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รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหน่งที่จะแต่งตั้งเอกสารหมายเลข 1



หน่วยงานและตำแหน่ง

ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน................................................ชื่อตำแหน่งในสายงาน..........................................ประเภท.............................................ระดับ..................................ตำแหน่งเลขที่........................................................
สังกัด...........................................................................................................................................................................




งานในหน้าที่	(ระบุหน้าที่หลักของตำแหน่ง เช่น ผู้อำนวยการกอง และระบุงานในหน้าที่
		ของตำแหน่งดังกล่าวด้วยว่ามีงานในหน้าที่อะไรบ้าง)

1. ตำแหน่ง............................................................... รับผิดชอบบริหาร.....................................................................
2. งานในหน้าที่ของตำแหน่ง (ระบุงานหลัก ๆ ของตำแหน่ง)
         1) ...................................................................................................................................................................
         2) ...................................................................................................................................................................
         3) ...................................................................................................................................................................
         4) ...................................................................................................................................................................




ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (ระบุลักษณะงานในตำแหน่งดังกล่าว)
	......................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................



คุณลักษณะของบุคคลที่จะดำรงตำแหน่ง (ระบุคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งและคุณลักษณะของบุคคล
ที่จะสามารถปฏิบัติงานในตำแหน่งดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ) ดังนี้

           ก. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง เป็นคุณสมบัติเบื้องต้นตามที่ ก.ก. กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ให้ส่วนราชการที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานกรอกไว้เพื่อเป็นแนวการพิจารณาของคณะกรรมการ
           1) เคยดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้วดังต่อไปนี้
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
           2) ผ่านการฝึกอบรมในหลักสูตรนักบริหาร .................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

           ข. ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการดำรงตำแหน่ง เป็นข้อมูลที่ใช้แสดงว่าตำแหน่งที่จะพิจารณาแต่งตั้งบุคคลนั้นต้องการผู้ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ อย่างไรบ้าง จึงจะเหมาะสมกับตำแหน่งตามลักษณะและ
ความจำเป็นของงานในตำแหน่งนั้น
           1) ความรู้ ความสามารถ (ระบุความรู้ ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ตามที่ก.ก. กำหนด) ..............................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
           2) ทักษะ (ระบุทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ตามที่ ก.ก. กำหนด) ..............................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
           3) สมรรถนะ (ระบุสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ตามที่ ก.ก. กำหนด) ..................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................



ผู้จัดทำ (ส่วนราชการที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและผู้บังคับบัญชาของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง)

(ลงชื่อ) ................................................ 				(ลงชื่อ) ................................................
     (....................................................) 				     (....................................................)
ตำแหน่ง............................................... 				ตำแหน่ง...............................................
วันที่ ............../................/..................				วันที่ ............../................/..................

หมายเหตุ ส่วนราชการที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเป็นผู้จัดทำข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง



