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หลักสูตร “Smart Job Description”

1.หลกัการและเหตุผล
ปัญหาอันดับตน้ๆ ทีส่ะทอ้นมาจากบคุลากรในองคก์ร แทบจะทกุระดับชัน้ คอื หนา้ทีไ่มช่ดัเจน หรอื 

ถา้มองอกีมมุหนึง่ เราอาจเรยีกไดว้า่ หนา้ทีช่ดัเกนิไป แตไ่มค่รอบคลมุ คอืหลายคนตา่งกม้หนา้กม้ตา

ท างานสว่นทีเ่ขา้ใจวา่เป็นงานของตัวเอง แตพ่อมงีานสว่นทีไ่มไ่ดร้ะบไุวว้า่เป็นหนา้ทีใ่คร ประเภทงานขอ

ความรว่มมอื งานฝาก หรอืงานทีอ่ยูร่ะหวา่งรอยตอ่ของหน่วยงาน หลายคนกลับปฏเิสธทีจ่ะท าโดยมี

เหตผุลเรือ่งงานยุง่เป็นขอ้อา้ง ซึง่อาจท าใหง้านสะดดุ หรอืเกดิปัญหา 

ปัญหาเรือ่ง การก าหนดหนา้ทีไ่มช่ดัเจน ไมใ่ชปั่ญหาเล็กนอ้ย เพราะมันเป็นสาเหตหุนึง่ของความ

ขดัแยง้กันภายในองคก์ร เนือ่งจากโทษกันไปโทษกันมา มันคอืสาเหตขุองประสทิธภิาพ คณุภาพผลงาน

ทีส่ญูเสยีไป เนือ่งจากการประสานงานกันระหวา่งบคุคล หรอืการประสานระหวา่งหน่วยงาน ไมด่เีทา่ทีค่วร 

สง่ผลใหอ้งคก์รไมส่ามารถเตบิโตไดต้ามเป้าหมาย ซึง่หากตเีป็นมลูคา่ความเสยีหายจากการจัดหนา้ที ่จัด

ระบบงานไมด่ ีก็จะพบวา่เป็นตน้ทนุสญุเปลา่ ทีไ่มน่อ้ยเลยทีเ่ดยีว 

และอกีประการทีส่ าคัญ ใบก าหนดหนา้ทีง่าน หรอื Job Description (JD) เป็นขอ้มลูพืน้ฐาน ทีใ่ช ้

ในการออกแบบระบบอืน่ๆอกีหลายตัว เชน่ การประเมนิผลงาน การเลือ่นต าแหน่ง การวางแผนฝึกอบรม 

การจา่ยผลตอบแทน ดังนัน้ถา้จัดใบก าหนดหนา้ทีง่าน ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ ก็จะสง่ผลดตีอ่สว่นอืน่ๆไป

ดว้ย 

ดังนัน้ในทกุองคก์ร ควรมกีารออกแบบใบก าหนดหนา้ทีง่าน (Job Description (JD)) ใหถ้กูตอ้ง 

และครบถว้น ครอบคลมุ มทีีม่าทีไ่ปสอดคลอ้งกนัทัง้ระบบ และ สามารถตรวจสอบไดง้า่ย เพือ่ป้องกัน

ความซ ้าซอ้น แกปั้ญหาความไมเ่หมาะสมในการแบง่งาน ซึง่จะเป็นพืน้ฐานใหส้ามารถพัฒนาองคก์ร ได ้

อยา่งมั่นคงยั่งยนืตอ่ไป 

2.วตัถุประสงค์ของโครงการ
2.1) ใหเ้ขา้ใจถงึปัญหาทีเ่กดิขึน้ในองคก์ร วา่สว่นใดบา้งทีเ่กีย่วเนือ่งมาจาก ใบก าหนดหนา้ทีง่าน 

2.2) เพือ่ใหเ้ขา้ใจถงึ เหตผุล ทีม่าทีไ่ป หลักในการจัดท าใบก าหนดหนา้ทีง่านทีถ่กูตอ้ง เพือ่

สามารถออกแบบ ใหต้รงตามวตัถปุระสงค ์และสามารถแกปั้ญหาการท างานของบคุลากรในองคก์ร

ไดอ้ยา่งแทจ้รงิ 

2.3) เพือ่ใหท้ า JD ไดอ้ยา่งครอบคลมุ ครบถว้น ยดืหยุน่ได ้และไมซ่ ้าซอ้น สามารถใชง้านไดอ้ยา่ง

