
     เอกสารประกอบการอบรม ขา้ราชการและพนักงาน สายสนับสนุนในมหาวทิยาลยั
       เพือ่ทําผลงานทางวชิาการในการกําหนดตําแหน่งใหส้งูขึน้ เป็นระดบั

  ชํานาญงาน ชํานาญงานพเิศษ ชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ และ เชีย่วชาญ

                                                                                   เรอืงชยั    จรงุศริวฒัน ์
                                                นกัวเิคราะหน์โยบายและแผนเชีย่วชาญ    
                  ผูท้รงคณุวฒุปิระเภทบญัชรีายชือ่ของสํานกังานคณะกรรมการการอดุมศกึษา           

                                   
                                         ทีป่รกึษาอธกิารบด ีมหาวทิยาลยัราชภฏัลาํปาง   
                                         ทีป่รกึษามหาวทิยาลยัราชภฏัยะลา
                    ผูท้รงคณุวฒุในคณะกรรมการบรหิารงานบคุคล ม.ราชภฏัพบิลูสงคราม  
                    ผูท้รงคณุวฒุใินคณะกรรมประเมนิเพือ่แตง่ต ัง้บคุคลฯ มรภ.ราชนครนิทร์
                    ผูท้รงคณุวฒุใินคณะกรรมประเมนิเพือ่แตง่ต ัง้บคุคลฯ  มรภ. มหาสารคาม 
                    ผูท้รงคณุวฒุใินคณะกรรมประเมนิเพือ่แตง่ต ัง้บคุคลฯ  มรภ. สกลนคร
                    ผูท้รงคณุวฒุใินคณะกรรมประเมนิเพือ่แตง่ต ัง้บคุคลฯ  มรภ. เชยีงราย

การวเิคราะหค์า่งาน
และการเขยีนแบบประเมนิคา่งาน
เพือ่กาํหนดตาํแหนง่ทีส่งูข ึน้



ความหมายของการประเมนิคา่งาน

      การประเมนิคา่งาน(ก.พ.อ.) หมายถงึ กระบวน
การวดัคณุคา่งานของตําแหน่งโดยนํางานมาเปรยีบ
เทยีบกนัภายใตอ้งคป์ระกอบทีเ่ป็นตวัวดัหลกัเพือ่ตี
คา่งาน* 
         

   * ขอ้ 1 ในเอกสารแนบ 5 ทา้ยประกาศ ก.พ.อ. เรือ่ง มาตรฐานการ
กําหนดระดบัตําแหน่งและการแตง่ ขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอดุม
ศกึษาใหด้ํารงตําแหน่งทีส่งูขึน้ พ.ศ.2553
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ทีม่า : เอกสารการบรรยาย การกําหนดตําแหน่งและการประเมนิคา่งาน 
    จัดทําโดย สํานักงานขา้ราชการพลเรอืน(กพ.)
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       การกําหนดระดบัตําแหน่งใดใหส้งูขึน้ ตําแหน่ง
นัน้ จะตอ้งมหีนา้ที ่และรับผดิชอบ คณุภาพ และ

   คามยุง่ยากของงานในตําแหน่งทีเ่พิม่ขึน้ หรอื
เปลีย่นแปลงในสาระสําคญั ถงึบทบาททีจ่ะตอ้ง
กําหนดตําแหน่งเป็นระดบัสงูขึน้*

       การกําหนดระดบัตําแหน่ง ตอ้งยดึหลกัการ
วเิคราะหภ์ารกจิของหน่วยงาน และประเมนิคา่
งาน เพือ่วดัคณุภาพของตําแหน่ง ตามลกัษณะ
งาน หนา้ที ่และความรับผดิชอบ**

   * ขอ้2  , ** ขอ้3  ประกาศ ก.พ.อ. เรือ่ง มาตรฐานการกําหนดระดบั
ตําแหน่งและการแตง่ ขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอดุมศกึษาใหด้ํารง
ตําแหน่งทีส่งูขึน้ พ.ศ.2553
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ทีม่า : เอกสารการบรรยาย การกําหนดตําแหน่งและการประเมนิคา่งาน 
    จัดทําโดย สํานักงานขา้ราชการพลเรอืน(กพ.)
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เมือ่ไหรต่อ้งมกีารประเมนิคา่งาน

1. มกีารกําหนดตําแหน่งขึน้ใหมใ่นหน่วยงาน
2. หนา้ทีค่วามรับผดิชอบและคณุภาพงานของ
    ตําแหน่งเปลีย่นไป
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องคป์ระกอบ
ประเมนิคา่งาน
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ระดบั...        ชํานาญงาน 
             ชํานาญงานพเิศษ
                   ชํานาญการ 
              ชํานาญการพเิศษ

    องคป์ระกอบทีใ่ชใ้นการตคีา่งาน 4 องคป์ระกอบ

• หนา้ทีค่วามรับผดิชอบ   (30 คะแนน)
• ความยุง่ยากของงาน     (30 คะแนน)
• การกํากบัตรวจสอบ       (20 คะแนน)
• การตดัสนิใจ                (20 คะแนน)

                           รวม 100 คะแนน
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1) ดา้นความรูแ้ละทกัษะทีจ่ําเป็นในงาน (80 คะแนน)

ระดบั...           เชีย่วชาญ
                  เชีย่วชาญพเิศษ

    องคป์ระกอบทีใ่ชใ้นการตคีา่งาน 10 องคป์ระกอบ
300 คะแนน

• ความรูแ้ละชาํนาญงาน (40 คะแนน)
• การบรหิารจัดการ (20 คะแนน)
• การสือ่สารและปฏสิมัพันธ ์(20 คะแนน)
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2) ดา้นความสามารถในการตดัสนิใจและแกป้ัญหา
 (80 คะแนน)

• กรอบแนวคดิในการแกป้ัญหา (40 คะแนน)
• อสิระในการคดิ (20 คะแนน)
• ความทา้ทายใน (20 คะแนน)

3) ดา้นภาระงานทีร่ับผดิชอบ (140 คะแนน)

• การวเิคราะหข์อ้มลู (40 คะแนน)
• อสิระในการปฏบิตังิาน (20 คะแนน)
• ผลกระทบจากการปฏบิตังิาน (40 คะแนน)
• ลกัษณะทีป่ฏบิตัขิองตําแหน่ง (40 คะแนน)
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แบบฟอรม์
ประเมนิคา่งาน



12

แบบ
ฟอรม์
มาตร
ฐาน
ของ 
กพอ. 

