
 

 
 

 Job Analysis and SMART JD 
การกาํหนดบทบาทหนา้ที�ใหท้กุคนทาํงาน 

ไปสูเ่ป้าหมายเดยีวกนัท ั�งองคก์ร 
 คอืปจัจยัที�จะทาํใหอ้งคก์รบรรลุเป้าหมาย 

 
 

การวเิคราะห์งานเสมอืนเป็นหวัใจของการบรหิารทรพัยากรบคุคล เพราะเป็นข้อมูลที�มีความสําคญัและ
จําเป็นในการนําไปใช้บรหิารทรพัยากรบุคคลในทุกกระบวนการ โดยเฉพาะอย่างยิ�งการจัดทําใบบรรยาย
ลกัษณะงาน ซึ�งเป็นเอกสารที�มคีวามสําคญัต่อการบรหิารงานบุคคลในยุคปจัจุบนั เพราะนอกจากจะเป็นการ
กําหนดหน้าที�ความรบัผดิชอบเพื�อใช้เป็นแนวทางการปฏบิตังิานแล้ว หากสามารถกําหนดบทบาทหน้าที�ให้ทุก
คนปฏบิตังิานไปสู่เป้าหมายเดยีวกนัทั �งองค์กรได้ ก็จะเป็นการเพิ�มโอกาสบรรลุเป้าหมายขององค์กร ดงันั �น 
คุณสมบตัิของใบบรรยายลักษณะงานที�มีประสิทธิภาพ จึงต้องมีความสอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร 
กระชบั ฉลาด สามารถนําไปใช้ประโยชน์ในการบรหิารคนไดห้ลากหลาย    
 

วตัถปุระสงค ์

�. เพื�อให้ผู้เข้ารบัการอบรมสามารถรวบรวมข้อมูลเกี�ยวกบังานและวเิคราะห์งานไดอ้ย่างถูกต้อง 
2. เพื�อให้ผู้เข้ารบัการอบรมสามารถจดัทําคาํบรรยายลกัษณะงาน (SMART JD) ได ้ 
3. เพื�อให้ผู้เข้าอบรมมคีวามรูค้วามเข้าใจในการนํา SMART JD ไปใช้ประโยชน์ในการบรหิารคนใน

หน่วยงาน 
 

หวัขอ้ฝึกอบรม  

�. แนวคดิและองคป์ระกอบในการวเิคราะห์งาน 
�. เคร ื�องมอื กระบวนการ และการนําผลการวเิคราะห์งานไปใช้ประโยชน์ 
�. เทคนิคและวิธีการวิเคราะห์งาน เพื�อให้ได้งานและคุณสมบตัิของคนที�เหมาะสม จุดเร ิ�มต้นของ

กระบวนการเขยีน JD   
Workshop : ฝึกปฏบิตักิารวเิคราะห์งาน  
4. ความสําคญัและแนวปฏบิตัทิ ี�ด ี(Best Practice) ในการจดัทํา JD (คาํบรรยายลกัษณะงาน)     

 ความหมายและประโยชน์ของ JD  

 องคป์ระกอบหลกัของ JD 

 ใครควรเป็นผู้จดัทํา JD 

 ข้อจํากดัและแนวทางแก้ไขในการจดัทํา JD 
5. ความเชื�อมโยงและความสัมพันธ์ของยุทธศาสตร์องค์กร โครงสร้างการทํางาน และกระบวนการ

จดัทํา JD เพื�อกําหนดบทบาทหน้าที�ของคนให้ทํางานสนับสนุนเป้าหมายขององคก์รรว่มกนัเป็นหลกั 
6. เทคนิคการกําหนดบทบาทหน้าที� (JD) เพื�อป้องกนัปญัหา 

 งานซํ�าซ้อนระหว่างหวัหน้า-ลูกน้อง 

ขอเชิญเขา้ร่วมฝึกอบรมสัมมนาเชิงรุก หลกัสูตร 



 JD ตําแหน่งผู้จดัการ เหมอืนกบั JD ตําแหน่งของลูกน้อง (ผู้จดัการทํางานแบบเสมยีน) 

 งานที�ควรจะทํา ไม่ใช่งานที�อยากจะทํา 

 งานซํ�าซ้อนกนัระหว่างหน่วยงานเดยีวกนั และต่างหน่วยงาน 

 ฯลฯ 
7. ทําไมต้องเป็น SMART JD และมรีปูแบบ มอีงคป์ระกอบอย่างไร ? 
8. ขั �นตอนและวธิกีารจดัทําใบบรรยายลกัษณะงานภายใต้หลกัการ SMART JD 

 การเขยีนบรรยายในส่วนต่าง ๆ ของ SMART JD  

 ตวัอย่าง SMART JD   
  Workshop : ฝึกปฏบิตักิารวเิคราะห์งานและการเขยีน SMART JD  

9. เทคนิคการวเิคราะห์ Competency จาก SMART JD เพื�อการฝึกอบรมพฒันาพนักงาน 

 หลกัการและแนวคดิของ Competency 

 ประเภทและความหมายของ Competency 

 ความสําคญัของ Competency แต่ละประเภท กบับคุลากรแต่ละระดบั 

10. เทคนิคการวเิคราะห์และกําหนด KPI จาก SMART JD เพื�อการบรหิารผลการปฏบิตังิาน 

 ความรู ้ความเข้าใจเกี�ยวกบัตวัชี�วดัความสําเรจ็ 

 คณุลกัษณะและประเภทของตวัชี�วดั 

 การกําหนดตวัชี�วดัและคา่เป้าหมาย 
Workshop : ฝึกปฏบิตักิารวเิคราะห์ Competency และ KPI จาก SMART JD  
11. การนํา SMART JD ไปใช้ประโยชน์ในกระบวนการบรหิารทรพัยากรบุคคล อาท ิ

