
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ส่วนงาน....(ระบุ ชื่อส่วนงาน)… มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ต าแหน่ง ...(ระบุ ชื่อต าแหน่ง)...ระดับช านาญการพิเศษ/ช านาญงานพิเศษ 
ด้าน ....(ระบุ ด้านท่ีแสดงความเป็นผู้ช านาญการ/ผู้ช านาญงาน) ... 

 
วัตถุประสงค์ของต าแหน่งงาน (Job Purpose)  

ระบุวัตถุประสงค์หรือขอบข่ายงานที่รับผิดชอบของต าแหน่งงานนี้ และความส าคัญของต าแหน่งงานนี้ โดยให้
สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 

 
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งนี้ใน
ด้านการปฏิบัติงาน การวางแผน การประสานงาน การบริการ และด้านอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย โดย
ก าหนดตัวชี้วัดผลงาน (KPI) เพ่ือแสดงให้เห็นว่าส่วนงานคาดหวังอะไรจากต าแหน่งงานนี้  

ลักษณะงาน 
 

ความรับผิดชอบหลัก 
(Key Responsibilities) 

ตัวช้ีวัด 
(Key Performance 

Indicator) 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

 
 

 

2. ด้านการวางแผน  
 
 

 

3. ด้านการประสานงาน  
 
 
 

 

4. ด้านการบริการ  
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 คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  (Job Specification) 
 

วุฒิการศึกษาตามต าแหน่ง : ระบุวุฒิการศึกษาตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ กลุ่มประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุ่มประเภททั่วไป 
 
ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง :  ระบุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองที่
จ าเป็นต้องมีส าหรับต าแหน่งนี้ (ไม่ใช่ในส่วนของผู้ที่ด ารงต าแหน่งอยู่) โดยให้พิจารณาว่าตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานต้องมีประกาศนียบัตรหรือใบรับรองที่จ าเป็นอะไรบ้างในการท างาน 
 
ประสบการณ์ที่จ าเป็นในงาน : ระบุประสบการณ์ที่ควรต้องมีส าหรับการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบ
หลัก ครอบคลุมทั้งประสบการณ์ทางด้านเทคนิคและประสบการณ์ท่ัวๆ ไปที่จ าเป็นส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง
ในการรับมือกับปัญหาต่างๆ ตามต าแหน่งงาน 
 
ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นในงาน : ระบุความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานใน
ต าแหน่ง เพ่ือน าไปสู่ความส าเร็จตามความคาดหวัง 
 
 
ทักษะท่ีจ าเป็นในงาน : ระบุทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง เพ่ือน าไปสู่ความส าเร็จตาม
ความคาดหวัง 
 
 
สมรรถนะที่จ าเป็นในงาน  : ระบุสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง เพ่ือน าไปสู่
ความส าเร็จตามความคาดหวัง 
 
 

 
ความสัมพันธ์กับหน่วยงานอ่ืน (Working Relationship) : ระบุถึงลักษณะความสัมพันธ์ของการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งนี้กับหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยอธิบายถึง
ลักษณะการติดต่อ การประสานงาน ระดับของผู้ติดต่อ  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………...…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………….……...………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………….……...…………………………………………………………………………………………… 