(ม ี3 ขอ้)
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คณะกรรมการประเมนิคา่งาน*

           ใหส้ถาบนัอดุมศกึษาแตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิ
คา่งาน จํานวนไมน่อ้ยกวา่ 3 คนแตไ่มเ่กนิ 5 คน โดยมี
ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของผูเ้สนอ รว่มเป็นคณะกรรมการ
ดว้ย 

           และมหีวัหนา้หน่วยงานทีร่ับผดิชอบการบรหิารงาน
บคุคลเป็นกรรมการและเลขานุการ

  * จากขอ้ 11 ของประกาศ ก.พ.อ. ฉบบัลงวนัที ่22ธค.53 



14

คะแนนการประเมนิคา่งาน
(ของ กพอ.)

1. ชาํนาญงาน/ชาํนาญการ   64 คะแนน(เต็ม 100 คะแนน)
2. ชาํนาญงานพเิศษ/ชาํนาญการพเิศษ 

                                  84 คะแนน(เต็ม 100 คะแนน)
3. เชีย่วชาญ                    170 คะแนน(เต็ม 300 คะแนน)
4. เชีย่วชาญพเิศษ             235 คะแนน(เต็ม 300 คะแนน)
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ทีม่า : เอกสารการบรรยาย การกําหนดตําแหน่งและการประเมนิคา่งาน 
    จัดทําโดย สํานักงานขา้ราชการพลเรอืน(กพ.)
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ตวัอยา่งแบบฟอรม์
การเขยีนเขยีนคา่งาน

และ
ใบประเมนิของกรรมการ
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ขอ้สงัเกตมี

แค่ 2องค์

ประกอบ 

(ขาด ๓.การ

กาํกบั

ตรวจสอบ

20 คะแนน 

และ ๔.การ

ตดัสินใจ 

20คะแนน )
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           จากแบบฟอรม์ขา้งตน้ คณะกรรมการประเมนิฯจะ
พจิารณาใหค้ะแนน ในขอ้ที ่2. หนา้ทีค่วามรับผดิชอบ
ของตําแหน่ง(ตําแหน่ง เดมิ-ใหม)่ และขอ้ที ่3. ความ
ยุง่ยากและความซบัซอ้นของงานทีเ่ปลีย่นไป (งาน เดมิ-
ใหม)่               

        ในแบบฟอรม์ขอ้ที ่3. ผูเ้สนอขอฯจะตอ้งเขยีนอธบิาย
ชีแ้จง (1) คณุภาพของงาน และ (2)ความยุง่ยากและความ
ซบัซอ้นของงาน เทา่นัน้ ! และตอ้งเขยีนใหเ้ป็นรปูธรรม      
    

                     
    **โดยในแบบฟอรม์ขอ้ที ่3.ไมม่(ีชอ่ง)ใหเ้ขยีนหวัขอ้ 

(3)การกํากบัตรวจสอบ และ (4)การตดัสนิใจ ทีเ่ป็น 4 
องคป์ระกอบของการ “ประเมนิคา่งาน” ตามที ่กพอ.
กําหนด**
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        (1)คณุภาพของงานตอ้งเขยีนวา่(หนา้ทีค่วามรับผดิ
ชอบของตําแหน่ง) วา่งานทีป่ฏบิตัมิคีณุภาพเป็นอยา่ง
ไร? โดยทัว่ๆไปคําวา่คณุภาพ(เป็นนามธรรม) จะหมาย
ถงึความพงึพอใจ ความถกูตอ้ง ความประหยดั และ 
ทนัเวลา

        (2) ความยุง่ยากซบัซอ้นตอ้งเขยีนใหเ้ห็นวา่งานที่
ปฏบิตันิัน้ยุง่ยากอยา่งไร? ซบัซอ้นอยา่งไร?  
 
                             สว่นขอ้ (3)การกํากบัตรวจสอบ และ (4)การตดัสนิใจ  
แมใ้นแบบฟอรม์ไมม่ที ีใ่หเ้ขยีน  ขอแนะนําวา่ใหเ้ขยีน
ตอ่ทา้ยเลยเนือ่งจากถา้ไมเ่ขยีนจะไมค่รบ 4องคป์ระกอบ
ของการ “ประเมนิคา่งาน” 
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แบบฟอรม์เขยีนคา่งาน
ระดบัชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ

1. ตําแหน่งเลขที ่...2274.... 
     ชือ่ตําแหน่ง..เจา้หนา้ทีบ่รหิารงานทัว่ไป.. ระดบั..ปฏบิตักิาร...
     สงักดั...กองกลาง สํานักงานอธกิารบด.ี...
     ขอกําหนดตําแหน่งเป็น..เจา้หนา้ทีบ่รหิารงานทัว่ไปฯ

                                                    ระดบั..ชาํนาญการ 
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2. หนา้ทีค่วามรับผดิชอบของตําแหน่ง

ตําแหน่งเดมิ ตําแหน่งใหม่

1. …………………………...........
……………………………………

2.  …………………………………...
……………………………………

3.  ……………………………………
……………………………………

1. …………………………...........
……………………………………

2.  …………………………………...
……………………………………

3.  ……………………………………
……………………………………

ตามเอกสารแนบ 2

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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3. วเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบคณุภาพ ความยุง่ยากและ
    ความซบัซอ้นของงานทีเ่ปลีย่นไป