 การประเมนิผลการปฏบิตังิานดว้ย KPI และ Competency 

 การสรรหาคดัเลอืกพนักงาน 

 การฝึกอบรมพฒันาพนักงาน 

 การประเมนิคา่งาน 

 ฯลฯ 
 

วิธีการอบรม 

-   การบรรยายพรอ้มตวัอย่างประกอบ  
-   แลกเปลี�ยนความคดิเหน็ผ่านกรณีศกึษา 
-   Workshop 

 

ระยะเวลา :   หลกัสูตร 1 วนั   (6 ชั �วโมง) 
 

วิทยากรในการฝึกอบรม  อาจารยพ์งศา  บญุชยัวฒันโชติ 

- อดตีกรรมการบรหิารองคก์ร และผู้อํานวยการฝ่ายทรพัยากรบคุคล ขององคก์รชั �นนําหลายแห่ง  
- ประสบการณ์งานบรหิารทรพัยากรบคุคลและองค์กรมากกว่า 30 ปี อาท ิ

 Plantheon Group Companies.  

 CIMB Thai Bank, Co,LTD. 



 Thai Glass Industry, Co,LTD  

 Mahaphant Fibre Cement, Co,LTD 

 TOYOTA Leasing (Thailand), Co,LTD 
- ปจัจุบนัเป็นวทิยากร อาจารย์ ที�ปรกึษา ดา้นบรหิารองคก์รและทรพัยากรบคุคล ให้กบัองคก์รต่างๆ 
- ผลงานเขียน :  

 หนังสอื  HRMBA  “จุดประกายความคดิ เสรมิอาวุธการบรหิารคน” 

 หนังสอื SMART JD “คาํบรรยายลกัษณะงานที�กระชบั ฉลาด ใช้ประโยชน์ไดห้ลากหลาย” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

หลกัสตูร    Job Analysis and SMART JD การกําหนดบทบาทหน�าที่ให�ทุกคนทํางาน 
    ไปสู�เป�าหมายเดียวกันทั้งองค�กร คือป�จจัยที่จะทําให�องค�กรบรรลุเป�าหมาย 
กาํหนดการ      วนัพฤหสับดีที�  �� กนัยายน ����  เวลา 09.00-16.00 น.    

    โรงแรม Rembrandt Hotel Bangkok สุขุมวทิ ซอย ��-�� 
 

ราคา/ท่าน Vat 7% ราคารวม Vat 
หัก ณ 

ที�จ่าย 3% 
ราคาหลังหัก 

ณ ที�จ่าย 
ราคาปกต ิ 4,000 280 4,280 120 4,160 
สมาชกิ,โอนกอ่น 1 สัปดาห ์ 3,700 259 3,959 111 3,848 
3 ท่านขึ�นไป 3,400 238 3,638 102 3,536 
5 ท่านขึ�นไป 3,000 210 3,210 90 3,120 
 

รายชื�อผู้เข้าร่วมสมัมนา     

1. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มือถอื................................................... 

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

2. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มือถอื...................................................

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

3. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มือถอื................................................... 

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

4. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มือถอื...................................................

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

ที�อยู่เพื�อออกใบเสรจ็ :  (กรุณากรอกรายละเอยีดให้ชดัเจนเพื�อความถูกต้องในการออกใบเสร็จ)   

(บจก./บมจ./หจก./ส่วนบุคคล) ชื �อ......................................................................เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี....................................................... 

 สาํนกังานใหญ่   สาขา...........เลขที �..................หมู่................อาคาร/หมู่บา้น............................................................ช ั�น.................... 

ตรอก/ซอย....................................ถนน.......................................แขวง/ตาํบล.................................อาํเภอ/เขต............................................ 

จงัหวดั.......................................รหสัไปรษณีย.์......................โทรศพัท.์.............................................โทรสาร............................................... 

ผูป้ระสานงาน.........................................................มือถอื....................................E-mail : .............................................................. 
 

 ตอ้งการหกัภาษ ี ณ  ท ี�จา่ยหรอืไม ่  ตอ้งการ  ไม่ตอ้งการ 

 กรณีหกัภาษ ีณ ท ี�จา่ย  ในนาม บรษัิท เคเอ็นซ ีเทรนนิ�ง เซ็นเตอร ์ จํากดั  
  98/83 หมู่ที� 4 ต.บงึยี�โถ อ.ธัญบุร ีจ.ปทุมธานี 12130 
   เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี  :  0135556000220 

โอนเงนิเขา้บญัช ี:  บรษัิท เคเอ็นซ ีเทรนนิ�ง เซน็เตอร ์ จํากดั   ประเภทบัญช ีออมทรัพย ์
   ธนาคารไทยพาณชิย ์ สาขาเซยีรร์ังสติ    เลขที�บัญช ี 364-236239-5 
   ธนาคารกสกิรไทย สาขาฟิวเจอร ์พารค์ รังสติ 2  เลขที�บัญช ี 022-3-65013-9 
กรุณาแฟกซใ์บลงทะเบยีนหรอืหลักฐานการโอนเงนิ มาที� 02-157-1599, 02-903-0080 ต่อ 5283 
 

ใบลงทะเบียนเขา้ร่วมอบรมสมัมนา ...……/.........…/……… 

บริษัท เคเอน็ซี เทรนนิ� ง เซน็เตอร์ จาํกดั 
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