[image: image1.png]


    ข้อสังเกตการจัดทำแบบบรรยายลักษณะงานรายตำแหน่ง
     หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง จะมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังต่อไปนี้คือ
1. ด้านการปฏิบัติการ (ให้เขียนหน้าที่หลักโดยยึดเลขที่ตำแหน่งเป็นสำคัญ ไม่ยึดตัวบุคคล )
(การนำคำ-วลี มาใช้ เช่น ดำเนินการ  วางแผน ตรวจสอบ รวบรวม ศึกษา ร่วมศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ กำกับดูแล เป็นต้น ต้องใช้ให้เหมาะสมกับ ประเภท และระดับตำแหน่งนั้นๆ ด้วย)
2. ด้านการวางแผน 
3. ด้านการประสานงาน     **(หน้าที่ความรับผิดชอบเราจะต้องรู้ว่า “ทำอะไร เพื่ออะไร”)**
4. ด้านการบริการ
5. ด้าน ฯลฯ เป็นต้น
6. ด้านการมอบหมายงานพิเศษ (สำหรับตำแหน่งประเภททั่วไป ที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการให้เพิ่มเติมหัวข้อนี้ด้านด้วย)
7. ตำแหน่งประเภททั่วไปซึ่งเป็นหัวหน้างานจะต้องมีด้านการกำกับดูแล ด้วย
8. ตำแหน่งธุรการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน พัสดุ หรือ การเงินและบัญชีด้วยอีกหน้าที่หนึ่ง ให้เขียนเฉพาะหน้าที่หลักของตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ
9. ตำแหน่งว่างที่ไม่มีตัวคนไม่ต้องเขียน JOB. (เกินความต้องการของ ก.พ.),
ตำแหน่งที่ตัวคนครองใกล้เกษียณอายุราชการให้เขียน JOB.เริ่มต้นของระดับตำแหน่งนั้นๆ
 เพื่อรองรับในการสรรหาคนใหม่
 ***(แต่ละตำแหน่ง ประเภทและระดับ จะมีด้านแต่ละด้านไม่เหมือนกันให้ดูที่มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ ก.พ. ฉบับปัจจุบัน ซึ่งจะต้องเขียนให้ครบทุกด้านตาม Template กำหนดด้วยซึ่งอย่างน้อยจะต้องมี 1 หัวข้อ)
10.ตำแหน่งที่อยู่ภายใต้ส่วนราชการเดียวกัน ประเภท ระดับ และชื่อตำแหน่งเหมือนกันและหน้าที่ความรับผิดชอบเหมือนกันให้เขียนชุดเดียว โดยให้ระบุในส่วนชองตำแหน่งเลขที่ ที่หัวกระดาษ ดังนี้ คือ 
     ตำแหน่งเลขที่  2546-2459 และ2561 เป็นต้น
11. ผู้บังคับบัญชาโดยตรงให้ใส่ตำแหน่ง ผส./ผอ.สำนัก-กอง/ผอ.ส่วน/ผอ.โครงการ/หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้าฝ่าย เป็นต้น ตามที่ได้รับมอบอำนาจในการประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อมลงนามท้ายแบบบรรยายฯ ด้วย (ที่มาตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยาน 2552)เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน
12. ลำดับของการจัดทำแบบฯ ให้หาจำนวนตำแหน่งข้าราชการทั้งหมดของสำนัก/กอง ที่มีคนครองอยู่ ต่อจากนั้นให้กรุ๊ปตำแหน่งโดยแยกแต่ละประเภท ตำแหน่ง และระดับที่เหมือกันเข้าด้วยกันให้เรียบร้อยก่อน โดยให้พิจารณาจัดทำทีละ ฝ่าย ส่วน โครงการเป็นลำดับไป  ซึ่งจะทำให้ง่ายในการปฏิบัติ
***เงื่อนไข ภายใต้สังกัด/ส่วนราชการ/ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย เดียวกัน ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบเหมือนกันให้จัดทำแบบฯ ชุดเดียว ตัวอย่างเช่น ส่วนวิศวกรรมบริหารมีตำแหน่งวิศวกรชลประทาน ระดับชำนาญการ อยู่ 3 คน ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านออกแบบและคำนวณทั้ง 3 คน ก็ให้จัดทำเพียงชุดเดียว (สำเนามาด้วย)
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน (Job Specifications) ให้ใช้ข้อความที่กำหนดไว้ให้ดังนี้   
-มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน
-ตัวเลขของระดับที่ต้องการไม่เท่ากัน ให้ดูในตารางของคู่มือการปฏิบัติงาน มี.ค. 2555 ตัวอย่างเช่น ระดับที่ต้องการของตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ระดับความต้องการทุกตัวจะอยู่ที่ 2 เป็นต้น
***ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงานของแต่ละตำแหน่งให้ดูในคู่มือปฏิบัติงาน มีนาคม 2555 เล่มปัจจุบันของฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง อยู่หน้าเว็บ สบค. 
        ***ฝ่ายบริหารทั่วไปของสำนัก/กอง รวบรวมส่ง สบค. 
วันอังคาร 20 สิงหาคม 2556 ต้นฉบับ 1 สำเนา 1 พร้อม  CD 1 แผ่น****
*******************