งานเดมิ งานใหม่

1) คณุภาพของงาน..............  
......................………………

2) ความยุง่ยากและความซบัซอ้น
ของงาน...........................
……………………………………

1) คณุภาพของงาน..............  
......................………………

2) ความยุง่ยากและความซบัซอ้น
ของงาน...........................
……………………………………

** ขอ้สงัเกต มีแค่ 2องคป์ระกอบ (ขาดการกาํกบัตรวจสอบ และ การตดัสินใจ)



23

ใบใหค้ะแนน
ของกรรมการ

ระดบั
ชํานาญการ 

ชํานาญการพเิศษ
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง

องคป์ระกอบ
คะแนน
เต็ม

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการ
พจิารณา

1. หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ
 ( ) ปฏบิตังิานระดบัตน้ โดยตอ้งใช ้
ความคดิรเิริม่ประกอบกบัวธิกีาร หรอื
แนวทางปฏบิตัทิีม่อียู(่10-15 คะแนน)
 ( ) ปฏบิตังิานทีค่อ่นขา้งยาก หรอืงานที่
มขีอบเขตเนือ้หาคอ่นขา้งหลากหลาย 
โดยตอ้งใชค้วามคดิรเิริม่ในงานทีม่ี
แนวทางปฏบิตันิอ้ยมาก(16-20 คะแนน)
 ( ) ปฏบิตังิานทีย่ากหรอืงานทีม่อีบเขต
เนือ้หาหลากหลาย โดยตอ้งใชค้วามคดิ
 รเิริม่ในการปรับเปลีย่นวธิกีารปฏบิตัใิห ้
เหมาะสมกบัสภาพการณ ์(21-25 
คะแนน)
 ( ) ปฏบิตังิานทีย่ากมากหรอืงานทีม่ี
ขอบเขตเนือ้หาหลากหลาย โดยตอ้งใช ้
ความคดิรเิริม่ในการกําหนดหรอืปรับ
เปลีย่นแนวทางปฏบิตัใิหเ้หมาะสมกบั
สภาพการณ ์(26-30 คะแนน)

        30

ตามเอกสารแนบ 2

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง (ตอ่)...

องคป์ระกอบ
คะแนน
เต็ม

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการ
พจิารณา

องคฯ์ ที่ 2. ความยุง่ยากของงาน

 ( ) เป็นงานทีไ่มยุ่ง่ยาก มแีนวทางปฏบิตัทิี่
      ชดัเจน(10-15 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีค่อ่นขา้งยากซบัซอ้น และมี
      ขัน้ตอนวธิกีารทีค่อ่นหลากหลาย(16-
20 คะแนน)
 ( )  เป็นงานทียุ่ง่ยากซบัซอ้นตอ้ง)ประ
      ยกุตใ์ชค้วามรูแ้ละประสบการณใ์นการ 
     ปรับเปลีย่นวธิกีารปฏบิตังิานใหเ้หมาะ
      สมกบัสภาพการณ ์(21-25 คะแนน)
 ( )  เป็นงานทีม่คีวามยุง่ยากซบัซอ้นมาก     
      ตอ้งประยกุตใ์ชค้วามรูแ้ละประสบการณ์
      ในการกําหนดหรอืปรับเปลีย่นแนวทาง
       ปฏบิตังิานใหเ้หมาะสมสอดคลอ้ง
       กบัสภาพการณ(์26-30 คะแนน)

        30

ตามเอกสารแนบ 2

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง (ตอ่)...

องคป์ระกอบ
คะแนน
เต็ม

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการ
พจิารณา

องคฯ์ ที่ 3. การกาํกบัตรวจสอบ

 ( ) ไดร้ับการกํากบั แนะนํา ตรวจสอบ
      อยา่งใกลช้ดิ(1-5 คะแนน)

 ( ) ไดร้ับการกํากบั แนะนํา ตรวจสอบการ
      ปฏบิตังิานบา้ง(6-10 คะแนน)

 ( ) ไดร้ับการตรวจสอบ ตดิตามความกา้ว
      หนา้ของการปฏบิตังิานเป็นระยะตามที ่  
   กําหนดในแผนปฏบิตังิาน(11-15 คะแนน)

 ( ) ไดร้ับการตรวจสอบ ตดิตามผลสมัฤทธิ์
     ของการปฏบิตังิานตามแผนงาน/
     โครงการ (16-20 คะแนน)

        20

ตามเอกสารแนบ 2

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง (ตอ่)...

องคป์ระกอบ
คะแนน
เต็ม

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการ
พจิารณา

องคฯ์ ที่ 4. การตดัสนิใจ

 ( ) ในการปฏบิตังิานมกีารตดัสนิใจบา้ง 
      (1-5 คะแนน)
 ( )  ในการปฏบิตังิานมกีารตดัสนิใจดว้ย
       ตนเองคอ่นขา้งมาก วางแผนกําหนด
     แนวทางแกไ้ขปัญหาในงานทีร่ับผดิชอบ
      (6-10 คะแนน)
 ( ) ในการปฏบิตังิานมกีารตดัสนิใจดว้ย
      ตนเองอยา่งอสิระ สามารถปรับเปลีย่น
       แนวทางและแกไ้ขปัญหาในการ
      ปฏบิตังิานทีร่ับผดิชอบ(11-15 คะแนน)
 ( ) ในการปฏบิตังิานมกีารตดัสนิใจดว้ย
      ตนเองอยา่งอสิระ ในการรเิริม่พัฒนา
      แนวทางและวธิกีารปฏบิตังิาน(16-20 
      คะแนน)

        20

ตามเอกสารแนบ 2

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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สรปุผลการประเมนิคา่งาน/เหตผุล
..............................................................................................................

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

.....................................................................
          (  ) ผา่นการประเมนิ

   (  ) ไมผ่า่นการประเมนิ 

 คณะกรรมการประเมนิคา่งานลงนาม 

                                                      1. ....................(ประธาน)
                                                   (...................)  

                                                      2. ....................(กรรมการ)
                                                   (...................)  

                                                      3. ....................(กรรมการ)
                                                   (...................)  

                                                      4. ....................(กรรมการ)
                                                   (...................) 

