิง้ส์ จ ำกดั - www.bpit.co.th 

ส ำนกังำนใหญ่ (กรุงเทพฯ) โทร (02) 434 3195-7, (02) 434 7335-7 แฟกซ์ (02) 435 - 6469  
สำขำพทัยำ โทร (087) 080 9101 สำขำชลบุรี (อมตะนคร) โทร (098) 978 7178    

23. หลกัสูตร “Workshop - กำรก ำหนดและเขยีน Job Description” 
Workshop - Effective Job Descriptions 

(หลกัสูตร 1 วนั/ 6 ชัว่โมง) 
1. หลักกำรและเหตุผล 

กำรก ำหนดหนำ้ที่งำนและเขียนลกัษณะงำนที่ชดัเจนของพนกังำนแต่ละต ำแหน่ง (Job Description - JD) เป็นพื้นฐำน
แรกและเป็นเร่ืองจ ำเป็นอยำ่งยิง่ในกำรบริหำรงำน เพรำะจะท ำใหค้นท ำงำนเขำ้ใจอยำ่งชดัเจนวำ่เขำมีหนำ้ที่รับผดิชอบงำน
อะไรบำ้ง และเขำตอ้งมีคุณสมบติัอยำ่งไร 

องคก์รที่ท  ำ JD ไดล้ะเอียด ชดัเจน และครอบคลุมทุกต ำแหน่งงำนแลว้ ถือวำ่มีพื้นฐำนกำรบริหำรงำนที่ดี เพรำะ JD 
นั้น เป็นพื้นฐำนที่จะน ำไปต่อยอดท ำระบบบริหำรงำนบุคคลอ่ืนๆอีกมำกมำย อำทิ เช่น 

 ใชเ้ป็นพื้นฐำนในกำรพฒันำพนกังำน เพรำะเม่ือก ำหนดคุณสมบติัไวช้ดัเจน ยอ่มง่ำยต่อกำรวดัและทดสอบระดบั
ควำมรู้และทกัษะตำมต ำแหน่งงำน หำกพนกังำนคนใดควำมรู้หรือทกัษะเร่ืองใดต ่ำกวำ่มำตรฐำนที่ก  ำหนดใน JD 
ก็จะเป็นควำมจ ำเป็นในกำรพฒันำควำมรู้และทกัษะเร่ืองนั้นๆ (Training Needs) 

 ใชเ้ป็นพื้นฐำนในกำรประเมินค่ำงำนในกำรจดัท ำโครงสร้ำงเงินเดือน ค่ำตอบแทน และสวสัดิกำร ตำมหลกักำร
สมยัใหม่ที่ องคก์รควรจ่ำยค่ำตอบแทนตำมค่ำของงำนแต่ละต ำแหน่ง 

 นอกจำกนั้น ยงัใชเ้พือ่เล่ียงภำระตำมกฎหมำยคุม้ครองแรงงำนฉบบัปัจจุบนัไดอี้กดว้ย (พรบ.คุม้ครองแรงงำนฯ 
มำตรำ 11/1 “....ใหผู้ป้ระกอบกิจกำรด ำเนินกำรใหลู้กจำ้งรับเหมำค่ำแรงที่ท  ำงำนในลกัษณะเดียวกนั  กบัลูกจำ้ง
ตำมสญัญำจำ้งโดยตรง ไดรั้บสิทธิประโยชน์และสวสัดิกำรที่เป็นธรรมโดยไม่เลือกปฏิบติั”) ดงันั้น กำรก ำหนด
หนำ้ที่งำนที่ชดัเจน (ท ำ JD ใหช้ดัเจนดว้ย) ระหวำ่งลูกจำ้งประจ ำกบัลูกจำ้งรับเหมำค่ำแรง (พนกังำน Sub-
contract) ยอ่มท ำใหพ้น้จำกภำระตำมกฎหมำยได ้

