
 

หลกัสูตร เทคนิคการจดัทาํ Job Description ใหมี้ประสิทธิภาพสูงสุด (ภาคปฏิบติั) 
วันที ่18 มถินุายน 2568 

โรงแรม Rembrandt Hotel 

 

 

หลกัการและเหตผุล 

ปัจจัยสําคัญทีอ่ยูเ่บือ้งหลังความสาํเร็จของธรุกจิกค็อืการจัดทําแบบกาํหนดหนา้ทีง่าน ซึง่จะเป็นพืน้ฐานแรกของพนักงานที่
จะตอ้งมแีละตอ้งทราบ เพือ่จะไดท้ราบบทบาทของตนเองวา่จะตอ้งมหีนา้ทีค่วามรับผดิชอบอะไรบา้ง เมือ่รูแ้ลว้ตัวเองจะตอ้งมี
ความรู ้ความสามารถและพัฒนาศกัยภาพอยา่งไร จงึจะทํางานนัน้ประสบความสาํเร็จได ้ประสทิธภิาพในการบรหิารงานเพือ่ให ้
บรรลวุสิยัทศัน/์พันธกจิและเป้าหมาย ซึง่จําเป็นตอ้งอาศยัความรู ้ความสามารถของบคุลากรผูป้ฏบิัตงิาน ซึง่ขึน้อยูก่ับการจัดทํา
แบบกําหนดหนา้ทีง่านใหถ้กูวธิแีละสอดคลอ้งกับแบบกาํหนดหนา้ทีง่านของพนักงาน ทัง้ผูบ้ังคบับญัชาและผูใ้ตบ้ังคับบญัชา
จะตอ้งสนับสนุนซึง่กันและกนั อนัจะทําใหอ้งคก์รกา้วไปสูค่วามสาํเร็จได ้แตล่ะองคก์รตา่งก็มกีารประกอบธรุกจิทีแ่ตกตา่งกันไป 
ตําแหน่งงานในองคก์รมทีัง้ทีเ่หมอืนและแตกตา่งกัน แตร่ายละเอยีดในการทํางานแตล่ะทีก่็มักจะไมเ่หมอืนกนัเสยีทเีดยีว ฉะนัน้
แตล่ะองคก์รควรม ีJob Description เป็นของตวัเอง เขยีนขึน้เพือ่ใหเ้หมาะสมกับตาํแหน่งงาน ลักษณะงาน และหนา้ทีข่อง
พนักงานแตล่ะคน 

วัตถปุระสงค ์: 

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมมคีวามรูค้วามเขา้ใจในหลกัการเขยีนแบบกําหนดหนา้ทีง่าน 

2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้สมัมนารู ้สามารถจัดทําJD/JS ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

3. เพือ่ใหส้ามารถการเชือ่มโยงJob DescriptionและCompetency ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพตรงตามเป้าหมายองคก์ร 

 

หัวขอ้อบรม : 

ชว่งเชา้ 

1. แนวคดิและความเขา้ใจตอ่การจัดทํา Job Description 



 

2. ความสําคัญและประโยชนข์อง Job description 

3. ความเชือ่มโยงของ Job Description กบัความสําเร็จขององคก์ร 

4. ความแตกตา่งของ Accountability, Responsibility, Job Task 

5. การเชือ่มโยง Job Description กบัระบบการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์

6.Job Description (JD) ทีด่ ีควรมลีกัษณะอยา่งไร 

7. เทคนคิและแนวทางการจัดทํา Job Description 

ชว่งบา่ย 

8. Workshop: ฝึกเขยีน Job Description ของตําแหน่งงาน 

9. เทคนคิการเขยีนคําบรรยายลักษณะงานทีถ่กูตอ้งกระชบั 

10. แนวทางการหา Job Competency ของตําแหน่งงาน 

11. การกําหนด Competency ทีจํ่าเป็นของผูด้ํารงตําแหน่ง 

12. การเชือ่มโยง KPIs กบัวสิยัทัศน ์ภารกจิ และเป้าหมายขององคก์ร 

13. วธิกีารกําหนด KPIs จาก Job Description 

วิทยากร  ดร.บดี  ตรีสุคนธ ์

ระยะเวลา 1 วัน 

วิธีการสัมมนา  การบรรยาย กรณตีัวอย่าง 

จาํนวนผู้เข้าอบรม  20  คน 

 อัตราคา่ลงทะเบยีน 
(รวมคา่เอกสาร อาหารกลางวนั และอาหารวา่งตลอดการสมัมนา) 

คา่อบรมสมัมนา/ทา่น ราคากอ่น VAT VAT 7% ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  
3% 

ราคาสทุธ ิ

คา่สมัมนา/1 ทา่น 4,000 280 120 4,160 

สมคัร 2 ทา่นๆละ 3,700 259 111 3,848 

 

วธิกีารชําระเงนิ: 

1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี 

1.1  ธนาคารกสกิรไทย บญัชอีอมทรัพย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-3-63836-8 

          ชือ่บัญช ีบรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 

          และแฟ็กซใ์บ Pay-in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี info.ptstraining@gmail.com 



 

          พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลกัสตูร 

2. ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 
 (Professional Training Solution Co.,Ltd.) 

 

3.  หกั ณ ทีจ่่าย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขที ่เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0105566006450 

บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 

เลขที ่89/161 หมูบ่า้นพฤกษาวลิล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  

แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรงุเทพฯ 10510 

 

ตดิตอ่ คณุอรัญญา (ตุม้) 086-8929330    

Professional Training Solution 

Tel  02-1753330, 086-6183752  

E-mail: info.ptstraining@gmail.com 

www.ptstraining.co.th 

mailto:info.ptstraining@gmail.com
http://www.ptstraining.co.th/


 

แบบฟอรม์การลงทะเบียน 

เทคนิคการจดัทาํ Job Description ใหมี้ประสิทธิภาพสูงสุด (ภาคปฏิบติั) 

สง่มาที ่email : ptstraining3@gmail.com หรอื info.ptstraining@gmail.com 

   

บรษิทั__________________________________________________________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบกาํกบัภาษี_____________________________________________________________ 

   ____________________________________________________________________________ 

   รหสัไปรษณีย_์___________________________TAX ID__________________________________ 

  ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์___________________ต่อ_______ 

   Fax: _____________________     E-mail: _________________________________________  

  วนัสมัมนา_______________________________________________________________________ 

1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื ____________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________  

2. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: ___________________________ 

E-mail: _____________________________________________________________________ 

3. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: ___________________________ 

E-mail: _____________________________________________________________________ 

mailto:ptstraining3@gmail.com%20%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD
mailto:ptstraining3@gmail.com%20%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD
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