(การบ้านวันที่ 28  มีนาคม  2554)
 ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job  Description) 
ประเภทตำแหน่ง 
: .............................................................. (รายบุคคล)
ข้อมูลทั่วไป (Job Title)

	ชื่อ – สกุล :  .............................................................................................
	เลขที่ตำแหน่ง : ..................................................................................

	ชื่อตำแหน่งในสายงาน:  .....................................................................
	ระดับตำแหน่ง :  .................................................................................

	งาน: ………………………………………………………………..
กอง………………………………………………………..
	ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง :  ...........................................

	คณะ/สถาบัน/สำนัก :  ..........................................................
	ผู้ใต้บังคับบัญชา : ..........................................................................คน
ข้าราชการ                   ......................................... ..คน   
พนักงานราชการ         ......................................... ..คน   
พนักงานมหาวิทยาลัย ......................................... ..คน   

ลูกจ้างประจำ              ......................................... ..คน   
ลูกจ้างชั่วคราว             ........................................ ..คน   


หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุปของตำแหน่งงาน (วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน) 
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	หน้าที่ /ความรับผิดชอบหลัก
	กิจกรรมหลัก                                           (Key  Activities)
	ตัวชี้วัดผลงาน                                                              (Performance  Indicator)

	ความรับผิดชอบหลักที่ 1 :

ด้านแผนงาน  ...........................................................................
	
	

	ด้านบริหารงาน ............................................................................
	
	

	ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ...........................................................................
	
	

	ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
............................................................................
	
	


	หน้าที่ /ความรับผิดชอบหลัก
	กิจกรรมหลัก                                           (Key  Activities)
	ตัวชี้วัดผลงาน                                                              (Performance  Indicator)

	ด้านการปฏิบัติการ 
............................................................................
	
	

	ด้านการวางแผนงาน 
............................................................................
	
	


	ด้านการประสานงาน 
............................................................................
	
	

	ด้านการบริการ 
............................................................................
	
	

	ด้านการกำกับดูแล
............................................................................
	
	

	ความรับผิดชอบหลักที่ 2 :
งานเชิงพัฒนา /งานยุทธศาสตร์ 
จัดทำแผน
............................................................................
	
	

	ร่วมจัดทำแผนปรับปรุง
............................................................................
	
	

	ร่วมประชุม
............................................................................
	
	

	ความรับผิดชอบหลักที่ 3 :
งานที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
ทำหน้าที่กรรมการ
............................................................................
	
	

	ทำหน้าที่เลขานุการในกรรมการ
............................................................................
	
	

	ทำหน้าที่คณะทำงาน
............................................................................
	
	


ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies)
	Core Competencies
	ระดับที่ต้องการ

	1. 1.  การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการ
	4

	2.  การบรรลุผลตามเป้าหมาย
	4

	3.  การปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่น
	4

	4.  การปรับปรุงและพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง
	4

	5.  ทักษะความรู้/ ความสามารถในการเรียนรู้
	5


ขีดสมรรถนะตามหน้าที่ (Functional Competencies)
	Functional  Competencies
	ระดับที่ต้องการ

	1.  ...............................................................................................................................................................
	....................................................................

	2.  ...............................................................................................................................................................
	....................................................................

	3. ................................................................................................................................................................
	....................................................................

	4.  ...............................................................................................................................................................
	....................................................................

	5. ...............................................................................................................................................................
	....................................................................


อำนาจการตัดสินใจ  (Authority)  
	เรื่องที่เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ  (Decision  Making  Area)

	1. 1.  ตามหน้าที่และภารกิจของตำแหน่ง …………………………………………………………………………………………………………..
2.  ตามการมอบหมาย ....(อ้างอิงโดยมีเอกสารหมายเลข 1 /แนบท้าย*/ ให้ใส่ชื่อคำสั่ง/ เลขที่คำสั่ง/ เรื่อง/ ลงวันที่ของคำสั่ง)....


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

	1.  ………………………………………………………………………………………………….
	1

	2. …………………………………………………………………………………………………..
	1


คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  (Job Specification)
	วุฒิการศึกษา

	…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………..

	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

	....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................

	ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
	.....................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 

	คุณสมบัติอื่น ๆ (ถ้ามี)
	....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................


การอนุมัติ
	ผู้จัดทำคำรับรอง
	ผู้อนุมัติ

	(ลงชื่อ) ...............................................................................ผู้จัดทำ
             (.............................................................................) 
ตำแหน่ง  ....................................................................................................................................
	ลงชื่อ) ...............................................................................ผู้ทบทวน
             (.............................................................................) 
ตำแหน่ง  ....................................................................................................................................


	ลงชื่อ) ........................................................................งานบริหารบุคคล
             (......................................................................) 
ตำแหน่ง  ....................................................................................................................................

	ลงชื่อ) ...............................................................................ผู้อนุมัติ
             (.............................................................................) 
ตำแหน่ง  ....................................................................................................................................























แบบ JD….
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บันทึกข้อความ












