                                                       5. ....................(กรรมการและเลขานุการ)
                                                   (...................)                   
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แบบประเมนิคา่งาน
ระดบัเชีย่วชาญ เชีย่วชาญพเิศษ

1. ตําแหน่งเลขที ่...2134....
    ชือ่ตําแหน่ง...นักวทิยาศาสตร.์.. ระดบั...ชาํนาญการพเิศษ...
    สงักดั...ภาควชิาเคม ีคณะวทิยาศาสตร.์...
    ขอกําหนดตําแหน่งเป็น..วทิยาศาสตร.์. ระดบั..เชีย่วชาญ
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2. หนา้ทีค่วามรับผดิชอบของตําแหน่ง

ตําแหน่งเดมิ ตําแหน่งใหม่

1. …………………………...........
……………………………………

2.  …………………………………...
……………………………………

3.  ……………………………………
……………………………………

1. …………………………...........
……………………………………

2.  …………………………………...
……………………………………

3.  ……………………………………
……………………………………

ตามเอกสารแนบ 3

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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3. วเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบคณุภาพ ความยุง่ยากและ
    ความซบัซอ้นของงานทีเ่ปลีย่นไป

งานเดมิ งานใหม่

1) คณุภาพของงาน..............  
......................………………

2) ความยุง่ยากและความซบัซอ้น
ของงาน...........................
……………………………………

1) คณุภาพของงาน..............  
......................………………

2) ความยุง่ยากและความซบัซอ้น
ของงาน...........................
……………………………………

** ขอ้สงัเกต มีแค่ 2 องคป์ระกอบ ในระดบั ชนก. , ชกพ. , ชนง. , ชงพ. เท่านั้น 
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ใบใหค้ะแนน
ของกรรมการ

ระดบั
เชีย่วชาญ

เชีย่วชาญพเิศษ
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง

1. ดา้นความรูแ้ละทกัษะทีจ่าํเป็นในงาน
( 3 องคป์ระกอบ)

คะแนน
เต็ม
(80)

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการพจิารณา

องคฯ์ ที1่. ความรูแ้ละความชํานาญงาน

 ( ) เป็นงานทีต่อ้งใชค้วามรู ้ความสามารถ หรอืใชท้กัษะ
      ระดบัสงูในงานเชงิเทคนคิ หรอืงานฝีมอืเฉพาะทาง
      ระดบัสงู ความชาํนาญในงานจะพัฒนาขึน้จากการ
      สัง่สมประสบการณ์ และการสัง่สมทกัษะในเชงิลกึ
      (1-10 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งใชค้วามรูใ้นเชงิวชิาการหรอืวชิาชพี
     เฉพาะซึง่เป็นงานทีต่อ้งใชก้ระบวนการแนวคดิ 
     ทฤษฎหีรอืองคค์วามรูท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัสายอาชพี(11-
     20 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งใชค้วามรูค้วามเชีย่วชาญในงานเชงิ
      วชิาการหรอืวชิาชพีเฉพาะหรอืทกัษะ และความ
     ชาํนาญเฉพาะตัวสงูมากในตําแหน่งหนา้ทีร่ับผดิชอบ 
     รวมทัง้เป็นงานทีจ่ะตอ้งแกไ้ขปัญหาทียุ่ง่ยาก
     ซบัซอ้นและใหค้ําปรกึษาได(้21-30 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งใชค้วามรูค้วามเชีย่วชาญจนสามารถ
     นํามาวางแผนกลยทุธห์รอืนโยบายของหน่วยงานได ้
     รวมทัง้เป็นงานทีต่อ้งเป็นผูน้ําในการพัฒนาหรอืการ
     รเิริม่โครงการทีเ่กดิประโยชนส์งูสดุตอ่พันธกจิของ
     สถาบนัอดุมศกึษา(31-40 คะแนน)

        40

ตามเอกสารแนบ 3

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง  (ตอ่) ....

1. ดา้นความรูแ้ละทกัษะทีจ่าํเป็นในงาน
( 3 องคป์ระกอบ)

คะแนน
เต็ม
(80)

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการพจิารณา

องคฯ์ ที่ 2. การบรหิารจดัการ

 ( ) เป็นงานทีต่อ้งปฏบิตัทิีม่คีวามหลากหลายใน
      เนือ้งาน เพือ่สนับสนุนวัตถปุระสงคอ์ยา่งใด
      อยา่งหนึง่หรอืหลายอยา่งของหน่วยงาน
      (1-5 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งปฏบิัตดิา้นการวางแผน 
      ตดิตาม ประสานความรว่มมอื รวมทัง้การให ้
      คําแนะนําผูป้ฏบิตังิานอืน่ เพือ่สนับสนุน
      วัตถปุระสงคห์รอืภารกจิอยา่งใดอยา่งหนึง่
      หรอืหลายอยา่งในเชงิกลยทุธข์องหน่วยงาน 
      (6-10 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งปฏบิัตดิา้นการวางแผน 
      ตดิตามบรหิารจัดการงานวชิาการ ให ้
      คําปรกึษาและประสานงานระหวา่งหน่วยงาน
      ระดบันโยบาย (11-15 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งบรหิารจัดการงานวชิาการหรอื
      วชิาชพี และเป็นผูน้ําในเชงิวชิาการหรอื
    วชิาชพีของสถาบนัอดุมศกึษา (16-20 คะแนน)

        20

ตามเอกสารแนบ 3

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง  (ตอ่) ....

1. ดา้นความรูแ้ละทกัษะทีจ่าํเป็นในงาน
( 3 องคป์ระกอบ)

คะแนน
เต็ม
(80)

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการพจิารณา

องคฯ์ ที่ 3. การตดิตอ่สือ่สารและปฏสิมัพนัธ์

 ( ) เป็นงานทีต่อ้งตดิตอ่สมัพันธก์บัทมีบคุคลภาย
      นอกหรอืผูร้ับบรกิาร โดยการนําเสนอความคดิ
      หรอืการเป็นผูฟ้ังทีด่ ีเพือ่ใหไ้ดผ้ลสมัฤทธิต์ามที่
      กําหนดไว(้1-5 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งสามารถใหค้ําแนะนํา หรอื
      คําปรกึษาแกบ่คุคลอืน่ รวมทัง้สามารถสอนงาน
      แกท่มีได ้(6-10 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งสามารถตดิตอ่สือ่สารในระดับที่
      โนม้นา้วและสง่ผลตอ่การตดัสนิใจของหน่วย
      งานระดบักองหรอืเทยีบเทา่ (11-15 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งสามารถตดิตอ่สือ่สารในระดับที่
      โนม้นา้วและสง่ผลตอ่การตดัสนิใจในระดบักล
      ยทุธแ์ละนโยบายทีน่ําไปสูผ่ลสมัฤทธิข์อง
      สถาบนัอดุมศกึษา(16-20 คะแนน)

        20

ตามเอกสารแนบ 3

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง  (ตอ่) ....

