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Course ID Course Name Time 

 การวิเคราะห์หน้าท่ีการทำงาน และกำหนดตวัชี้วัด (JD & KPI) 2 วัน 

 

หลกัการและเหตผุล 

หากต้องการให้องค์กรก้าวทันการเปลี่ยนแปลง และเป็นผู้นำในการแข่งขันทางธุรกิจยุค
ปัจจุบัน จำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีระบบและกระบวนการบริหารองค์กรที่ชัดเจน แม่นยำ และวัดผล
ได้อย่างเป็นรูปธรรม ไม่ว่าจะเป็นการกำหนดโครงสร้างองค์กร (Organization Chart หรือ OC) ให้
เหมาะสมกับลักษณะธุรกิจที่เป็นอยู่ การวิเคราะห์และกำหนดหน้าที่การทำงาน (Job Description 
หรือ JD) ให้ชัดเจน การประเมินค่างานได้อย่างเหมาะสม (Job Grading หรือ JG) หรือแม้กระทั่ง
การกำหนดตัวชี้วัดและวัตถุประสงค์การทำงานให้วัดผลได้อย่างชัดเจน เป็นรูปธรรม (KPI / MBO) 

หลักสูตรนี้ จึงได้ออกแบบขึ้นเพื่อการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในความสำคัญ และ
วิธีการวิเคราะห์ หลักคิด และการกำหนด OC, JD, JG, KPI และ MBO ที่จะช่วยสร้างการเติบโต
ให้กับองค์กรได้อย่างรวดเร็ว และยั่งยืน ผ่านการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วม และ Workshop ให้ได้ฝึก
คิด วิเคราะห์ เพ่ือการประยุกต์ใช้ในการวิเคราะห์และกำหนดข้อมูลจริงให้องค์กรได้ 

 

วตัถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมตระหนักถึงความสำคัญของ Organizational Chart : OC                
Job Description: JD   และ Job Group: JG และวิธีการกำหนด KPI / MBO ที่มีต่อการ
เติบโตขององค์กร 

2. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจในวิธกีารวิเคราะห์ Organizational Chart : OC                
Job Description: JD   และ Job Group: JG และการกำหนด KPI / MBO  

3. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมได้พัฒนาทักษะการวิเคราะห์ Organizational Chart : OC                
Job Description: JD   และ Job Group: JG และวิธีการกำหนด KPI / MBO 

  

การวเิคราะหห์นา้ที่การทำงาน และกำหนดตัวชีว้ดั (JD & KPI) 
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หวัขอ้การบรรยาย 

สว่นที ่1: การวิเคราะหว์ฒันธรรมองคก์ร Organizational Chart: OC 

• ความหมายและความสำคัญของ Organizational Chart : OC 

• Organizational Chart: OC รูปแบบต่าง ๆ 

• ข้ันตอนการวิเคราะห์เพ่ือออกแบบ Organizational Chart : OC ที่เหมาะสมกับองค์กร 

สว่นที ่2: การวิเคราะห ์Job Description: JD   และ Job Group: JG 

• ความหมายและความสำคัญของ Job Description: JD    

• ความหมายและความสำคัญของ Job Group: JG 

• กระบวนการวิเคราะห์เพ่ือจัดทำ Job Description: JD    
o การออกแบบตำแหน่งงานที่เชื่อมโยงกับ Organizational Chart : OC 
o การกำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตของตำแหน่งาน 
o การกำหนดภารกิจที่รับผิดชอบของตำแหน่ง 
o การกำหนดความคาดหวังและตัวชี้วัดของตำแหน่ง 
o การกำหนดอำนาจความรับผิดชอบและอำนาจในการตัดสินใจ 
o การกำหนดหน่วยงานที่ต้องประสานและทำงานร่วมกัน 
o การกำหนดคุณสมบัติที่เหมาะสมกับตำแหน่งงาน 
o กระบวนการวิเคราะห์ JD ตำแหน่งงานเพื่อเพ่ือจัดทำ Job Group: JG ที่มีกลุ่ม

ลักษณะงานใกล้เคียงกัน 

สว่นที ่3: วิธกีารกำหนด KPI / MBO 

• หลักคิดของ Management by Objective : MBO 

• การตั้งป้าหมายด้วยตัวชี้วัดผลงานแบบ SMART KPI 

• การกำหนดน้ำหนัก (Weight) ของตัวชี้วัดผลงาน 

• การตั้งเป้าหมายตัวชี้วัด (Target) ที่เหมาะสม ท้าทาย  

• การจัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดผลงาน (KPI Dictionary) 

• การถ่ายทอดเป้าหมายจากองค์กรสู่หน่วยงาน และพนักงาน 

 

กลุม่เปา้หมาย 

1. หัวหน้างานทุกหน่วยงาน / ระดับ 
2. ผู้บริหาร 
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รูปแบบการฝึกอบรม 
• ระยะเวลารวม 2 วัน (12 ชั่วโมง) 
• บรรยาย 50% และกิจกรรม Workshops 50% 

 

ผลที่ได้รับจากการฝึกอบรม 

พัฒนา แก้ปัญหา 

• การวิเคราะห์ และกำหนด OC, JD, JG, 
KPI และ MBO ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
นำมาปฏิบัติ และวัดผลได้จริง 

• การกำหนด OC, JD, JG, KPI หรือ 
MBO ที่ไม่สอดคล้องกัน ทำให้ระดับ
ปฏิบัติงานเกิดความสับสน และไม่
เข้าใจสิ่งที่ควรทำ 

  



 

กา
รว

ิเค
รา

ะห
์หน

้าที่
กา

รท
ำง

าน
 แ

ละ
กำ

หน
ดต

วัช
ี้วัด

 (J
D 

& 
KP

I) 

4 

 

กำหนดการฝึกอบรมเชิงปฏบิตักิาร 
หลกัสตูร การวเิคราะหห์น้าทีก่ารทำงาน และกำหนดตัวชีว้ัด (JD & KPI) 

วันที ่1 
เวลา รายละเอียดกจิกรรมของหลกัสตูร 

9.00 น. 

สว่นที ่1: การวิเคราะหว์ฒันธรรมองคก์ร Organizational Chart: OC 

• ความหมายและความสำคัญของ Organizational Chart : OC 

• Organizational Chart: OC รูปแบบต่าง ๆ 

• ข้ันตอนการวิเคราะห์เพ่ือออกแบบ Organizational Chart : OC ที่
เหมาะสมกับองค์กร 

10.30 น. พักเบรก 15 นาที 

10.45 น. 

สว่นที ่2: การวิเคราะห ์Job Description: JD   และ Job Group: JG 

• ความหมายและความสำคัญของ Job Description: JD    

• ความหมายและความสำคัญของ Job Group: JG 

• กระบวนการวิเคราะห์เพ่ือจัดทำ Job Description: JD    
o การออกแบบตำแหน่งงานที่เชื่อมโยงกับ Organizational 

Chart : OC 
12.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 น. 

o การกำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตของตำแหน่งาน 
o การกำหนดภารกิจที่รับผิดชอบของตำแหน่ง 
o การกำหนดความคาดหวังและตัวชี้วัดของตำแหน่ง 
o การกำหนดอำนาจความรับผิดชอบและอำนาจในการ

ตัดสินใจ 
14.30 น. พักเบรก 15 นาที 

14.45 น. 

o การกำหนดหน่วยงานที่ต้องประสานและทำงานร่วมกัน 
o การกำหนดคุณสมบัติที่เหมาะสมกับตำแหน่งงาน 

o กระบวนการวิเคราะห์ JD ตำแหน่งงานเพื่อเพ่ือจัดทำ Job 
Group: JG ที่มีกลุ่มลักษณะงานใกล้เคียงกัน 

16.00 น. ถาม – ตอบ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น / ปิดการอบรมวันที่ 1 
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กำหนดการฝึกอบรมเชิงปฏบิตักิาร 
หลกัสตูร การวเิคราะหห์น้าทีก่ารทำงาน และกำหนดตัวชีว้ัด (JD & KPI) 

วันที ่2 
เวลา รายละเอียดกจิกรรมของหลกัสตูร 

9.00 น. 

สว่นที ่3: วิธกีารกำหนด KPI / MBO 

• หลักคิดของ Management by Objective : MBO 

• การตั้งป้าหมายด้วยตัวชี้วัดผลงานแบบ SMART KPI 
10.30 น. พักเบรก 15 นาที 

10.45 น. 
• การกำหนดน้ำหนัก (Weight) ของตัวชี้วัดผลงาน 

• การตั้งเป้าหมายตัวชี้วัด (Target) ที่เหมาะสม ท้าทาย  
12.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 น. • การจัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดผลงาน (KPI Dictionary) 
14.30 น. พักเบรก 15 นาที 

14.45 น. • การถ่ายทอดเป้าหมายจากองค์กรสู่หน่วยงาน และพนักงาน 
16.00 น. ถาม – ตอบ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น / ปิดการอบรม 

 

 