แทจ้รงิอยา่งมปีระสทิธภิาพ สงูสดุ 
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2.4) สามารถจัดท า ใบก าหนดหนา้ทีง่าน ในรปูแบบ Smart JD เขา้ใจงา่ย กระชบั ครบถว้น 

ตรวจสอบได ้และสามารถน าไปใชอ้า้งองิ เพือ่จัดท าระบบอืน่ๆไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

2.5) สามารถชว่ยป้องกันและ ลดความขดัแยง้ของบคุลากรในหน่วยงาน เนือ้จากหนา้ทีไ่มช่ดัเจน 

และ สง่เสรมิการท างานร่วมกันของแตล่ะหน่วยงานอยา่งราบรืน่ โดยยดึหลักของผลงานขององคก์ร

เป็นส าคัญ  

3.โครงสร้าง และ เน้ือหาของหลกัสูตร
สว่นที ่1 เขา้ใจปัญหาองคก์ร ทีเ่กดิจาก JD และ เขา้ใจความส าคัญของการท า JD ทีถ่กูตอ้ง 

1.1) ระบายปัญหา อะไรบา้งทีไ่มช่ดัเจนในการท างาน 

1.2) การท า JD ส าคัญอยา่งไร มปีระโยชนอ์ะไรบา้ง 

1.3) ท า JD จะชว่ยแกปั้ญหาอะไรบา้ง 

1.4) การท างานทีด่ ีตอ้งมทัีง้ระบบ และ ความสามัคค ีมนี ้าใจไมตรตีอ่กัน 

สว่นที ่2 เขา้ใจการออกแบบ JD ทีถ่กูตอ้ง ตรงตามวตัถปุระสงคข์ององคก์ร 

2.1) JD ทีด่ตีอ้งมลีกัษณะอยา่งไร 

2.2) หลักการ และ ขัน้ตอนการออกแบบ JD ครบถว้น ครอบคลมุ ไมซ่ ้าซอ้น ถกูตอ้ง  

2.3) โครงสรา้งส าคัญ ของการท า JD ทีม่ปีระสทิธภิาพ ตอบโจทยก์ารท างานไดอ้ยา่งแทจ้รงิ 

สว่นที ่3  การท า Smart JD 

3.1) Smart JD คอือะไร ดกีวา่ท า JD แบบเดมิอยา่งไร 

3.2) รปูแบบของ Smart JD 

3.3) สรา้ง Smart JD ตน้แบบของหน่วยงาน กระจาย JD สูพ่นักงานอยา่งครบถว้น 

สว่นที ่4 การน า Smart JD ไปประยกุตใ์ชก้ับงานอืน่ๆ 

4.1) Smart JD มปีระโยชนก์ับใคร ใชท้ าอะไรไดบ้า้ง 

4.2) การใช ้Smart JD ในทางปฏบิัต ิ
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4.เทคนิค รูปแบบการฝึกอบรม 
สไตลก์ารบรรยาย แบบ ฮาสนุก ตืน่เตน้ บวก การกระตุน้สรา้งแรงจงูใจ เป็นเอกลกัษณ์เฉพาะตัววทิยากร 

กจิกรรม เนน้กจิกรรมทีใ่หผู้เ้ขา้อมรม รว่มคดิรว่มท า ทีต่รงตามการน าใชก้ับการท างานจรงิ 

- บรรยาย 35 % 

- กจิกรรมกลุม่ 65% 

5. ประโยชน์ที่องค์กร และ ผู้เข้าอบรมจะได้รับ
7.1) เขา้ใจหนา้ที ่บทบาท ทีช่ดัเจนของตัวเองและผูใ้ตบ้ังคับบัญชาในหน่วยงาน 

     รวมถงึหนา้ทีท่ีต่อ้งปฏบิัตสิอดคลอ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  

7.2) แกปั้ญหาการท างานทีซ่ ้าซอ้น กรอบงานทีไ่มช่ดัเจน ไมค่รบถว้น ป้องกันความขดัแยง้ แกไ้ข 

    ชอ่งโหวข่องหนา้ที ่   

7.3) ท าใหก้ระบวนการท างาน รว่มกันระหวา่งหน่วยงาน เป็นระบบทีช่ดัเจนมปีระสทิธภิาพมากขึน้

7.4) องคก์รสามารถท า Smart JD มาตรฐาน งา่ย ไดผ้ล น าไปใชป้ระโยชนก์ับงานสว่นอืน่ๆได ้  

6.หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรับ
ผูจั้ดการ,ผูช้ว่ยผูจั้ดการ, Supervisor, หัวหนา้งาน 


