
ช่ือต าแหน่ง ส่วน

แผนก ฝ่าย

ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา (ระดับ)

1.) เพศ

2.) อายุ

3.) วุฒิการศึกษา/สาขา

6.) ที่ควรมีก่อนเร่ิมงาน
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2.) คุณสมบตัิเฉพาะต าแหน่ง (Job Specification)

3.) วัตถุประสงค์ของต าแหน่งงาน (Job Purpose)

5.) ทักษะ/ความรู้ที่จ าเป็น

บริษัท คลีนน่ิง โซลูช่ัน จ ากัด

ใบก าหนดหน้าท่ีงาน (Job Description)

1.) ข้อมูลท่ัวไป (Job Title)

คุณสมบัติ มาตรฐานโครงสร้างต าแหน่ง

4.) ประสบการณใ์นงาน

4.) ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)
ความรับผิดชอบหลัก

(Key Responsbilities) (Frequency)(Key Performance Indicator)
ตัวช้ีวัด ความถี่

(Key Activities)
กิจกรรมหลักท่ีจะท าให้งานส าเร็จ
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ล าดับ

5.) ความสามารถในหน้าท่ี (Functional Competencies)

ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง รูปแบบการประเมิน ระดับท่ีต้องการ

ผู้จัดท า
(Prepared By)

.................................................

  ต าแหน่ง………………………………………….

วันท่ี…………………………… วันท่ี……………………………

ผู้ทบทวน/อนุมัติ
(Approved By)

........................................

  ต าแหน่ง ………………………………………..

วันท่ี……………………………

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
(พนักงานเซน็รับทราบ)

........................................

  ต าแหน่ง ………………………………………..
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