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15. หลกัสูตร “Workshop - การกาํหนดและเขียน Smart Job Description” 

Workshop – Defining and Writing Smart Job Description 

(หลกัสูตร 1 วนั/ 6 ชัÉวโมง) 
 

1. หลกัการและเหตุผล 

ใบพรรณนาลกัษณะงาน (Job Description - JD) เป็นเอกสารทีÉบนัทึกขอ้มูลเกีÉยวกบัภาระหนา้ทีÉ และขอบเขตความ

รับผดิชอบของตาํแหน่งงานทีÉไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชาไวอ้ยา่งชดัเจน และเป็นระเบียบ ซึÉ งจะเป็นเครืÉองมือทีÉ

สาํคญัของผูบ้ริหารในการสืÉอความ และมอบหมายงานแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  

JD ทีÉดีนัÊน (Smart JD) พนกังานอ่านและศึกษาแลว้ ควรรู้วา่ตนตอ้งมีคุณลกัษณะอยา่งไรบา้ง (พฤติกรรมทีÉพึง

ประสงค/์ ความรู้-ทกัษะทีÉตอ้งมีอยา่งละเอียด (Competency)/ คุณสมบติัอืÉนๆ/ ความรับผิดชอบ/ เป้าหมายหลกัในการ

ทาํงาน ฯลฯ) 

นอกจากนัÊน การมี JD ทีÉสมบูรณ์ยงัจะช่วยใหก้ารบริหารทรัพยากรบุคคลขององคก์รไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ สามารถ

แยกประโยชน์ของการจดัทาํใบพรรณนาลกัษณะงานเป็นขอ้ๆ ได ้ดงันีÊ  

 เป็นเครืÉองมือในการสรรหาและคดัเลือกบุคคล 

 ใชใ้นการแนะนาํงาน และมอบหมายงานแก่พนกังาน 

 จดัโครงสร้างองคก์ร แบ่งหนา้ทีÉงาน 

 วเิคราะห์และวางแผนอตัรากาํลงั 

 ประเมินค่างาน และกาํหนดค่าตอบแทน 

 ใชใ้นการสาํรวจค่าจา้ง 

 ใชก้าํหนดมาตรฐานการประเมินผลงาน 

 ประกอบการพิจารณาเลืÉอนตาํแหน่ง และโยกยา้ยพนกังาน 

 ใชป้ระกอบการวางแผนฝึกอบรม และพฒันาพนกังาน 
 

2. วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 

2.1 เพืÉอให้ผูเ้ขา้สัมมนาตระหนกัเห็นความสาํคญัและเห็นประโยชน์ของการจดัทาํ Job Description (JD) ทีÉถูกตอ้ง-

สมบูรณ์ 

2.2 เพืÉอให้ผูเ้ขา้สัมมนาเขา้ใจหลกัการ ขัÊนตอน และวธีิการทาํ JD ทีÉถูกตอ้งตามทฤษฎี เพืÉอให ้JD มีความสมบูรณ์

กลายเป็น Smart JD  

2.3 เพืÉอให้ผูเ้ขา้สัมมนาไดฝึ้กปฏิบตัิ กาํหนดและเขียน JD จริง (เพืÉอจะไดมี้ทกัษะในการนาํไปปฏิบติัจริง) 

2.4 เพืÉอให้ผูเ้ขา้สัมมนาทราบเขา้ใจหลกัการในการนาํ JD ไปประยกุตใ์ชง้านต่างๆ ในการบริหารพนกังานและ

บริหารงานทรัพยากรบุคคล 
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3. ผู้ทีÉควรเข้าสัมมนา ผูบ้ริหาร/ ผูจ้ดัการฝ่าย/ ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่าย/ หวัหนา้หน่วยงาน/ พนกังานระดบัวชิาชีพ ของทุก

หน่วยงานในบริษทัฯ  
 

4. เนืÊอหาของหลกัสูตร 

 รู้จกั Smart JD (ความหมาย หลกัการ ความจาํเป็น ประโยชน์ รายละเอียด) 

 ตวัอยา่ง Smart JD 

 หลกัการในการกาํหนดและเขียนใบพรรณนาลกัษณะงาน (JD)ใหก้ลายเป็น Smart JD 

o การกาํหนดโครงสร้างส่วนต่างๆ ของใบพรรณนาลกัษณะงาน  

o การรวบรวมและเก็บขอ้มูล เพืÉอวเิคราะห์งานในแต่ละตาํแหน่ง 

o การสาํรวจและวเิคราะห์หนา้ทีÉในแต่ละตาํแหน่งงาน (Job Analysis: JA) 

o การสาํรวจคุณสมบติัเฉพาะตาํแหน่งในแต่ละตาํแหน่ง (Job Specification: JS) 

o การกาํหนดความรับผิดชอบของตาํแหน่งงาน 

o หลกัการกาํหนดเป้าหมายทีÉสาํคญัของแต่ละตาํแหน่งงาน (Key Success Area) 

o เทคนิคการเขียนอธิบายความใน JD ส่วนต่างๆ เพืÉอให้สืÉอความหมายไดถู้กตอ้ง-ชดัเจน 

 ฝึกปฏิบัติ - กาํหนดและเขียน JD จริง (เพืÉอจะไดมี้ทกัษะในการนาํไปปฏิบติัจริง) 

 แนวทางการนาํใบพรรณนาลกัษณะงานมากประยกุตใ์ชก้บัการบริหารพนกังานในสังกดั และการบริหาร

ทรัพยากรบุคคลในดา้นอืÉนๆ 

 ถาม-ตอบขอ้สงสัย 
 

5. วทิยากร อ. รุ่งนิกร สุมงคล   **ดูประวติัวทิยากร ตามเอกสารแนบ 

 
 


