แบบสอบถามคำบรรยายลักษณะงาน
ตำแหน่งงาน

:









ชื่อผู้ดำรงตำแหน่งงาน
:









ฝ่ายงาน


:









สถานที่


:









วันที่


:











ลายเซ็น

1.  ผู้ดำรงตำแหน่งงาน










2.  ผู้บังคับบัญชาโดยตรง









ชื่อผู้บังคับบัญชาโดยตรง
:










ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง:









กรุณากรอกแบบสอบถามให้สมบูรณ์
1.  วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน (JOB PURPOSE)

บรรยายสั้นๆภายใน 1-2 ประโยค ว่าอะไรคือเหตุผลสำคัญอย่างยิ่งในการที่มีตำแหน่งของท่านอยู่ในบริษัท

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________


_________________________________________________________________


_________________________________________________________________
2.  มิติของงาน (DIMENSIONS)

ระบุข้อมูลทางด้านตัวเลขหรือสถิติที่สามารถช่วยในการกำหนดขอบเขตของงาน เฉพาะข้อมูลที่มีผลกระทบสำคัญต่องาน

(ก)
ด้านการเงินที่ท่านดูแล


รายได้ / ยอดขาย (ต่อปี)




ค่าใช้จ่ายด้านการปฏิบัติงาน (ต่อปี)




อื่น ๆ (ต่อปี)




ข้อมูลอื่นๆ :

(ข)
ข้อมูลที่ไม่เกี่ยวกับด้านการเงิน
ปริมาณการผลิต (ตัน หรือ เมกกะวัตต์ ต่อปี) 




อื่น ๆ (ต่อปี)
_____________________





(ค)
จำนวนพนักงานทั้งหมดที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชา

พนักงานระดับบริหาร




พนักงานทั่วไป




ลูกจ้างชั่วคราว





3.  ความสัมพันธ์ภายในองค์กร (ORGANISATIONAL RELATIONSHIP)

กรุณาระบุตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง และผู้บังคับบัญชาระดับถัดไป

ผู้บังคับบัญชาระดับถัดไป



ผู้บังคับบัญชาโดยตรง
	
	
	
	
	
	
	

	ตำแหน่งงานของท่าน
	
	เพื่อนร่วมงานที่รายงานตรงต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงคนเดียวกัน


ผู้ใต้บังคับบัญชา:




           1                       2                      3                       4                            5                      6



   จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชาในแต่ละตำแหน่ง


   
_______
_______
_______
_______
_______
   _______
สรุปวัตถุประสงค์ของผู้ใต้บังคับบัญชาของท่านแต่ละตำแหน่ง



1. ______________________________________________________

2. ______________________________________________________
3. ______________________________________________________

4. ______________________________________________________

5. ______________________________________________________
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ACCOUNTIBILITIES)

ผลงานหลักที่สำคัญซึ่งเป็นสิ่งที่คาดหวังจากงานของท่าน พยายามเรียงลำดับจากผลงานที่สำคัญมากที่สุดไปหาผลงานที่สำคัญน้อยที่สุด พร้อมทั้งกิจกรรมอื่นๆที่สนับสนุนให้ผลงานหลักที่สำคัญเกิดขึ้นได้
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก

	· 


5.  ลักษณะยาก/ท้าทายในงาน (JOB CHALLENGE)

อธิบายประเภทของปัญหาที่ยากที่สุดที่ท่านเผชิญในการปฏิบัติงาน หรือความท้าทายสำคัญๆที่ท่านพบ
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________


_________________________________________________________________


       _________________________________________________________________
6.  อำนาจในการตัดสินใจ (DECISION MAKING AUTHORITY)

อธิบายถึงอำนาจที่สามารถตัดสินใจได้ในตำแหน่งของท่าน
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________


_________________________________________________________________


       _________________________________________________________________
   
7.  สัมพันธภาพในการทำงาน  (WORKING RELATIONSHIP)

ระบุตำแหน่งของบุคคล ฝ่ายงานและองค์กร (ยกเว้นผู้บังคับบัญชา/ผู้ใต้บังคับบัญชา) ที่ซึ่งท่านติดต่อบ่อยที่สุด รวมทั้งระบุวัตถุประสงค์ในการติดต่อด้วย
	บุคคล/หน่วยงานที่ติดต่อบ่อยที่สุด
	วัตถุประสงค์

	____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


8.  ปัจจัยอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับงานคุณสมบัติที่ต้องการของงาน (JOB QUALIFICATION)

ข้อมูลอื่นๆที่มิได้ระบุไว้ข้างต้น

	การศึกษา
	ประสบการณ์
	ทักษะ/ความชำนาญ
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