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23. หลกัสูตร “Workshop - การก าหนดและเขยีน Job Description” 
Workshop - Writing Effective Job Descriptions 

(หลกัสูตร 1 วนั/ 6 ชัว่โมง) 
1. หลกัการและเหตุผล 

การก าหนดหนา้ท่ีงานและเขียนลกัษณะงานท่ีชดัเจนของพนกังานแต่ละต าแหน่ง (Job Description - JD) เป็นพื้นฐาน
แรกและเป็นเร่ืองจ าเป็นอยา่งยิง่ในการบริหารงาน เพราะจะท าใหค้นท างานเขา้ใจอยา่งชดัเจนวา่เขามีหนา้ท่ีรับผิดชอบงาน
อะไรบา้ง และเขาตอ้งมีคุณสมบติัอยา่งไร 

องคก์รท่ีท า JD ไดล้ะเอียด ชดัเจน และครอบคลุมทุกต าแหน่งงานแลว้ ถือวา่มีพื้นฐานการบริหารงานท่ีดี เพราะ JD 
นั้น เป็นพื้นฐานท่ีจะน าไปต่อยอดท าระบบบริหารงานบุคคลอ่ืนๆอีกมากมาย อาทิ เช่น 

 ใชเ้ป็นพื้นฐานในการพฒันาพนกังาน เพราะเม่ือก าหนดคุณสมบติัไวช้ดัเจน ยอ่มง่ายต่อการวดัและทดสอบระดบั
ความรู้และทกัษะตามต าแหน่งงาน หากพนกังานคนใดความรู้หรือทกัษะเร่ืองใดต ่ากวา่มาตรฐานท่ีก าหนดใน JD 
ก็จะเป็นความจ าเป็นในการพฒันาความรู้และทกัษะเร่ืองนั้นๆ (Training Needs) 

 ใชเ้ป็นพื้นฐานในการประเมินค่างานในการจดัท าโครงสร้างเงินเดือน ค่าตอบแทน และสวสัดิการ ตามหลกัการ
สมยัใหม่ท่ี องคก์รควรจ่ายค่าตอบแทนตามค่าของงานแต่ละต าแหน่ง 

 นอกจากนั้น ยงัใชเ้พื่อเล่ียงภาระตามกฎหมายคุม้ครองแรงงานฉบบัปัจจุบนัไดอี้กดว้ย (พรบ.คุม้ครองแรงงานฯ 
มาตรา 11/1 “....ใหผู้ป้ระกอบกิจการด าเนินการใหลู้กจา้งรับเหมาค่าแรงท่ีท างานในลกัษณะเดียวกนั  กบัลูกจา้ง
ตามสัญญาจา้งโดยตรง ไดรั้บสิทธิประโยชน์และสวสัดิการท่ีเป็นธรรมโดยไม่เลือกปฏิบติั”) ดงันั้น การก าหนด
หนา้ท่ีงานท่ีชดัเจน (ท า JD ใหช้ดัเจนดว้ย) ระหวา่งลูกจา้งประจ ากบัลูกจา้งรับเหมาค่าแรง (พนกังาน Sub-
contract) ยอ่มท าใหพ้น้จากภาระตามกฎหมายได ้

 ฯลฯ 
 

2. วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 
2.1 เพื่อใหผู้เ้ขา้สัมมนาตระหนกัถึงความส าคญัในการท า JD ท่ีชดัเจน ละเอียด และครอบคลุม 
2.2 เพื่อใหผู้เ้ขา้สัมมนารู้ถึงประโยชน์ของการมี JD ท่ีชดัเจน ละเอียด และครอบคลุม ทั้งท่ีเป็นประโยชน์ต่อองคก์ร 

ต่อตนเองท่ีเป็นหวัหนา้งาน และต่อพนกังาน 
2.3 เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมทราบถึงหลกัการ รูปแบบ รายละเอียด และวธีิการของการก าหนดหนา้ท่ีงาน และการเขียน JD 

ท่ีดี 
2.4 เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมไดมี้โอกาสฝึกปฏิบติัในการก าหนดหนา้ท่ีงานของพนกังานแต่ละต าแหน่งใหช้ดัเจน และฝึก

เขียน JD เพื่อให้เป็นพื้นฐานในการจะน าไปประยกุตใ์ชง้านจริงต่อไป 
 

3. ผู้ทีค่วรเข้าสัมมนา ผูบ้ริหาร/ ผูจ้ดัการ/ หวัหนา้งานในทุกหน่วยงาน  
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4. เนือ้หาและก าหนดการอบรม 
09.00 – 10.30 –    แนวคิดและหลกัการในการก าหนดหนา้ท่ีงาน 

- เทคนิคการวิเคราะห์งานเพื่อใหไ้ด ้JD ท่ีชดัเจน ละเอียด และครอบคลุม 
- ประโยชน์ของการมี JD ท่ีดี และการน า JD ไปประยกุตใ์ชใ้นการบริหารงานบุคคลดา้น

อ่ืนๆ 
10.30 – 10.45 Coffee Break 

     10.45 – 12.00 -     องคป์ระกอบของ JD ท่ีดี พร้อมตวัอยา่ง 
  -     ขั้นตอนในกาก าหนดหนา้ท่ีงาน และการจดัท า JD 

   -     เทคนิคและวธีิการในการเขียน JD ท่ีชดัเจน ละเอียด และครอบคลุม 

12.00 – 13.00 พกัรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 – 14.30 -    ทบทวนรายละเอียดงานของแต่ละต าแหน่งท่ีจะน ามาฝึกเขียน JD  

  -    ฝึกปฏิบติั; เขียน JD (แบ่งกลุ่มตามลกัษณะงาน เขียน JD ของต าแหน่งงานจริง) 

 การเขียน JD ในส่วนขอ้มูลทัว่ไป 

 การเขียน JD ในส่วนท่ีเป็นลกัษณะงาน 

 การเขียน JD ในส่วนท่ีเป็นคุณสมบติัของผูด้  ารงต าแหน่ง 

 การเขียนส่วนทา้ยของ JD และการลงลายมือช่ือรับทราบงานของพนกังาน 

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

-      วทิยากรน า JD ท่ีเขียน (เลือกมาบางต าแหน่ง) มาเป็นกรณีศึกษา ช้ีแนะจุดท่ีควร 
       ปรับปรุงในการเขียนเพื่อใหผู้เ้ขา้สัมมนาเขา้ใจหลกัการและวธีิการมากยิง่ข้ึน  
-      ถาม-ตอบขอ้สงสัย 

 

5. วทิยากร อ. รุ่งนิกร สุมงคล  **ดูประวติัวทิยากร ตามเอกสารแนบ 