2. ดา้นความสามารถในการตดัสนิใจ
และแกไ้ขปญัหา ( 3 องคป์ระกอบ)

คะแนน
เต็ม
(80)

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการพจิารณา

องคฯ์ ที่ 4.กรอบแนวคดิในการแกไ้ขปญัหา

 ( ) เป็นงานทีต่อ้งแกไ้ขปัญหาในภาพรวม โดยอสิระ
     ทีจ่ะกําหนดทางเลอืก วธิกีารหรอืแนวทางภายใต ้
     กรอบแนวคดิของหน่วยงาน (1-10 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งแกไ้ขปัญหาภายใตน้โยบาย และ
     เป้าหมายระยะสัน้ของหน่วยงาน ซึง่เป็นงานทีม่ี
     อสิระในการคดิแนวทาง แผนงาน กระบวนการ
     หรอืขัน้ตอนใหม่ๆ  เพือ่ใหบ้รรลตุามวัตถปุระสงค์
     ทีก่ําหนดไว ้(11-20 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งแกไ้ขปัญหาภายใตน้โยบาย พันธ
      กจิและเป้าหมายระยะยาวของหน่วยงาน ซึง่เป็น
      งานทีม่อีสิระในการกําหนดกลยทุธ ์แผนงาน 
      หรอืโครงการเพือ่ใหบ้รรลตุามวัตถปุระสงคท์ี่
      กําหนดไว ้(21-30 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งแกไ้ขปัญหาภายใตท้ศิทางและ
     พันธกจิของสถาบนัอดุมศกึษา ซึง่เป็นงานทีม่ี
     อสิระในการบรูณาการและกําหนดนโยบายหรอื
     เป้าหมายตา่งๆ เพือ่ใหบ้รรลตุามวัตถปุระสงคท์ี่
     กําหนดไว ้ (31-40 คะแนน)

        40

ตามเอกสารแนบ 3

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง  (ตอ่) ....

2. ดา้นความสามารถในการตดัสนิใจ
และแกไ้ขปญัหา ( 3 องคป์ระกอบ)

คะแนน
เต็ม
(80)

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการพจิารณา

องคฯ์ ที่ 5. ดา้นอสิระในการคดิ

 ( ) เป็นงานทีต่อ้งคดิ พจิารณาเลอืกหรอืตดัสนิใจใน
     การใชร้ะบบแนวคดิ เทคนคิ หรอืวชิาการตา่งๆที่
    เกีย่วขอ้งเพือ่ผลสมัฤทธิท์ีก่ําหนดไว ้(1-5 
    คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งคดิ พจิารณาเลอืกหรอืตดัสนิใจใน
    การกําหนดแนวทางหรอืเป้าหมายของหน่วยงาน 
    รวมทัง้งานอืน่ทีอ่าจตอ้งคดิคน้องคค์วามรู ้ระบบ
    แนวคดิ หรอืกระบวนการใหม่ๆ เพือ่ผลสมัฤทธิท์ี่
    กําหนดไว(้6-10 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งคดิ พจิารณาเลอืกหรอืตดัสนิใจใน
    การปรับนโยบายหรอืกลยทุธข์องหน่วยงาน เพือ่
    เป็นแนวทางใหส้ว่นราชการบรรลผุลสมัฤทธิท์ี่
    กําหนดไว(้11-16 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งคดิ พจิารณาเลอืกหรอืตดัสนิใจใน
     การปรับนโยบาย กลยทุธห์รอืภารกจิใหมข่อง
    สถาบนัอดุมศกึษา (16-20 คะแนน)

        20

ตามเอกสารแนบ 3

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง  (ตอ่) ....

2. ดา้นความสามารถในการตดัสนิใจ
และแกไ้ขปญัหา ( 3 องคป์ระกอบ)

คะแนน
เต็ม
(80)

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการพจิารณา

องคฯ์ ที่ 6. ดา้นความทา้ทายในการคดิแกป้ญัหา

 ( ) เป็นงานทีต่อ้งจัดการกบัสถานการณ์ทีม่รีปูแบบ
      คอ่นขา้งแน่นอนหรอืมลีักษณะคลา้ยคลงึกบั
      สถานการณ์ในอดตีเป็นสว่นใหญ(่1-5 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งจัดการกบัสถานการณ์ทีอ่าจตอ้ง
      คดิหาสาเหตเุพือ่ทบทวน หรอืแกไ้ขปัญหาหรอื
      แนวทางทีเ่คยปฏบิตัเิพือ่ใหบ้รรลผุลสมัฤทธิท์ี่
      กําหนดไว(้6-10 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งจัดการกบัสถานการณ์ทีต่อ้งมกีาร
     ประเมนิและตคีวามโดยใชว้จิรญาณ เพือ่ตดัสนิใจ
     หาทางแกไ้ขปัญหาทีอ่าจมคีวามเสีย่งและไมม่ี
     คําตอบเพยีงคําตอบเดยีว (11-16 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งจัดการกบัสถานการณ์พเิศษทีอ่าจ
     ไมเ่คยเกดิขึน้มากอ่น ซึง่ตอ้งใชค้วามคดิ
     สรา้งสรรคห์รอืความคดินอกกรอบ เพือ่ใหเ้กดิ
      ผลสมัฤทธิใ์นระดบัสถาบนัอดุมศกึษา (16-20 
     คะแนน)

        20

ตามเอกสารแนบ 3

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง  (ตอ่) ....

3. ดา้นภาระงานทีร่บัผดิชอบ
( 4 องคป์ระกอบ)

คะแนน
เต็ม

(140)

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการพจิารณา

องคฯ์ ที่ 7. ดา้นการวเิคราะหข์อ้มลู
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งใชค้วามรูค้วามสามารถในการ
     วเิคราะหข์อ้มลู ทัง้ในเชงิปรมิาณหรอืเชงิคณุภาพ 
     สําหรับจัดทําขอ้เสนอหรอืรายงานรปูแบบตา่งๆ 
     เพือ่สนับสนุนภารกจิของหน่วยงานระดับกองหรอื
     เทยีบเทา่ (1-10 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งใชค้วามรูค้วามสามารถในการ
      วเิคราะหแ์ละสงัเคราะหข์อ้มลู เพือ่กําหนด
      หลักการหรอืแนวทางออกแบบกระบวนการหรอื
      ระบบทีส่ําคญัหรอืสรา้งแบบจําลอง เพือ่
      สนับสนุนภารกจิของหน่วยงาน (11-20 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งใชค้วามรูค้วามสามารถในการ
       วเิคราะหแ์ละสงัเคราะหข์อ้มลู เพือ่บรรลุ
      ผลสมัฤทธิต์ามพันธกจิของหน่วยงาน  (21-30 
      คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีต่อ้งใชค้วามรูค้วามสามารถในการ
      วเิคราะหแ์ละสงัเคราะหข์อ้มลู สําหรับการ
      ประเมนิสถานการณ์ เพือ่กําหนดทศิทางใน
      เชงิกลยทุธแ์ละนโยบายของสถาบนัอดุมศกึษา 
     (31-40 คะแนน)

        40

ตามเอกสารแนบ 3

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง  (ตอ่) ....

