ใบพรรณนาหน้าที่งาน

บริษัท
	ชื่อตำแหน่ง
	:
	
	หน่วยงาน
	:
	

	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง
	:
	
	
	:
	

	วันที่จัดทำ
	:
	
	
	:
	


1. สายการบังคับบัญชา (ให้ระบุตำแหน่งผู้บังคับบัญชา และตำแหน่งบังคับบัญชา 1 ระดับ)
	ผู้บังคับบัญชา
: 





ผู้ใต้บังคับบัญชา
:








2. หน้าที่หลักของตำแหน่ง (ให้ระบุวัตถุประสงค์ของการมีตำแหน่งงานนี้ในองค์กร)
	


3. งานที่รับผิดชอบประจำ (ให้ระบุรายละเอียดของหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งงานเป็นข้อๆ 1 ข้อ 1 งาน โดยเริ่มด้วยคำกริยา และอาจจะยกตัวอย่างให้เห็นภาพได้ถ้าจำเป็น)
	งานที่รับผิดชอบประจำ
	%เวลาที่ใช้

	
	


	ตำแหน่ง:

	หน้า


4. ผลสำเร็จที่คาดหวังของตำแหน่งงาน (ให้ระบุผลงานที่ตำแหน่งงานนี้สร้างให้เกิดขึ้นในองค์กร)
	


5. คุณสมบัติของตำแหน่งงาน
5.1
ความรู้ในการทำงาน (ระบุวุฒิการศึกษาขั้นต่ำสุด และสาขาวิชาที่จำเป็นในการทำงานในตำแหน่งนี้)
	



ระบุระดับของความรู้ที่ใช้ในการทำงานในตำแหน่งงานนี้


ก. ความรู้ในระดับพื้นฐาน เข้าใจหลักการและวิธีการทำงานตามสายวิชาชีพนั้น


ข. ความรู้ในระดับประยุกต์ใช้งาน ต้องมีการประยุกต์ความรู้ที่มีเพื่อใช้ในการทำงานในตำแหน่ง


ค. ความรุ้ในระดับเชี่ยวชาญ ต้องมีความรู้ในระดับเชี่ยวชาญในสายวิชาชีพนั้น เพื่อการปฏิบัติงาน


     ตามตำแหน่งงานอย่างได้ผล
5.2
ประสบการณ์ในการทำงาน (ระบุประสบการณ์ในการทำงานที่จำเป็นต้องมี หรือต้องผ่านประสบการณ์ใดบ้าง เพื่อทำงานในตำแหน่งงาน)
	


5.3
ทักษะ และความสามารถอื่นๆ (ระบุทักษะ และความสามารถอื่นๆ ที่จะเป็นต้องมี ในการทำงานในตำแหน่งนี้ให้ได้อย่างประสบความสำเร็จตามที่คาดหวัง)
	


	
	ผู้ตำรงตำแหน่ง
	ผู้บังคับบัญชา
	ผู้อนุมัติ

	ลงนาม
	
	
	

	ตำแหน่ง
	
	
	

	วันที่
	
	
	


