แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
หน่วยงาน
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ชื่อ-สกุล                          น.ส.สมศรี   ขยันทำงาน
ตำแหน่งเลขที่                   001 

ชื่อตำแหน่งทั่วไป
นักวิชาการคอมพิวเตอร์


ชื่อตำแหน่งภายในหน่วยงาน
โปรแกรมเมอร์และผู้ดูแลระบบ
หน้าที่ความรับผิดชอบ
จัดทำแผนดำเนินงานและพัฒนาโปรแกรมสำหรับระบบฐานข้อมูลงานวิชการและงานทะเบียน ดูแลรักษาความมั่นคง ปลอดภัยของข้อมูล ให้บริการข้อมูลด้านงานทะเบียน
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	งานหลัก
	ตัวชี้วัด

	งานในหน้าที่ประจำ
	

	1. จัดทำแผนดำเนินการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมบำรุงระบบงานของสำนัก
	- ระดับความสำเร็จของการจัดทำแผนดำเนินงานการดูแลและซ่อมบำรุงระบบงาน

	2. พัฒนาโปรแกรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของระบบงาน ฐานข้อมูลของสำนักงาน
	- จำนวนโปรแกรมระบบงานที่จัดทำเพิ่ม

	3. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศตามแบบรายงานมาตรฐานให้แก่หน่วยงาน ผู้บริหาร
	จำนวนรายงานข้อมูลที่ออกทันกำหนดเวลาตามแผน

	4. ปรับปรุง พัฒนาเวปไซต์ของสำนักงาน
	- จำนวนครั้งของการปรับปรุงเวปไซต์ตามแผนที่กำหนด

	
	- ระดับคุณภาพของการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ

	งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	

	
	

	
	

	
	


คุณสมบัติที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน
	รายการคุณสมบัติ
	รายละเอียด
	ระดับ (ถ้ามี)

	วุฒิ ระดับ สาขาวิชาการศึกษา
	วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
วิศวกรรมคอมพิวเตอร์
	ปริญญาโท หรือตรี

	ภาษาอังกฤษ หรือภาษาอื่นๆ
	-
	ระดับพอใช้

	การฝึกงาน อบรม ศึกษาดูงาน
	หน่วยงานด้านสารเทศ
	

	การใช้งานคอมพิวเตอร์
	สามารถใช้โปรแกรมชุด Office ได้ดี
	

	ประสบการณ์ที่เกี่ยวข้อง
	การพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล
	


เงินเดือน 
.....................................................................
บาท
ค่าตอบแทนอื่นๆ 
 .................................................................................................................................................
	ลายมือชื่อ ................................................ ผู้ปฏิบัติงาน            

            (.....................................................)          ตำแหน่ง ...............................................
	ลายมือชื่อ ................................................. ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น
           (.....................................................)               ตำแหน่ง ..................................................


 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)

หน่วยงาน
………………………………………………………………………..……………….


ชื่อ-สกุล
………………………………………………………………………..………………..
ตำแหน่งเลขที่ 
...................................................................................................
ชื่อตำแหน่งทั่วไป
………………………………………………………………………..……………….


ชื่อตำแหน่งภายในหน่วยงาน
………………………………………………………………………..……………….
หน้าที่ความรับผิดชอบ

………………………………………………………………………..……………….
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	งานหลัก
	ตัวชี้วัด

	งานในหน้าที่ประจำ
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


คุณสมบัติที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน

	รายการคุณสมบัติ
	รายละเอียด
	ระดับ (ถ้ามี)

	วุฒิ ระดับ สาขาวิชาการศึกษา
	
	

	ภาษาอังกฤษ หรือภาษาอื่นๆ
	
	

	การฝึกงาน อบรม ศึกษาดูงาน
	
	

	การใช้งานคอมพิวเตอร์
	
	

	ประสบการณ์ที่เกี่ยวข้อง
	
	


เงินเดือน 
.....................................................................
บาท

ค่าตอบแทนอื่นๆ 
 .................................................................................................................................................
	 ลายมือชื่อ ................................................ ผู้ปฏิบัติงาน            

            (.....................................................)          ตำแหน่ง ...............................................
	 ลายมือชื่อ ................................................. ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น
        (.....................................................)                                  ตำแหน่ง ...............................................


ตัวอย่าง





แบบ  Job.1








