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บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400       

โทร: 086-318-3151  อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th   

การจดัทาํ   Smart JD  อยา่งมปีระสทิธภิาพ 
 

วทิยากร: วรรณรยี ์ บีส้มบรูณ์ 
ปรญิญาโท   บรหิารธรุกจิมหาบัณฑติ  (MBA)  มหาวทิยาลยัรามคําแหง 

Internal Audit ISO ที ่บรษัิท กรงุเทพคลังเอกสารจํากดั 
หัวหนา้ฝ่ายบรกิารลกูคา้ (Customer Service Section Head) ดแูลสว่นงานบรกิารลกูคา้  
และมปีระสบการณใ์นการการจัดเกบ็เอกสารดว้ยระบบมาตรฐานสากล มากกวา่ 18   ปี 

 

14 กรกฎาคม 2567 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีจั่ดอบรมอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 

หลกัการและเหตผุล 
การรับพนักงานเขา้มาในองคก์รในแตล่ะตําแหน่งงาน หากองคก์รไมไ่ดกํ้าหนดไวว้า่ ตําแหน่งงานนัน้ ๆ  

มหีนา้ทีต่อ้งทําอะไร และสิง่ทีอ่งคก์รตอ้งการจากตําแหน่งงานเพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัเป้าหมายองคก์ร  พนักงานที่
ปฏบิตังิานตอ้งทราบขอบเขตความรับผดิชอบในตําแหน่งงานของตนเอง ความสามารถประจําตําแหน่งงาน (Key 
competency)  ตวัชีวั้ดผลงานของตําแหน่ง (Performance Indicators) แมก้ระทัง้ ความยากของงาน ความเสีย่ง 
ขอ้ควรระวงัในตําแหน่งงาน การจัดทําคําบรรยายลกัษณะงานจะทําใหเ้กดิความชดัเจนของงาน ไมส่บัสน และผู ้
ดํารงตําแหน่งสามารถพัฒนาตวัเองได ้

หลกัสตูรจัดทําเพือ่ใหส้ว่นงานตา่ง ๆ เขา้ใจบทบาทขอบเขต ความรับผดิชอบของตําแหน่งงาน วธิกีารเขยีน 
คําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) ไดอ้ยา่งถกูตอ้งสอดคลอ้งกบัเป้าหมายองคก์ร  
 
วตัถปุระสงค ์
1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมเขา้ใจถงึบทบาทของตําแหน่งงาน และความสําคญัของการเขยีนคําบรรยายลกัษณะงาน 

(Job Description) 
2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูว้ธิกีารเขยีนคําบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) ไดถ้กูตอ้ง 
3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้ขา้ใจตวัชีว้ัดผลงานของตําแหน่งงาน การประเมนิผลงานในองคก์ร และประยกุตใ์ชอ้ยา่ง

มปีระสทิธภิาพ 
 

หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 
1. เรยีนรูค้วามสําคญัและแนวปฏบิตัทิีด่ ี(Best Practice) ในการจัดทํา JD (คําบรรยายลกัษณะงาน) ภายใน

องคก์รแตล่ะตําแหน่งงาน 
 ความหมายและประโยชนข์อง JD 
 องคป์ระกอบหลกั  สว่นใดบา้งทีจ่ะเป็นผูจั้ดทํารับผดิชอบในการจัดทํา JD 
 ขอ้จํากดัและแนวทางแกไ้ขในการจัดทํา JD 

     2. เรยีนรูค้วามเชือ่มโยงและความสมัพันธข์องยทุธศาสตรอ์งคก์ร โครงสรา้งการทํางาน และคําบรรยายลกัษณะ
งานกบักระบวนการจัดทํา JD เพือ่กําหนดบทบาทหนา้ทีข่องคนใหทํ้างานสนับสนุนเป้าหมายขององคก์ร 
     3.เรยีนรูเ้ทคนคิการกาํหนดบทบาทหนา้ที ่(JD) เพือ่ป้องกนัปัญหา 

 งานซํา้ซอ้นระหวา่งหวัหนา้-ลกูนอ้ง หรอืหน่วยงาน 
 JD ตําแหน่งผูจั้ดการ เหมอืนกบั JD ตําแหน่งของลกูนอ้ง (ผูจั้ดการทํางานแบบเสมยีน) 
 งานทีค่วรจะทํา ไมใ่ชง่านทีอ่ยากจะทํา 

      4. . เรยีนรูก้ารวเิคราะหง์าน จดุเร ิม่ตน้ของกระบวนการเขยีน JD 
      5. เรยีนรูล้กัษณะของ SMART JD และมรีปูแบบ มอีงคป์ระกอบอยา่งไร ? 
      6.เรยีนรูข้ัน้ตอนและวธิกีารจัดทําใบบรรยายลกัษณะงานภายใตห้ลกัการ SMART JD 

 การเขยีนบรรยายในสว่นตา่ง ๆ ของ SMART JD 
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 ฝึกปฏบิตักิารเขยีน SMART JD ในแตล่ะสว่น 
 ตวัอยา่ง SMART JD 
 Workshop: ฝึกปฏบิตักิารวเิคราะหง์านและการเขยีน SMART JD 

      7. เทคนคิการวเิคราะห ์Competency จาก SMART JD เพือ่การฝึกอบรมพัฒนาพนักงาน 
 ความหมาย หลกัการและแนวคดิของ Competency 
 ความสําคญัของ Competency แตล่ะประเภท กบับคุลากรแตล่ะระดบั 

      8. เรยีนรูเ้ทคนคิการวเิคราะหแ์ละกําหนด KPI จาก SMART JD เพือ่การบรหิารผลการปฏบิตังิานและกําหนด
ตวัชีว้ัด 
 ความรู ้ความเขา้ใจเกีย่วกบัตวัชีว้ัดความสําเร็จ 
 คณุลกัษณะและประเภทของตวัชีว้ดั 
 การกาํหนดตวัชีว้ัดและคา่เป้าหมาย 
 Workshop: ฝึกปฏบิตักิารวเิคราะห ์Competency และ KPI จาก SMART JD 

       9. แนวทางในการนํา SMART JD ไปใชป้ระโยชนใ์นกระบวนการบรหิารทรพัยากรบคุคล อาท ิ
 การประเมนิผลการปฏบิตังิานดว้ย KPI และ Competency 
 การสรรหาคดัเลอืกพนักงาน 
 การฝึกอบรมพัฒนาพนักงาน 
 การประเมนิคา่งาน 

     10. แบบฟอรม์ตา่ง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
     11.สรปุและตอบคําถาม 
 

 
ประกาศนยีบตัร : บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จาํกดั 

 

อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 
ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บคุคลท ัว่ไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 

ราคาพเิศษ !!! ชําระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั   
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บคุคลท ัว่ไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนี ้

1.1 ธนาคารกรงุเทพ บัญชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขที ่127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขที ่014-2-63503-8 

          ชือ่บัญช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของทา่น และชือ่หลกัสตูร 
2.  ชําระดว้ยเชค็บรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 
3.  หัก ณ ทีจ่า่ย 3% เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีไ่ดช้ําระมาแลว้   
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อบรม, สมัมนา,JD,Job description,การจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน,การกําหนดตัว้ชีว้ดั,KPI 
รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: 
 Tel. : 086-318-3151  
 E-mail : hipotraining@gmail.com  
 Website : www.hipotraining.co.th หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ID Line@ : @761mvknp หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Facebook Fan page : www.facebook.com/HIPOtraining  หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
รบัชมตวัอยา่งการสอนเพิม่เตมิไดท้ี ่ 
 YouTube : https://www.youtube.com/user/hipotraining/videos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


