
หลกัการและเหตผุล

  หนา้ที�สําคัญประการหนึ�งของหัวหนา้งานหรอืผูจั้ดการคอื การกําหนดหนา้ที�ความรับผดิชอบของผูใ้ตบั้งคับบัญชา (JD&JS),

 การกําหนดความสามารถหรอืทักษะ (Competency & Skill), การกําหนดความจําเป็นในการอบรมเพื�อพัฒนาใหผู้ใ้ตบั้งคับบัญชา

 ไดซ้ ึ�งความสามารถนั)นๆ รวมทั )งกระบวนการฝึกอบรมหนา้งาน (on the job training) และการประเมนิผล

 สิ�งตา่งๆเหลา่นี) ลว้นแลว้แตเ่ป็นความรับผดิชอบของหัวหนา้งานที�จะกําหนดและดําเนนิการเพื�อใหผู้ใ้ตบั้งคับบัญชาปฏบัิตหินา้ที�

 ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง มคีวามรูแ้ละทักษะในงานที�ตนรับผดิชอบ ซึ�งจะกอ่ใหเ้กดิการปรับปรุงและพัฒนาขึ)นในองคก์ร

  หลักสตูรนี)ไดอ้อกแบบมาเพื�อใหหั้วหนา้งานเขา้ใจและรูถ้งึเทคนคิในการกําหนดสิ�งตา่งๆ ที�ไดก้ลา่วมาขา้งตน้ โดยเริ�มตั )งแต่

 การกําหนดผังองคก์ร (Org.), การกําหนดหนา้ที�และเป้าหมายขององคก์ร จนมาถงึการกําหนด JD ของทกุตําแหน่งงาน

 หลังจากนั)นก็เป็นการกําหนด Competency, Training Need & On the Job Training (OJT) และการประเมนิผลพนักงาน

วตัถปุระสงคข์องหลกัสตูร

    - เพื�อใหหั้วหนา้งานสามารถกําหนด Job Description, Job Spec, Competency Need ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง

    - เพื�อใหหั้วหนา้งานสามารถกําหนดหัวขอ้อบรมพัฒนาใหเ้หมาะกับผูใ้ตบั้งคับบัญชา

    - เพื�อใหหั้วหนา้งานรูถ้งึเทคนคิการ OJT ผูใ้ตบั้งคับบัญชา และการประเมนิผลหลังอบรม

หวัขอ้ในการอบรม

เชา้

1. ขอ้กําหนดระบบคณุภาพที�เกี�ยวขอ้ง

2. Job Description & Job Specification คอือะไร? สําคญัมากนอ้ยแคไ่หน?

3. ปัญหาและขอ้จํากดัของ JD ที�พบบ่อย

4. ความสมัพันธข์อง Job Description กบั KPI

5. ขั )นตอนการจัดทํา Job Description

Work Shop 1 : กําหนดผังองคก์ร(Org.)ของหน่วยงาน, กําหนดหนา้ที�รับผดิชอบและเป้าหมายของหน่วยงาน,

        กําหนด Job Description และ KPI ของแตล่ะตําแหน่งงาน

บา่ย

6. แนวทางการกําหนดความสามารถ (Competency) ใหเ้หมาะสมกบัตําแหน่งงาน 

   Work Shop 2 : การกําหนด Competency จาก Work Shop 1

7. เทคนคิการจัดทํา Training Need และเทคนคิการกําหนดหลกัสตูร OJT 

   Work Shop 3 : การเขยีนหลักสตูร (Course Outline) OJT สําหรับพนักงานระดับปฏบัิตกิาร

8. แนวทางการกําหนดวธิกีารประเมนิผลการอบรมและ OJT

ระยะเวลาในการอบรม

 1 วัน เวลา 9.00 - 16.30 โดยประมาณ

การประเมนิผลผูเ้ขา้อบรม : ทดสอบทางภาคทฤษฏ ี (Post Test)

How to Create Job Description, Competency, Training Need and OJT for Supervisor (1 Day)

เทคนคิการกาํหนดหนา้ที$งาน, ความสามารถ การฝึกอบรม และกระบวนการ OJT สําหรบัหวัหนา้งาน
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