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ภาคผนวก 
ก แบบฟอร์ม 
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
   งาน ………………………………………………………………… 

ชื่อ .............................................................................. นามสกุล ......................................................................                                                                                                         รหัสเอกสาร  JD - _ _ - _ _ - _ _ 
ฝ่าย .............................................................................งาน ..............................................................................   สรุปมีกิจกรรมหลัก ............................... กิจกรรม 
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ .................................................................. นามสกุล ...........................................   ต าแหหนงง .............................................................. 
1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 .......................................................................................................................................................................................... 
     1.2 .......................................................................................................................................................................................... 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วดัผลงานหลัก ระยะเวลาทีใ่ช ้

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1 2.1.1        
 2.1.2        

รวม     
2.2 2.2.1        
 2.2.2        

รวม     
รวมระยะเวลาทั้งหมด     

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ตดิต่อ เรื่องที่ต้องตดิต่อ ความถี่ 

3.1   
3.2   

4. คุณสมบตัิประจ าต าแหน่งงาน 
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ท างาน 

 

5. สรุปเวลาที่ใช้ทั้งหมด จ านวน ............ นาที/ ................ ชั่วโมง/ ................. วัน 
 ลงนาม .................................................................             ลงนาม .....................................................................   ลงนาม ...................................................................... 
ต าแหหนงง ................................................................    ต าแหหนงง ................................................................    ต าแหหนงง ..................................................................... 

             ผู้จัดท า                      ผู้ควบคุม                                                                       ผู้อนุมัต ิ 

รหั
สห

นงว
ยง

าน
 EN

G 

รหั
สฝ่

าย
 EN

G 

งา
น 

EN
G 
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แหบบสรุปภาระงาน Job Description (JD) 
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แบบสรุปภาระงาน Job Description (JD) 
 
ชื่อ ....................................................................................... นามสกุล ............................................................................................ 
ฝ่าย .............................................................. ...................... ต าแหหนงง ............................................................................................. 
หนงวยงาน .................................................................................................................... ................................................................... 
มีภาระงานที่ปฏิบัติ ดังรายละเอียดตงอไปนี้ 
1. งาน ................................................................................  
 1.1 กิจกรรมหลัก ............................................... ..................................................................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ตงอปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 1.2 กิจกรรมหลัก ............................................. ....................................................................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ตงอปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
2. งาน ................................................................................ 
 2.1 กิจกรรมหลัก ............................................................................................................. ....................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ตงอปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 2.2 กิจกรรมหลัก ................................................................................................................. ................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ตงอปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
3. งาน ................................................................................  
 3.1 กิจกรรมหลัก .................................................................. ...............................................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ตงอปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 3.2 กิจกรรมหลัก ................................................................ .................................................................................................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ตงอปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 

 
สรุป เวลาที่ปฏิบัติงานคิดเป็นภาระงานทั้งหมด (ตงอปี)  จ านวน .......... นาที/ ......... ชั่วโมง/ .......... วัน 
 
 
เอกสารที่ต้องแหนบ : ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 
 
 
ลงนาม .............................................          ลงนาม .................................................             ลงนาม .................................................... 
ต าแหหนงง .........................................      ต าแหหนงง .................................................      ต าแหหนงง .................................................. 

                      ผู้จัดท า       ผู้ควบคุม                                                      ผู้อนุมัต ิ 
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แหบบฟอร์มระบรุายชื่อบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
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                   แบบฟอร์มระบุภาระงานของบุคลากรสายสนับสนนุวิชาการ 
 หน่วยงาน ................................................................................................................ 

