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คาํบรรยายลกัษณะงาน (JOB DESCRIPTION) 

 

ชื�อตาํแหน่งงาน :   เจา้หนา้ที�ฝึกอบรมอาวโุส DC  ระดบัตาํแหน่งงาน (PG) :      6 

     ด้าน      บริหารทรัพยากรมนุษยแ์ละธุรการ          ฝ่าย  บริหารพฒันาทรัพยากรมนุษย ์

     แผนก   พฒันาทรัพยากรมนุษย ์

รายงานตรงต่อ :   หวัหนา้แผนกพฒันาทรัพยากรมนุษย ์

จาํนวนผู้ใต้บังคบับัญชา : - 

ตาํแหน่งผู้ใต้บังคบับัญชา : - 

หน้าที�ความรับผดิชอบหลกั :  

1.   ดาํเนินการ/ติดต่อประสานงาน จดัฝึกอบรมภายใน และภายนอกใหไ้ดต้ามเป้าหมายและ 

มีประสิทธิภาพในแต่ละหลกัสูตร 

2.  ดูแลรับผดิชอบระบบบริหารจดัการฝึกอบรม ผา่นระบบ Digital Training Platform 

3. รับผดิชอบดา้นการจดัทาํ สรรหา สื�อ เนื�อหา ในรูปแบบ Digital Training Material/เครื�องมือ 

อุปกรณ์ ประกอบการฝึกอบรม ที�ทนัสมยั 

4. บนัทึกประวติัการฝึกอบรมภายในและภายนอกของพนกังาน  

5. สนบัสนุนกลยทุธ์การเรียนรู้เกี�ยวเนื�องกบัการปฏิบติังาน หรือโครงการพฒันาบุคลกรในดา้นต่างๆ 

6. จดักิจกรรมสร้างความสมัพนัธ์และสร้างความร่วมมือภายในบริษทัฯ 

7. ดาํเนินการนาํส่งขอ้มูลการฝึกอบรมใหถู้กตอ้งตามที�กฎหมายกาํหนดไว ้ 

8. ประสานงานและอาํนวยความสะดวกในการจดัประชุมเพื�อวางแผนทางธุรกิจของบริษทัฯ 

9. งานอื�น ๆ ตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

อาํนาจอนุมตัิ -  

การฝึกอบรมในงาน (OJT)  :  

1.    ปฐมนิเทศ 

2. ความรู้ในระบบงานของบริษทัฯ และระบบบริหารคุณภาพในส่วนที�เกี�ยวขอ้ง 

3. SP ของฝ่ายบริหารงานบุคคลและฝึกอบรม 

4. การใชง้านระบบ  Digital Training 

 

คุณสมบัตเิฉพาะตาํแหน่ง ( JOB SPECIFICATION) 

เพศ :    ชาย/หญิง อายุ   23 - 35 ปี  

การศึกษาขั�นตํ�า :   ปริญญาตรี ด้าน/สาขาวชิา  บริหารงานบุคคลและสาขาอื�นๆที�เกี�ยวขอ้ง 

ประสบการณ์  :   ทั�วไป 1-2     ปี ประสบการณ์ตรง 0-2   ปี 

 

ความสามารถที�จาํเป็น :   มีความรู้/ความสามารถพื�นฐานดา้น IT เช่น โปรแกรมหรือแอพพลิเคชั�น 

    ต่างๆ ที�ใชใ้นงาน E-Learning  

:   มีความคิดสร้างสรรค ์มนุษยสมัพนัธ์ดีและมีทกัษะดา้นการสื�อสาร 

 






