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TRAINING OUTLINE  

หลักสูตร การจัดทาํ Smart JD 
 

 

 
PRINCIPLES 

ใบบรรยายลกัษณะงาน เป็นเอกสารทีLมีความสําคญัตอ่การบริหารทรัพยากรมนษุย์เป็นอยา่งมาก เพราะ
นอกจากจะเป็นการกําหนดหน้าทีLความรับผิดชอบของตําแหนง่งานแล้ว ยงัมีข้อมลูทีLมีความสําคญัตอ่นการบริหาร
ทรัพยากรบคุคลอีกมาก  แตก่ารจดัทําใบบรรยายลกัษณะงานในปัจจบุนั ซึLงเป็นยคุของการแขง่ขนัทางธุรกิจ ทีLมีการ
เปลีLยนแปลงทีLรวดเร็ว ไมว่า่จะเป็นด้านกลยทุธ์องค์กร เทคโนโลยีL หรือการเปลีLยนแปลงกระบวนการ ฯลฯ  เป็นเหตใุห้
บทบาทหน้าทีLของคน ต้องเปลีLยนแปลงตามไปด้วย ถ้าองค์กรไมมี่การจดัทํา Job Description หรือ มี แตก่ารจดัทํา
ไมถ่กูต้อง อาจทําให้เกิดปัญหาเกีLยวกบัการบริหารงานบคุคล ตลอดจนความไมช่ดัเจนและความไมเ่ข้าใจในงานทีLไม่
สามารถปรับเปลีLยนได้ทนักบัความต้องการขององค์กร ดงันัน̂ คณุสมบตัขิองใบบรรยายลกัษณะงานในยคุปัจจบุนั จงึ
ต้องมีความยืดหยุน่ พร้อมปรับเปลีLยนตามได้รวดเร็ว มีความกระชบั แตย่งัคงประสิทธิภาพในการนําไปใช้งานได้เป็น
อยา่งดี    

“SMART JD” จงึมีบทบาทสําคญัในการบริหารทรัพยากรบคุคลในปัจจบุนั เพราะเขียนอยู่บนหลกัการ 
SMART จงึมีความกระชบั ฉลาด คลอ่งแคล้ว ใช้ประโยชน์ได้หลากหลาย ในกระบวนการบริหารทรัพยากรบคุคล และ
ทีLสําคญัคือการเชืLอมโยงกบัยทุธศาสตร์ขององค์กร อีกด้วย 
  

OBJECTIVES 

1. เพืLอให้ผู้ เข้าอบรมได้เรียนรู้ถึงขัน̂ตอนและกระบวนการทํางานของ Sales Support และ Sales  
Administration  

2. เพืLอให้ผู้ เข้าอบรมได้ฝึกทกัษะตา่งๆ ทีLเป็นหวัใจสําคญัของการทํางานในหนว่ยงาน Sales Support และ 
Sales Administration 

 

AREAS OF STUDY 
 

1. ความสําคญัและแนวปฏิบตัิทีLดี (Best Practice) ในการจดัทํา JD (คําบรรยายลกัษณะงาน) ภายในองค์กร 

• ความหมายและประโยชน์ของ JD  

• องค์ประกอบหลกัของ JD 

วทิยากร: อาจารย์พงศา  บุญชัยวัฒนโชต ิ
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• ใครควรเป็นผู้จดัทํา JD 

• ข้อจํากดัและแนวทางแก้ไขในการจดัทํา JD 

2. ความเชืLอมโยงและความสมัพนัธ์ของยทุธศาสตร์องค์กร โครงสร้างการทํางาน และคําบรรยายลกัษณะงาน
กบักระบวนการจดัทํา JD เพืLอกําหนดบทบาทหน้าทีLของคนให้ทํางานสนบัสนนุเป้าหมายขององค์กรร่วมกนั
เป็นหลกั 

3. เทคนิคการกําหนดบทบาทหน้าทีL (JD) เพืLอป้องกนัปัญหา 

• งานซํา̂ซ้อนระหวา่งหวัหน้า-ลกูน้อง 

• JD ตําแหนง่ผู้จดัการ เหมือนกบั JD ตําแหนง่ของลกูน้อง (ผู้จดัการทํางานแบบเสมียน) 

• งานทีLควรจะทํา ไมใ่ชง่านทีLอยากจะทํา 

• งานซํา̂ซ้อนกนัระหวา่งหน่วยงานเดียวกนั และตา่งหนว่ยงาน 

• ฯลฯ 

4. การวิเคราะห์งาน จดุเริLมต้นของกระบวนการเขียน JD   

5. ทําไมต้องเป็น SMART JD และมีรูปแบบ มีองค์ประกอบอยา่งไร ? 

6. ขัน̂ตอนและวิธีการจดัทําใบบรรยายลกัษณะงานภายใต้หลกัการ SMART JD 

• การเขียนบรรยายในส่วนตา่ง ๆ ของ SMART JD  

• ฝึกปฏิบตักิารเขียน SMART JD ในแตล่ะสว่น 

• ตวัอยา่ง SMART JD   

• Workshop: ฝึกปฏิบตักิารวิเคราะห์งานและการเขียน SMART JD  

7. เทคนิคการวิเคราะห์ Competency จาก SMART JD เพืLอการฝึกอบรมพฒันาพนกังาน 

• หลกัการและแนวคิดของ Competency 

• ประเภทและความหมายของ Competency 

• ความสําคญัของ Competency แตล่ะประเภท กบับคุลากรแตล่ะระดบั 

8. เทคนิคการวิเคราะห์และกําหนด KPI จาก SMART JD เพืLอการบริหารผลการปฏิบตังิานและกําหนดตวัชีว̂ดั 

• ความรู้ ความเข้าใจเกีLยวกบัตวัชีว̂ดัความสําเร็จ 

• คณุลกัษณะและประเภทของตวัชีว̂ดั 

• การกําหนดตวัชีว̂ดัและคา่เป้าหมาย 

• Workshop: ฝึกปฏิบตัิการวิเคราะห์ Competency และ KPI จาก SMART JD  
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9. การนํา SMART JD ไปใช้ประโยชน์ในกระบวนการบริหารทรัพยากรบคุคล อาทิ 

• การประเมินผลการปฏิบตังิานด้วย KPI และ Competency 

• การสรรหาคดัเลือกพนกังาน 

• การฝึกอบรมพฒันาพนกังาน 

• การประเมินคา่งาน 

• ฯลฯ 
10. สรุปและตอบคําถาม 

 

หมายเหต ุหวัข้อทีLเสนอสามารถปรับเปลีLยนได้ตามความต้องการของลกูค้าหรือตามความคิดเห็นของวิทยากร 
 

การตดิต่อ: 02-615-4499, 0-2615-4477-8 hipotraining@hotmail.com, www.hipotraining.co.th 