3. ดา้นภาระงานทีร่บัผดิชอบ
( 4 องคป์ระกอบ)

คะแนน
เต็ม

(140)

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการพจิารณา

องคฯ์ ที่ 8. ดา้นอสิระในการปฏบิตังิาน

 ( ) เป็นงานทีม่อีสิระในการปฏบิตังิานภายใต ้
     นโยบายของหน่วยงาน โดยอาจตอ้งรายงาน
     ผลสมัฤทธิห์รอืขอคําปรกึษาตามสมควร (1-5 
     คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีม่อีสิระในการปฏบิตังิานหรอืให ้
      คําปรกึษาภายใตน้โยบายของหน่วยงาน โดย
      อาจตอ้งรายงานผลสมัฤทธิห์รอืขอคําปรกึษา
      ตามสมควร (6-10 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีม่อีสิระในการปฏบิตังิานใหไ้ดผ้ล
      ผลสมัฤทธิต์ามเป้าหมายของหน่วยงาน (11-16 
       คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีม่อีสิระในการปฏบิตังิานใหไ้ดผ้ล
      ผลสมัฤทธิต์ามเป้าหมายของสถาบนัอดุมศกึษา 
     (16-20 คะแนน)

        20

ตามเอกสารแนบ 3

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง  (ตอ่) ....

3. ดา้นภาระงานทีร่บัผดิชอบ
( 4 องคป์ระกอบ)

คะแนน
เต็ม

(140)

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการพจิารณา

องคฯ์ ที่ 9. ดา้นผลกระทบการปฏบิตังิาน

 ( ) เป็นงานทีม่สีง่ผลกระทบตอ่องคป์ระกอบหลาย
      สว่นของวัตถปุระสงค ์หรอืภารกจิหลักของ
      หน่วยงาน (1-10 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีม่สีง่ผลกระทบตอ่การดําเนนิงาน 
      แผนปฏบิตังิานหรอืการวางแผนกลยทุธโ์ดยรวม
      ของหน่วยงาน (11-20 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีม่สีง่ผลกระทบตอ่การดําเนนิงาน 
      แผนปฏบิตังิานหรอืการวางแผนกลยทุธโ์ดยรวม
      ของสถาบนัอดุมศกึษา (21-30 คะแนน)
 ( ) เป็นงานทีม่สีง่ผลกระทบตอ่การดําเนนิงาน
      โดยรวมทัง้หมดของภาครัฐ และยังสง่ผลตอ่การ
      กําหนดแผนกลยทุธแ์ละแผนงานของสถาบัน
      อดุมศกึษา (31-40 คะแนน)

        40

ตามเอกสารแนบ 3

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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4. การประเมนิคา่งานของตําแหน่ง  (ตอ่) ....

3. ดา้นภาระงานทีร่บัผดิชอบ
( 4 องคป์ระกอบ)

คะแนน
เต็ม

(140)

คะแนน
ทีไ่ดร้ับ

เหตผุลในการพจิารณา

องคฯ์ ที่ 10. ดา้นลกัษณะงานปฏบิตังิาน
ของตาํแหนง่

 ( ) เป็นงานสนับสนุน ประสาน ใหค้ําปรกึษาแนะนํา
      แกบ่คุลากรหรอืหน่วยงานอืน่ ตามกรอบความรู ้
      หรอืแนวทางทีก่ําหนดไว(้1-10 คะแนน)
 ( ) เป็นงานพัฒนาและกําหนดหลักเกณฑ ์ระบบ
       ตน้แบบคูม่อื หรอืนโยบายตา่งๆ เพือ่ใหส้ามารถ
       นําไปใชไ้ดต้ามภารกจิของแตล่ะหน่วยงาน
       (11-20 คะแนน)
 ( ) เป็นงานบรหิารจัดการเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่ผลสมัฤทธิ์
      การตดัสนิใจมคีวามสําคญัมากกวา่กระบวนการที่
      กําหนดไว(้21-30 คะแนน)
 ( ) เป็นงานใหค้ําปรกึษาโดยใชค้วามเชีย่วชาญเป็น
      พเิศษในสายอาชพี ซึง่สง่ผลตอ่การกําหนดกล
      ยทุธข์องหน่วยงาน(31-40 คะแนน)

        40

ตามเอกสารแนบ 3

ทา้ยประกาศ ก.พ.อ.

ลงวนัที่ 22 ธค.53
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สรปุผลการประเมนิคา่งาน/เหตผุล
..............................................................................................................

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

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

           (  ) ผา่นการประเมนิ
   (  ) ไมผ่า่นการประเมนิ 

 คณะกรรมการประเมนิคา่งานลงนาม 

                                                      1. ....................(ประธาน)
                                                   (...................)  

                                                      2. ....................(กรรมการ)
                                                   (...................)  

                                                      3. ....................(กรรมการ)
                                                   (...................)  

                                                      4. ....................(กรรมการ)
                                                   (...................) 

                                                       5. ....................(กรรมการและเลขานุการ)
                                                   (...................)                   

