 ใบกำหนดหน้าที่งาน  (Job Description)
	ตำแหน่งเลขที่    .........................................

	ชื่อตำแหน่ง       ......................................................................

	งาน               ......................................................................    
	สำนัก/สถาบัน   ................................................................

	กอง               ......................................................................  
	คณะ            .................................................................

	
	มหาวิทยาลัย    ................................................................

	รายงานตรงต่อ    .....................................................................
	ระดับ            ................


วัตถุประสงค์  (Job Purpose)
	สรุปขอบเขตงานที่รับผิดชอบ


	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


2
ความรับผิดชอบหลัก  (Key Responsibilities)
	ความรับผิดชอบหลัก
(Key  Responsibilities)
	กิจกรรมหลัก
(Key  Activities)
	ตัวชี้วัด
(Key  Performance  Indicator)

	 ความรับผิดชอบหลักที่ 1 :     
	กิจกรรมหลักที่ 1 :

	

	ความรับผิดชอบหลักที่ 2 :   
	กิจกรรมหลักที่ 2 :


	

	ความรับผิดชอบหลักที่ 3 :   
	กิจกรรมหลักที่ 3 :  

	

	ความรับผิดชอบหลักที่ 4 :       
	กิจกรรมหลักที่ 4 :


	

	ความรับผิดชอบหลักที่ 5 :       
	กิจกรรมหลักที่ 5 :  

	

	ความรับผิดชอบหลักที่ 6 :   

	กิจกรรมหลักที่ 6 :


	

	ความรับผิดชอบหลักที่ 7 :    

	กิจกรรมหลักที่ 7 :


	

	ความรับผิดชอบหลักที่ 8 :  

	กิจกรรมหลักที่ 8 :


	

	ความรับผิดชอบหลักที่ 9 :  

	กิจกรรมหลักที่ 9 :


	

	ความรับผิดชอบหลักที่ 10 :  

	กิจกรรมหลักที่ 10 :


	

	งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	
	


3
อำนาจการตัดสินใจ  (Authority)  
	เรื่องที่เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ  
(Decision  Marking  Area)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


4
สายการบังคับบัญชา  (Organization Structure and Hierarchy)
	ตำแหน่ง  (Positions)
	จำนวนคน  (persons)


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


ผังการบริหารงาน  (Organization Structure)








ความสัมพันธ์กับหน่วยงานอื่น  (Working Relationship)
	ชื่อองค์การ/หน่วยงาน
(Organization  Business  Unit)
	เรื่องที่ต้องติดต่อ
(Tasks)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


คุณสมบัติของตำแหน่ง  (Job Specification)
	วุฒิการศึกษา  (Education Background)

	สาขาวิชา (Field)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


ประสบการณ์  (Professional Experience)
	ประสบการณ์

	ระยะเวลา


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (Functional Competencies)
	ความรู้ (Knowledge)
	ทักษะ (Skills)
	ความสามารถด้านคิด/บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


คุณสมบัติอื่น ๆ (Others)
	คุณสมบัติอื่นๆ (Others) 


	

	

	

	

	

	

	


	ผู้จัดทำ
	ผู้อนุมัติ
	ผู้ดำรงตำแหน่ง


	(......................................................)
วันที่……./……../…….
	(………………………………...…)
วันที่……./……../…….
	(………………………………...…)
วันที่……./……../…….









































