แบบฟอร์มในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานแบบ Role Peofile
กระบวนการวิเคราะห์จะเริ่มจากการกำหนดแบบฟอร์มแบบบรรยายลักษณะงาน โดยกำหนดให้เป็นมาตรฐานอย่างน้อย 6 ส่วนสำคัญสำหรับทุกส่วนราชการ ดังต่อไปนี้
ชื่อส่วนราชการ ......................................................
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)

ตำแหน่งเลขที่ ...................................
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน ..............................................................................................................................
ชื่อตำแหน่งในสายงาน .........................................................................................................................................
ประเภท/ระดับ ....................................................................................................................................................
ชื่อหน่วยงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน ........................................................................................................................
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง .......................................................... ประเภท/ระดับ ..................................
ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ส่วนที่ 3  หน้าที่ความรับผิดชอบที่ทำอยู่ในปัจจุบัน (รวมถึงที่จะต้องทำในอนาคตด้วย)
1) ชื่อด้าน .......................................................................
	ลำดับที่
	หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ทำอะไรเพื่ออะไร)
	ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs)

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


2) ชื่อด้าน .......................................................................
	ลำดับที่
	หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ทำอะไรเพื่ออะไร)
	ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs)

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


3) ชื่อด้าน .......................................................................
	ลำดับที่
	หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ทำอะไรเพื่ออะไร)
	ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs)

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


4) ชื่อด้าน .......................................................................
	ลำดับที่
	หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ทำอะไรเพื่ออะไร)
	ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs)

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน
4.1  วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ / ใบรับรอง
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
4.3  ประสบการณ์ที่จำเป็นในงาน
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในงาน
ความรู้ความสามารถที่จำเป็นในงาน
1 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
2 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
3 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
4 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
5 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
ทักษะที่จำเป็นในงาน
1 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
2 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
3 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
4 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
5 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน
1 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
2 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
3 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
4 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
5 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ
1 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
2 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
3 .....................................................................................
ระดับที่ต้องการ ..................................................
ส่วนที่ 6 การลงนาม
ชื่อผู้ตรวจสอบ ..................................................................
วันที่ที่ได้จัดทำ...................................................................
