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แบบฟอร์มรับส่งหน้าที่ 
การส่งมอบงาน กรณีโอนย้ายตำแหน่ง

ข้อมูลทั่วไป (Job Title)

	ยศ ชื่อ สกุล
	
	ตำแหน่ง
	

	กอง
	
	แผนก
	

	หมวด
	
	วันที่รับตำแหน่ง
	


วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (Job Purpose)

	


ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)

	หน้าที่หลัก/กิจกรรมหลัก
(Key Responsibilities and Activities)
	วัตถุประสงค์หลักของงาน
(Key Objectives)
	ตัวชี้วัดผลงานของตำแหน่งงาน
(Performance Indicators)

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.

	
	

	4.


	
	


**  หมายถึง  ตัวชี้วัดผลงานหลักตามตำแหน่งงาน  (Job Key Performance Indicators)
ความยากของงาน/ความเสี่ยง/ข้อควรระวัง  (Major Challenges)

	


งาน กิจกรรมและโครงการที่ดำเนินการอยู่ (Job or activity)

(งานโครงการหรือกิจกรรมที่ทำค้างอยู่ทั้งหมดตั้งแต่รับตำแหน่งจนหมดวาระ)

	ลำดับ
	งาน/รายการ
	ลักษณะงาน
(อธิบายงานที่ดูแลรับผิดชอบ ชื่อหรือหมายเลข เอกสารที่ต้องใช้ทำ ความถี่ที่ต้องทำ เช่น จำนวนครั้ง/เดือน)
	สถานะงาน
(อธิบายงานที่ค้างเอาไว้และต้องทำต่อไป ข้อกำหนดต่างๆ หรือ กฎหมาย)
	เอกสาร/แฟ้มข้อมูล/ข้อสังเกต/ระบุผู้รับมอบงาน
(ข้อสังเกต เช่นผู้รับงานต้องเตรียมอะไรต่อไป,ต้องมีคุณสมบัติ/ความรู้/ทักษะ อะไรบ้าง/ระบุแหล่งที่มาข้อมุล เช่น CD ไฟล์เอกสาร 

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.

	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


FLOW CHART กระบวนการ 

- กระบวนการปฏิบัติงาน (๑)


- กระบวนการปฏิบัติงาน (๒)


- กระบวนการปฏิบัติงาน (๓)


- กระบวนการปฏิบัติงาน (๔)

- กระบวนการปฏิบัติงาน (๕)
อำนาจดำเนินการ  (Financial Responsibilities/Authorization)
	เรื่อง (Item)
	ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

	
	อนุมัติได้เอง
(Own Decision)
	ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted by Superior)
	นำเสนอผู้บังคับบัญชา
(Superior Approval)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ( Working Relationship )
	องค์กร/หน่วยงาน (ภายใน/นอก)
(Organization/Business Unit)
	งานที่ต้องติดต่อ
(Task)
	ความถี่
(Frequency)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications)
	


วุฒิการศึกษา (Education Background)
	


ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต  (Certification/Licensing)
	


ประสบการณ์การทำงาน (Professional Experiences)

	


ความสามารถประจำตำแหน่ง (Key Competencies)

	ความรู้  Knowledge
	ทักษะ  Skills
	คุณสมบัติประจำตัว  Personality

	
	
	


คุณสมบัติอื่น ๆ (Other)

	


เส้นทางการพัฒนาฝึกอบรม Training and Development Road Map
	ประเภทการอบรม
	หลักสูตร
	ชั้นยศ
	ตำแหน่ง
	ระยะเวลา

	แนวทางรับราชการ
	เพิ่มพูนความรู้
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	ผู้จัดทำ
(Prepared By)
	ผู้อนุมัติ (หน.แผนก)
(Approved By)
	ผู้เห็นชอบ (ผอ./หก.)
(Acknowledged By)

	(..................................)
วันที่........./............/..........
	(..................................)
วันที่........./............/..........
	(..................................)
วันที่........./............/..........



คณะทำงานการจัดการความรู้ ของ ชย.ทร. ประจำปี งป.๖๑ (ฝ่ายเลขานุการฯ)
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