แทรกแบบฟอรม์*



ตวัอยา่งในการเขยีนคา่งาน
ในการขอกาํหนด
ระดบัตาํแหนง่

ชํานาญการพเิศษ

ชนก. 19.2-12.8   ชนพ. 25.2-16.8
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เทคนคิการเขยีน
องคฯ์ที ่1 หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ

(ตาํแหนง่ เดมิ – ใหม)่



46



47



48



49

           จากมาตรฐานกําหนดตําแหน่งเขยีนวา่... ปฏบิตังิานใน
ฐานะผูป้ฏบิตัทิีม่ปีระสบการณ์ โดยใชค้วามรู ้ความสามารถ 
ความชาํนาญ ทกัษะ และประสบการณ์สงู ใหร้ะบวุา่เราไดท้ํา
ในเรือ่งอะไรบา้ง?  

          มาตรฐานกําหนดตําแหน่งเขยีนวา่...ปฏบิตังิานทีต่อ้งทํา
การ ศกึษา กใ็หร้ะบวุา่ได ้ศกึษา เรือ่งอะไร?

        มาตรฐานกําหนดตําแหน่งเขยีนวา่... คน้ควา้ ก็ใหร้ะบวุา่
ได ้คน้ควา้ เรือ่งอะไร?

        มาตรฐานกําหนดตําแหน่งเขยีนวา่... วเิคราะห ์ก็ใหร้ะบุ
วา่ได ้วเิคราะห ์เรือ่งอะไร?

        มาตรฐานกําหนดตําแหน่งเขยีนวา่... สงัเคราะห ์ก็ใหร้ะบุ
วา่ได ้สงัเคราะห ์เรือ่งอะไร?



จากใบใหค้ะแนนของกรรมการฯ

ชนก. 19.2-12.8   ชนพ. 25.2-16.8
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แทรกตวัอยา่งการเขยีน
ขอ้ 2 

ตาํแหนง่เดมิ-ตาํแหนง่ใหม่
30 คะแนน
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เทคนคิการเขยีน 
คณุภาพ และ 

ความยุง่ยากของงาน 
(งานเดมิ - งานใหม)่
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เทคนคิการเขยีน
 องคฯ์ ที ่2 ความยุง่ยากของงาน
( งาน เดมิ – ใหม ่ 30 คะแนน)
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จากใบใหค้ะแนนของกรรมการฯ

ชนก. 19.2-12.8   ชนพ. 25.2-16.8
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การเขยีน
การกาํกบัตรวจสอบใหเ้ป็นรปูธรรม

         เทคนคิการเขยีนวา่งานทีท่ําอยูน่ัน้วา่..ไดร้ับการกํากบั แนะนํา 
ตรวจสอบเฉพาะบางเรือ่งทีส่ําคญั  ตดิตามความกา้วหนา้ของการ
ปฏบิตังิานเป็นระยะตามทีก่ําหนดในแผนปฏบิตังิาน/ไดร้ับการ
กํากบั แนะนํา ตรวจสอบการปฏบิตังิานนอ้ยมาก ไดร้ับการ
ตรวจสอบตดิตามผลสมัฤทธิข์องการปฏบิตังิานตามแผนงาน/
โครงการ ฯลฯ

  
             ในการทีจ่ะเขยีน Key Word เหลา่นีใ้หเ้ป็นรปูธรรม ผูเ้สนอ

ขอฯตอ้งนําเอางานทีต่นปฏบิตัอิยูน่ัน้มาอธบิายดว้ยขอ้ความทีเ่ป็น
รปูธรรม

  



56

เทคนคิการเขยีน
 องคฯ์ ที ่3 การกาํกบัตรวจสอบ

(งาน เดมิ – ใหม)่
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จากใบใหค้ะแนนของกรรมการฯ

ชนก. 19.2-12.8   ชนพ. 25.2-16.8
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การเขยีน
การตดัสนิใจใหเ้ป็นรปูธรรม

         เทคนคิการเขยีนวา่งานทีท่ําอยูน่ัน้ มกีารตดัสนิใจคอ่นขา้งมาก 
โดยใหม้กีารรายงานผลการตดัสนิใจในเรือ่งทีส่ําคญั ในการ
ปฏบิตังิานมกีารตดัสนิใจดว้ยตนเองอยา่งอสิระ สามารถปรับ 
เปลีย่นแนวทาง และแกไ้ขปัญหาในการปฏบิตังิานทีร่ับผดิชอบ มี
การรเิริม่พัฒนา แนวทาง และวธิกีารปฏบิตังิาน ฯลฯ

  

            ในการทีจ่ะเขยีน Key Word เหลา่นีใ้หเ้ป็นรปูธรรม ผูเ้สนอ
ขอฯตอ้งนําเอางานทีต่นปฏบิตัอิยูน่ัน้มาอธบิายดว้ยขอ้ความทีเ่ป็น
รปูธรรม
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เทคนคิการเขยีน
 องคป์ระกอบที ่4 การตดัสนิใจ

(งาน เดมิ – ใหม)่
 



60

จากใบใหค้ะแนนของกรรมการฯ

ชนก. 19.2-12.8   ชนพ. 25.2-16.8



61

การเขยีน ขอ้ 3
(70 คะแนน ไมใ่ช ่30 คะแนน)
   ใหเ้อา Flow Chart ในแตล่ะชิน้งานทีเ่ขยีน
ในขอ้ 2 หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ(ตามทีไ่ดร้บั
มอบหมาย)มาเขยีนรายละเอยีดของงานทีป่ฏบิตั ิ
ในแตล่ะชิน้งาน จากน ัน้.. กก.ประเมนิจะใหค้ะแนน 
ในเรือ่ง...
 - คณุภาพของงาน                          (30 คะแนน)
 - ความยุง่ยากซบัซอ้นของงาน 
 - การกาํกบัตรวจสอบ (20 คะแนน เดมิไมม่)ี 
    - การตดัสนิใน (20 คะแนน เดมิไมม่)ี



62

สมมตุวิา่...
ชิน้งานแรกทีท่าํคอื
การจดัทาํคาํขอ งปม. 
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จาก.. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

แตล่ะขั้นตอน สอดแทรกดว้ย
๑.คุณภาพ 

๒.ความยุง่ยากซบัซอ้น 

๓.การกาํกบัตรวจสอบ 

๔.การตดัสินใจ รวมทั้งสิ้น 70 คะแนน

เล่าเรื่องราวใหเ้ป็น “รอ้ยแกว้”
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            ตวัอยา่งการเขยีนงานเดมิในชอ่งทาง
ซา้ยมอื ใหเ้ขยีนแบบออมๆมอื มคีณุภาพ+ความยุง่ยาก
+ การกํากบัตรวจสอบ + การตดัสนิใจ จะเป็นดงันี.้.. 

