                                                                                                                                                                         

คำบรรยายลักษณะงาน
(Job Description Form)
ข้อมูลทั่วไป (Job Title)
	ชื่อตำแหน่ง 
	
	ระดับ 
	 

	 แผนก
	
	ฝ่าย / สำนัก
	

	ผู้บังคับบัญชา
	
	สายงาน
	 


วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose)
	  


ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)
	งานหลัก
(Key Responsibilities)
	กิจกรรมหลัก
(Key Activities)
	ผลที่คาดหวัง
(Expected Results)
	ตัวชี้วัดผลงาน
(KPIs)

	
	
	
	

	
	
	
	

	 
	
	 
	


อำนาจดำเนินการ (Authorization)

	เรื่อง
(Item)
	ระดับอำนาจอนุมัติ (Authorized level)

	
	อนุมัติได้เอง
(Own Decision)
	ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted by Superior)
	นำเสนอผู้บังคับบัญชา
(Superior Approval)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น (Working Relationship)

	องค์กร/หน่วยงาน(ภายใน/นอก)
(Organization/Business Unit)
	งานที่ต้องติดต่อ
(Task)
	ความถี่
(Frequency)

	 หน่วยราชการชื่อ 
	 
	 

	 หน่วยงานภายในชื่อ
	 
	 

	
	
	


ความสามารถประจำตำแหน่ง (Key Competencies)
	


คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา (Education Background)

	 



ประสบการณ์การทำงาน (Professional Experiences)

	 



คุณสมบัติอื่นๆ (Other)

	 


	ผู้จัดทำ
(Prepared By)
	ผู้อนุมัติ
(Approved By)
	ผู้ดำรงตำแหน่ง
(Acknowledged By)

	(…………………………….)

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

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

วันที่......../......../........
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