1. ฝ่าย...................................................................................... มี จ านวน ................................................. งาน 

 

 ล าดับ ชื่อ - สกุล 
1. งาน................................................................ เวลารวม/ปี 

 1 2 3 ..... ...... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... นาท ี ชม. วัน 

                                                   

                                                   

                                                   

 
ล าดับ ชื่อ - สกุล 

2. งาน................................................................ เวลารวม/ปี 

 1 2 3 ..... ...... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... นาท ี ชม. วัน 

                                                   

                                                   

                                                   

 

 ลงนาม (ตัวบรรจง) .................................................... ลงนาม (ตัวบรรจง) .............................................................. ลงนาม (ตัวบรรจง) ................................................................ 

 หัวหน้าฝ่าย……………………………………….. หัวหน้าส านักงาน ผู้บริหารหนงวยงาน 

 ผู้จัดท า ผู้ควบคุม ผู้อนุมัต ิ

 

ส าหรับหัวหน้าฝ่าย 
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แหบบฟอร์มระบคุวามถี่ (ปี) ตามมาตรฐานการท างาน (JD) 
ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
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แบบฟอร์มระบุความถี่ (ปี) ตามมาตรฐานการท างาน (JD) ของบุคลากรสายสนบัสนนุวิชาการ 
ภายใต้สายงาน........................................................... 

ล าดับ กิจกรรมหลัก  

ความถี่ (ปี) ของหน่วยงาน 

1. 
หน่วย 
งาน 

2. 
หน่วย 
งาน 

3. 
หน่วย 
งาน 

4. 
หน่วย 
งาน 

5. 
หน่วย 
งาน 

6. 
หน่วย 
งาน 

7. 
หน่วย 
งาน 

8. 
หน่วย 
งาน 

9. 
หน่วย 
งาน 

10. 
หน่วย 
งาน 

11. 
หน่วย 
งาน 

12. 
หน่วย 
งาน 

13. 
หน่วย 
งาน 

ฝ่าย............................................................ 
1. งาน....................................................... 

1                            
2                            
3                            
4                            
5                            

2. งาน....................................................... 
1                            
2                            
3                            
4                            
5                            

3. งาน....................................................... 
1                            
2                            
3                            
4                            
5                            

ฝ่าย............................................................ 
1. งาน....................................................... 

1                            
2                            
3                            
4                            
5                            

2. งาน....................................................... 
1                            
2                            
3                            
4                            
5                            

               

       ลงช่ือ (ตัวบรรจง) ................................................................. 

       หัวหน้าฝ่าย 

       (ผู้กรอกข้อมูล) 

       ลงช่ือ (ตัวบรรจง) ................................................................ 

       หัวหน้าหน่วยงาน 

ส าหรับหวัหน้าหน่วยงาน 
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แหบบฟอร์มสรุปภาระงาน-กรอบอัตราก าลงั 
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แบบฟอร์มสรุปภาระงาน/กรอบอัตราก าลัง 
หน่วยงาน .................................................................................................. 

ล าดับ ช่ือ - สกุล 
ระยะเวลาที่ใช้ (ปี) 

นาที ช่ัวโมง วัน 

1.  ฝ่าย................................. 

1 A    

2 B    

3 C    

4 D    

5 E    

 เวลารวม    

รวมภาระงาน    

2.  ฝ่าย................................. 

1 A       

2 B       

3 C       

 เวลารวม    

รวมภาระงาน       

รวมภาระงานทั้งหมด       

 สรุป ภาระงานท้ังหมด ……………./230 = ……………คน    

 จะได้กรอบอัตราก าลัง = ..................คน     

หมายเหต ุ: 1 อัตรา = 230 วัน / ป ี    

 

 
 

ลงช่ือ (ตัวบรรจง) .............................................................    

 หัวหน้าหนงวยงาน    
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ภาคผนวก 
ข ค าสั่งคณะกรรมการ 
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ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรปฏิรปูระบบบริหำรงำนบุคคล 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 
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ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมจดัท ำโครงสร้ำง 
กำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยและ 
กำรจัดท ำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (JD) 
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ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน 
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (JD)  
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ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำ JD 
หน่วยตรวจสอบภำยใน 
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