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Job Description & Training needs 

การเขียนเอกสารแบบบรรยายลักษณะงานและหลักสูตรการฝึกอบรมตาม
ความจ าเป็น 

(จ ำนวนวนัอบรม 1 วนั) 
 

รายละเอียดหลักสูตร: 

การก าหนดแบบบรรยายลกัษณะงานและการก าหนดความจ าเป็นในการฝึกอบรม คือ กลยทุธ์ขององค์กรใน
การท่ีจะน าไปสูก่ารแก้ไข ปรับปรุงและพฒันาบคุลากร เพื่อให้เกิดความสามารถในการปฏิบตังิานให้ได้ตามที่ได้รับ
มอบหมาย และเกิดประสทิธิผล สภาพการณ์ที่เป็นปัญหาซึง่เกิดขึน้ในหนว่ยงานนัน้ อาจมาจากหลายสาเหต ุดงันัน้การ
ก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบที่ชดัเจนและการฝึกอบรม ถือวา่เป็นปัจจยัที่ส าคญัในการแก้ไขปัญหา ประกอบกบัสาเหตุ
อื่นๆท่ีเก่ียวข้อง 

หน้าที่ของผู้ที่ดแูลการด าเนินการก าหนดหลกัสตูรที่จ าเป็นในการฝึกอบรม คือการวิเคราะห์แบบก าหนดหน้าที่
งานเพื่อแยกแยะความสามารถทีจ่ าเป็นเพื่อค้นหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม เนื่องจากความรู้ ความเข้าใจ ทกัษะ และ
ทศันคติ ถือวา่มคีวามจ าเป็นในการพฒันาความสามารถของบคุลากร ดงันัน้การวเิคราะห์ความจ าเป็นในการฝึกอบรมจึง
หมายถงึ การค้นหาสภาวะที่แท้จริงที่มีปัญหาเก่ียวกบังานหรือบคุคลในองค์กรตามแบบก าหนดหน้าที่งาน และหวัข้ออื่นๆ 
ซึง่การจดัหาหลกัสตูรที่จ าเป็นท่ีเหมาะสมจะท าให้องค์กรสามารถด าเนินงานไปสูจ่ดุมุง่หมายและวตัถปุระสงค์ได้ดี
เพิ่มขึน้ 

หลกัสตูรนีเ้น้นการบรรยายและการทดลองปฏิบตัิจริงในการวเิคราะห์ เพื่อก าหนดแบบบรรยายลกัษณะงานและ
ก าหนดหลกัสตูรที่จ าเป็นเพื่อให้เกิดความมัน่ใจได้วา่ผู้ผา่นการอบรมสามารถน าไปประยกุต์ใช้กบัองค์กรได้อยา่งเกิด
ประสทิธิผล 
 
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร: 
เมื่อจบหลกัสูตรนีแ้ลว้ ผูเ้ขำ้รบักำรอบรมจะสำมำรถ: 

▪ เพื่อให้ผู้ เข้าฝึกอบรมเข้าใจถึง การก าหนดแบบบรรยายลกัษณะงานและการวเิคราะห์ปัญหาที่เกิดขึน้ใน
หนว่ยงานเพื่อการก าหนดหลกัสตูรที่จ าเป็น 

▪ เพื่อให้ผู้ เข้าฝึกอบรม เข้าใจถงึแนวทางในการก าหนดแบบบรรยายลกัษณะงานและการส ารวจและวิเคราะห์ให้
ได้มาซึง่ข้อมลูในการก าหนดหลกัสตูรที่จ าเป็นของหนว่ยงาน 

▪ เพื่อเป็นแนวคิดและปฏิบตัิเพื่อน าไปขยายผลในองค์กรเพื่อให้เกิดการเกิดการปฏิบตัิทัว่ทัง้องค์กรได้อยา่งเกิด
ประสทิธิผล 

คุณสมบัตผู้ิเข้าอบรม : 
ผู้บริหาร ผู้จดัการฝ่ายบคุคล เจ้าหน้าที่ฝ่ายบคุคล ผู้จดัการฝ่ายตา่งๆ หวัหน้างาน รวมไปถงึเจ้าหน้าที่ฝ่ายตา่งๆ

รวมทัง้ผู้ที่สนใจ 
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เน้ือหาหลักสูตร : 
▪ แนะน าหลกัสตูร  
▪ แบบบรรยายลกัษณะงาน คืออะไร 
▪ คณุลกัษณะของแบบบรรยายลกัษณะงาน 
▪ แบบบรรยายลกัษณะงานปัจจบุนัมีปัญหาและข้อจ ากดัอะไรบ้าง 
▪ JD มีความสมัพนัธ์อยา่งไรกบั Competency และ KPIs 
▪ ใครควรเป็นผู้ก าหนดแบบบรรยายลกัษณะงาน 
▪ การประเมินคา่งาน 
▪ องค์ประกอบพืน้ฐานของงานทกุประเภท 
▪ แผนผงัการจดัท าแบบบรรยายลกัษณะงาน 
▪ ขัน้ตอนการจดัท า JD 
▪ การจดัท าแบบบรรยายลกัษณะงาน 
▪ ความหมายของความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
▪ การค้นหาความจ าเป็นในหนว่ยงาน 
▪ ประเภทของความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

o แบง่โดยวธีิค้นหาเป็นหลกั 
o แบง่โดยพิจารณาช่วงเวลาเป็นหลกั 
o แบง่โดยพิจารณาถึงผู้มคีวามจ าเป็น 

▪ แหลง่ข้อมลูในการส ารวจหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
▪ วิธีการรวบรวมข้อมลูเพื่อวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
▪ แนวทางในการวเิคราะห์หาความจ าเป็น 
▪ ขัน้ตอนการเขียนรายงานการส ารวจและวเิคราะห์ความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
▪ สรุปการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
▪ กิจกรรมกลุม่ 
▪ สรุปการฝึกอบรม 
▪ ถาม-ตอบ 

 

 
ก าหนดการฝึกอบรม : 

ลงทะเบียนเวลา 8:30 น. เร่ิมอบรมเวลา 9:00 น. จนถงึ 16:30 น. โดยประมาณ เวลาพกัคือ 
10:30-10.45 ,12:00-13.00 และ 14:30-14.45 น.  

 
ตดิต่อ คณุอาภากร โทร 0-29916292, 0-29916294-5, 098-2728195 แฟกซ์ 0-29916289 
            อีเมล์ service@ny-consult.com 
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