
 ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 
ประเภทตำแหน่ง 
: ...................................................................................... 
ข้อมูลทั่วไป (Job Title)
	ชื่อ – สกุล :  .............................................................................................
	เลขที่ตำแหน่ง :  ...............................................................

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

	งาน :  .......................................................................................................
กอง/ส่วนงาน : …......................................................................................
	ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง : ……………………………

…………………………………………………………………………………  

	สำนักงาน : ...............................................................................................
         มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย
	ผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี) :    ....................   คน   
 


วัตถุประสงค์  (Job Purpose)
	หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (กรอกข้อมูลโดยใช้.. ตำแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ/ระดับ ปฏิบัติการ)·        

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๑)  ด้านการปฏิบัติการ 

     (๑) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  

     (๒) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
     (๓) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
     (๔) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
     (๕) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
๒ ) ด้านการวางแผนงาน 

     (๑) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  

     (๒) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
     (๓) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
     (๔) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
     (๕) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
๓ ) ด้านการประสานงาน    
     (๑) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  

     (๒) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
     (๓) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
     (๔) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
     (๕) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
๔)  ด้านการบริการ
     (๑) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  

     (๒) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
     (๓) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
     (๔) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
     (๕) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities) 

	ความรับผิดชอบหลัก                     


	กิจกรรมหลัก  (Key  Activities)
	ตัวชี้วัดผลงาน                                                              (Performance  Indicator)

	ความรับผิดชอบหลักที่ ๑ :

๑) ด้านการปฏิบัติการ
    (๑) ...............................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๑ :  
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................

	    (๒) ...............................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๒ :
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................

	    (๓) ........................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๓ :

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

-……………………………………………………….……………
...............................................................................
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................

	    (๔) ................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๔ :

- ……..……………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................


ความรับผิดชอบหลัก (ต่อ) 
	ความรับผิดชอบหลัก                     


	กิจกรรมหลัก  (Key  Activities)
	ตัวชี้วัดผลงาน                                                              (Performance  Indicator)

	   (๕) ................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๕ :

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................

	    (๖) ................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๖ :
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................

	    (๗) ................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๗ :
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................

	    (๘) ................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๘ :
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................


	 ๒) ด้านการวางแผน
    (๑) ................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๑ :

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………
………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................

	    (๒) ................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๒ :       
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………
………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................

	    (๓) .............................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๓ :       
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………
………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................

	๓) ด้านการประสานงาน
    (๑) ..............................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๑ :

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..


	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................

	    (๒) ................................................................

	กิจกรรมหลักที่ ๒ :

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................


ความรับผิดชอบหลัก (ต่อ) 

	ความรับผิดชอบหลัก                     


	กิจกรรมหลัก  (Key  Activities)
	ตัวชี้วัดผลงาน                                                              (Performance  Indicator)

	๔) ด้านการบริการ
    (๑) .............................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๑ :   
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………
………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................

	ความรับผิดชอบหลักที่ ๒ :

งานพัฒนา/ยุทธศาสตร์/นโยบายหน่วยงาน

(๑) .................................................................

	กิจกรรมหลักที่ ๑ :   
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………
………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................

	(๒) ..................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๒ :   
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………
………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................

	(๓) ..................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๓ :   
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………
………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................


ความรับผิดชอบหลัก (ต่อ) 

	ความรับผิดชอบหลัก
	กิจกรรมหลัก  (Key  Activities)
	ตัวชี้วัดผลงาน                                                              (Performance  Indicator)

	(๔) .....................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๔ :   
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………

………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................

	(๕) .....................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๕ :   
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………

………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................

	ความรับผิดชอบหลักที่ ๓ :

งานที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่ง

(๑) .....................................................................

	กิจกรรมหลักที่ ๑ :  

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………

………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................

	(๒) .....................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๒ :   
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………

………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................


ความรับผิดชอบหลัก (ต่อ) 

	ความรับผิดชอบหลัก
	กิจกรรมหลัก  (Key  Activities)
	ตัวชี้วัดผลงาน                                                              (Performance  Indicator)

	(๓) .....................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๓ :   
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………

………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................

	(๔) .....................................................................
	กิจกรรมหลักที่ ๔ :   
- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ……………………………………………………………………

……………………………………………………………………..

- ………………………………………………………..…………

………………………………………………………………..……
	- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
...............................................
- .............................................
................................................


ขีดสมรรถนะหลัก  (Core Competencies)
	Core Competencies
	ระดับที่ต้องการ

	1. ๑.  การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการ 
	

	๒.  การบรรลุผลตามเป้าหมาย 
	

	๓.  การปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่น 
	

	๔.  การปรับปรุงและพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
	

	๕.  ทักษะความรู้/ ความสามารถในการเรียนรู้ 
	


ขีดสมรรถนะตามหน้าที่ (Functional Competencies)
	Functional  Competencies 
	ระดับที่ต้องการ

	๑.  การคิดวิเคราะห์
	

	๒.  การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนการ
	

	๓.  ความยืดหยุ่นผ่อนปรน
	

	๔.  การใส่ใจและพัฒนาผู้อื่น
	


อำนาจการตัดสินใจ  (Authority)  
	เรื่องที่เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ  (Decision Making  Area)

	1. ๑.  ..............................................................................................................................................................................................................
2. ๒.   ..............................................................................................................................................................................................................


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

	๑.........................................................................................................................................................
	

	๒..........................................................................................................................................................
	

	๓..........................................................................................................................................................
	

	๔..........................................................................................................................................................
	

	๕..........................................................................................................................................................
	


ความสัมพันธ์กับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)
	ชื่อหน่วยงาน (Organization Business Unit)
	เรื่องที่ต้องติดต่อ (Tasks)

	๑. ส่วนราชการและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
   ๑.๑. สำนักงานอธิการบดี สถาบัน สำนัก กอง ศูนย์ 
          งานต่าง ๆ
	- .........................................................................................................
...........................................................................................................
- .........................................................................................................
...........................................................................................................

	   ๑.๒. สำนักงานอธิการบดีกรรมการชุดต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ

	- .........................................................................................................
...........................................................................................................
- .........................................................................................................
............................................................................................................

	๒. ส่วนราชการและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
     ๒.๑. กระทรวง/กรม บริษัท ห้าง ร้านค้าต่าง ๆ

	- .........................................................................................................
...........................................................................................................
- .........................................................................................................
............................................................................................................


คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  (Job Specification)
	วุฒิการศึกษา
	.......................................................................................................................................................


	ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
	ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งเป็นไปตามประกาศที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด ได้แก่ 
๑. ทักษะด้านต่าง ๆ เช่น ..............................................................................................................
.......................................................................................................................................................
๒. สมรรถนะด้านต่าง ๆ เช่น ........................................................................................................
.......................................................................................................................................................


คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  (Job Specification)
	คุณสมบัติอื่น ๆ 
	๑...................................................................................................................................................
๒...................................................................................................................................................
๓...................................................................................................................................................
๔...................................................................................................................................................


การอนุมัติ
	(ลงชื่อ)  ………………………………………………….……………. ผู้จัดทำ
                     (...............................................)
            ตำแหน่ง..........................................................
	(ลงชื่อ)    ..............................................................ผู้ทบทวน        
                    (..........................................)
       ตำแหน่ง..........................................................

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


แบบ JD ... - ...

















แบบ JD ... - ...

















แบบ JD ... - ...

















แบบ JD ... - ...

















แบบ JD ... - ...

















แบบ JD ... - ...

















แบบ JD ... - ...

















แบบ JD ... - ...

















แบบ JD ... - ...

















แบบ JD ... - ...




