 ฯลฯ 
 

2. วัตถุประสงค์ของหลกัสูตร 
2.1 เพือ่ใหผู้เ้ขำ้สมัมนำตระหนกัถึงควำมส ำคญัในกำรท ำ JD ที่ชดัเจน ละเอียด และครอบคลุม 
2.2 เพือ่ใหผู้เ้ขำ้สมัมนำรู้ถึงประโยชน์ของกำรมี JD ที่ชดัเจน ละเอียด และครอบคลุม ทั้งที่เป็นประโยชน์ต่อองคก์ร 

ต่อตนเองที่เป็นหวัหนำ้งำน และต่อพนกังำน 
2.3 เพือ่ใหผู้เ้ขำ้อบรมทรำบถึงหลกักำร รูปแบบ รำยละเอียด และวธีิกำรของกำรก ำหนดหนำ้ที่งำน และกำรเขียน JD 

ที่ดี 
2.4 เพือ่ใหผู้เ้ขำ้อบรมไดมี้โอกำสฝึกปฏิบตัิในกำรก ำหนดหนำ้ที่งำนของพนกังำนแต่ละต ำแหน่งใหช้ดัเจน และฝึก

เขียน JD เพือ่ใหเ้ป็นพื้นฐำนในกำรจะน ำไปประยกุตใ์ชง้ำนจริงต่อไป 
 

3. ผู้ที่ควรเข้ำสัมมนำ ผูบ้ริหำร/ ผูจ้ดักำร/ หวัหนำ้งำนในทุกหน่วยงำน  
 

4. เน้ือหำและก ำหนดกำรอบรม 
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09.00 – 10.30 –    แนวคิดและหลกักำรในกำรก ำหนดหนำ้ที่งำน 

- เทคนิคกำรวเิครำะห์งำนเพือ่ใหไ้ด ้JD ที่ชดัเจน ละเอียด และครอบคลุม 
- ประโยชน์ของกำรมี JD ที่ดี และกำรน ำ JD ไปประยกุตใ์ชใ้นกำรบริหำรงำนบุคคลดำ้น

อ่ืนๆ 
10.30 – 10.45 Coffee Break 

     10.45 – 12.00 -     องคป์ระกอบของ JD ที่ดี พร้อมตวัอยำ่ง 
  -     ขั้นตอนในกำก ำหนดหนำ้ที่งำน และกำรจดัท ำ JD 

   -     เทคนิคและวธีิกำรในกำรเขียน JD ที่ชดัเจน ละเอียด และครอบคลุม 

12.00 – 13.00 พักรับประทำนอำหำรกลำงวัน 

13.00 – 14.30 -    ทบทวนรำยละเอียดงำนของแต่ละต ำแหน่งที่จะน ำมำฝึกเขียน JD  

  -    ฝึกปฏิบตัิ; เขียน JD (แบ่งกลุ่มตำมลกัษณะงำน เขียน JD ของต ำแหน่งงำนจริง) 

 กำรเขียน JD ในส่วนขอ้มูลทัว่ไป 

 กำรเขียน JD ในส่วนที่เป็นลกัษณะงำน 

 กำรเขียน JD ในส่วนที่เป็นคุณสมบติัของผูด้  ำรงต ำแหน่ง 

 กำรเขียนส่วนทำ้ยของ JD และกำรลงลำยมือช่ือรับทรำบงำนของพนกังำน 

14.30 – 14.45 Coffee Break 
14.45 – 16.00 -      ฝึกปฏิบตัิ; เขียน JD (ต่อ) 

-      วทิยำกรน ำ JD ที่เขียน (เลือกมำบำงต ำแหน่ง) มำเป็นกรณีศึกษำ ช้ีแนะจุดที่ควร 
       ปรับปรุงในกำรเขียนเพือ่ใหผู้เ้ขำ้สมัมนำเขำ้ใจหลกักำรและวธีิกำรมำกยิง่ขึ้น  
-      ถำม-ตอบขอ้สงสยั 

 

5. วิทยำกร อ. รุ่งนิกร สุมงคล  **ดูประวตัิวทิยากร ตามเอกสารแนบ 

 


