
 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

แบบกําหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบ (Job Description) 
 

ตําแหน่งเลขที ่
ตําแหน่งประเภทผู้บริหาร 

 
ส่วนที่ ๑ สถานภาพ  ข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  

๑) ช่ือ-นามสกุล                                                     
๒) ช่ือตําแหน่งในสายงาน                     (ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ก.พ.อ.) 
๓) ประเภทตําแหน่ง/ระดับ                     (ตามประกาศ ก.พ.อ.) 
๔) คณะ/สํานัก/สถาบัน/กอง 
๕) งาน/ฝ่าย/หน่วย 
๖) ช่ือตําแหน่งในการบริหารงานของผู้บังคับบัญชาโดยตรง  (ช่ือตําแหน่งท่ีตําแหน่งงานน้ีรายงานโดยตรง/มใิช่ช่ือคน) 

ประเภท/ระดับ  
 

ส่วนที่ ๒ หน้าที่ความรบัผิดชอบโดยสรปุ 
(ผู้ดํารงตําแหน่งงานมีหน้าท่ีทําอะไรโดยสรุป หน้าท่ีนั้นมีความยากง่าย มีปัญหามากน้อยเพียงใด งานท่ีทําแล้ว

ส่งผลกระทบหรือให้ผลสําเร็จอะไรกับหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย) 

 
 
 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรบัผิดชอบที่ทําอยู่ในปัจจุบนั หรือลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ 
๑) ด้านแผนงาน 

 

ลําดับที ่ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก (ทําอะไรเพื่ออะไร) ตัวชี้วัด (KPIs) 
๑ 
๒ 
๓ 

ให้เขียนงานว่าดําเนินการอะไรบ้าง (ทําอะไร/กับใคร) ได้ผลลัพธ์
หรือผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหน่งงาน จากหน้าท่ีในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพ (เพ่ืออะไร) 

ให้เขียนรายการตัวชี้วัดของแต่ละงาน
หรือหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักลงไป 

 

๒) ด้านบริหาร 
 

ลําดับที ่ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก (ทําอะไรเพื่ออะไร) ตัวชี้วัด (KPIs) 
๑ 
๒ 
๓ 

ให้เขียนงานว่าดําเนินการอะไรบ้าง (ทําอะไร/กับใคร) ได้ผลลัพธ์  
หรือผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหน่งงาน จากหน้าท่ีในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพ (เพ่ืออะไร) 

ให้เขียนรายการตัวชี้วัดของแต่ละงาน
หรือหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักลงไป 

 



๒ 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรบัผิดชอบที่ทําอยู่ในปัจจุบนั หรือลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ (ต่อ) 

๓) ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

ลําดับที ่ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก (ทําอะไรเพื่ออะไร) ตัวชี้วัด (KPIs) 
๑ 
๒ 
๓ 

ให้เขียนงานว่าดําเนินการอะไรบ้าง (ทําอะไร/กับใคร) ได้ผลลัพธ์  
หรือผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหน่งงาน จากหน้าท่ีในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพ (เพ่ืออะไร) 

ให้เขียนรายการตัวชี้วัดของแต่ละงาน
หรือหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักลงไป 

 
๔) ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 

ลําดับที ่ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก (ทําอะไรเพื่ออะไร) ตัวชี้วัด (KPIs) 
๑ 
๒ 
๓ 

ให้เขียนงานว่าดําเนินการอะไรบ้าง (ทําอะไร/กับใคร) ได้ผลลัพธ์  
หรือผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหน่งงาน จากหน้าท่ีในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพ (เพ่ืออะไร) 

ให้เขียนรายการตัวชี้วัดของแต่ละงาน
หรือหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักลงไป 

 
๕) ด้านการกํากับดูแล  
 

ลําดับที ่ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก (ทําอะไรเพื่ออะไร) ตัวชี้วัด (KPIs) 
๑ 
๒ 
๓ 

ให้เขียนงานว่าดําเนินการอะไรบ้าง (ทําอะไร/กับใคร) ได้ผลลัพธ์  
หรือผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหน่งงาน จากหน้าท่ีในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพ (เพ่ืออะไร) 

ให้เขียนรายการตัวชี้วัดของแต่ละงาน
หรือหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักลงไป 

 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จําเปน็ในงาน 
 

๑) วุฒิการศึกษา/ระดับการศึกษา/สาขาวิชา 

.............................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

๒) ใบอนญุาตวิชาชีพ/ใบรับรอง 
.............................................................................................................................................................. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



๓ 
 
ส่วนที่ ๔ คุณสมบัติที่จําเปน็ในงาน (ต่อ) 
 

๓) ประสบการณ์ที่จําเป็นในงาน 
.............................................................................................................................................................. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน  
ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน   ระดับที่ต้องการ 
๑) ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  ……………………… 
๒) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  ……………………… 
ทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงาน   ระดับที่ต้องการ 
๑) ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์    ……………………… 
๒) ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษหรือภาษาต่างประเทศ ……………………… 
๓) ทักษะการคํานวณ     ……………………… 
๔) ทักษะการจัดการข้อมูล    ……………………… 
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน    ระดับที่ต้องการ 
๑) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ……………………… 
๒) บริการที่ดี      ……………………… 
๓) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ……………………… 
๔) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ……………………… 
๕) การทํางานเป็นทีม     ……………………… 
สมรรถนะทางการบริหาร    ระดับที่ต้องการ 
๑) สภาวะผู้นํา      ……………………… 
๒) วิสัยทัศน์      ……………………… 
๓) ศักยภาพเพ่ือนําการปรับเปลี่ยน   ……………………… 
๔) การควบคุมตนเอง     ……………………… 
๕) การสอนงานและการมอบหมายงาน   ……………………… 

 

 
 
 
 



๔ 
 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม (รับรอง) 
 
 
 

ลงช่ือ......................................................... 

(..................................................................) 

ตําแหน่งผู้อํานวยการกองหรือหัวหน้าสํานักงานเลขานุการคณะ/สํานัก/สถาบัน 
  หรือผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
   

 

  ลงช่ือ...........................................................           วันที่จัดทํา 

  (..................................................................)  .................................................................. 

ตําแหน่งรองอธิการบดี/คณบดี/ผู้อํานวยการสํานัก/สถาบนั 

 

 