           งานทีป่ฏบิตัใินการ การจดัทาํคาํของบประมาณผู ้
ปฏบิตัไิดด้ําเนนิการรวบรวมและวเิคราะหข์อ้มลู(เป็นงานที่
ยุง่ยากตอ้งประยกุตใ์ชค้วามรู)้ ในการจัดทํา งปม.ทัง้ในปี 
งปม. ทีผ่า่นมาและทีจ่ะตัง้ใหม ่จํานวน 22 คณะ/หน่วย
หน่วยงาน ดว้ยการปรับปรงุวธิทีํางานใหเ้ร็วขึน้กวา่ปีทีผ่า่น
มา(เป็นงานทียุ่ง่ยากปรับเปลีย่นวธิปีฏบิตังิาน) งปม.ตาม
แผนงาน/โครงการทีก่ําลงัทําไดเ้สนอหวัหนา้งาน และ 
ผอ.กองตรวจสอบในเรือ่งทีส่ําคญัเป็นระยะ(การกํากบั
ตรวจสอบ)
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             สําหรับ งปม.ทีเ่ป็นเงนิคา่จา้งเหมาทําความสะอาด
ในปี งปม.ใหมน่ี ้ไดป้รับลดหน่วยงานทีใ่ชง้บคา่จา้งเหมา
ทําความสะอาดในปีทีผ่า่นมาทีผ่า่นมาไมห่มด ไปใหก้บั
หน่วยงานทีม่อีาคารใหมส่รา้งแลว้เสร็จ แตไ่มม่ ีงปม.
คา่จา้งเหมาทําความสะอาด (การตดัสนิใจ) ผลการ
ปฏบิตังิานงานมคีวามถกูตอ้ง และทนัเวลา(มคีณุภาพ) 



66

            ตวัอยา่งการเขยีนงานใหมใ่นชอ่งทาง
ขวามอื ใหเ้ขยีนแบบเต็มที ่มคีณุภาพ+ความยุง่ยาก
+ การกํากบัตรวจสอบ + การตดัสนิใจ แสดงใหเ้ห็นถงึ
การเปลีย่นแปลง จะไดเ้ป็นดงันี.้.. 

           งานทีป่ฏบิตัใินการ การจดัทาํคาํของบประมาณผู ้
ปฏบิตัไิดด้ําเนนิการรวบรวม วเิคราะห ์และ สงัเคราะห์
ขอ้มลู (เป็นงานทียุ่ง่ยากซบัซอ้นมากมขีัน้ตอนวธิกีารที่
ยุง่ยาก) ในการจัดทํา งปม.ทัง้ในปี งปม. ทีผ่า่นมาและที่
จะตัง้ใหม ่จํานวน 22 คณะ/หน่วยหน่วยงานโดยใชว้ธิี
จัดทํา งปม.แนวใหม ่ทีใ่ชโ้ปรแกรมคอมพวิเตอร์ Excel 
ชัน้สงู(Pivot table) ทําใหก้ารจัดทํา งปม.มปีระสทิธภิาพ
มากยิง่ขึน้ (เป็นงานทียุ่ง่ยากซบัซอ้นมากมกีารปรับเปลีย่น
วธิกีารปฏบิตังิาน)
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           งปม.ตามแผนงาน/โครงการทีท่ําเสร็จแลว้ไดเ้สนอ
หวัหนา้งานและ ผอ.กองตรวจสอบในเรือ่งทีส่ําคญั
(การกํากบัตรวจสอบ) แกไ้ข-วางแผน-กําหนดแนวทาง
การปฏบิตัใินการจัดทํา งปม.ทีเ่ป็นเงนิคา่จา้งเหมาทํา
ความสะอาดทีไ่มเ่พยีงพอในภาพรวมทัง้มหาวทิยาลยั
(การตดัสนิใจ) ผลการปฏบิตังิานงานมคีวามถกูตอ้ง 
ทนัเวลา ผูบ้รหิาร/ผูร้ับบรกิาร มคีวามพงึพอใจในผลการ
ปฏบิตังิาน (งานมคีณุภาพ) 



68

สมมตุวิา่...
ชิน้งานสองทีท่าํคอื
การตดิตามประเมนิ
แผนปฏบิตักิาร 
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สมมตุวิา่...
ชิน้งานสามทีท่าํคอื
การจดัทาํกรอบ
อตัรากาํลงั



ตวัอยา่งการเขยีน
แบบประเมนิคา่งาน
ของ มหาวทิยาลยัตา่งๆ

แทรกตวัอยา่ง
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สรปุเทคนคิ
การเขยีน
คา่งาน

ลงในแบบฟอรม์
(ตวัอยา่ง ชนก. ขอ ชนพ.)
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เอกสารทีผู่ย้ ืน่ขอฯ
ตอ้งกรอก

ตามแบบฟอรม์



73** ขอ้สงัเกต มีแค่ 2องคป์ระกอบ (ขาด ๓.การกาํกบัตรวจสอบ และ ๔.การตดัสินใจ)
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เอกสารทีก่รรมการฯ
ตอ้งกรอก

ตามแบบฟอรม์
(กรณีขอชํานาญการ)
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เทคนิคการเขียนหวัข้อ 
2.หนา้ทีค่วาม
รบัผดิชอบของ
ตาํแหนง่



78

2. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของตาํแหนง่

ตาํแหนง่เดมิ ตาํแหนง่ใหม่

              หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง

เลขที่ประจําตําแหน่ง.......................(ระบ)ุ 

ระดบั..............................(ระบรุะดบัเดิมที่

ครองอยู)่ ตามที่ได้รับมอบหมายจริงมีดงันี ้

.......... 

(ให้บอกแต ่ชื่อชิน้งาน ว่ามีชิ้นงานอะไร +

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานโดยย่อๆ)       

  

      หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง

.............(ระบ)ุ ระดบั...................(ระบุ

ระดบัใหมท่ี่จะขอแตง่ตัง้) ตามมาตรฐาน

กําหนดตําแหนง่ ที่กําหนดโดย กพอ. เมื่อ

21 กย.53 มีดงันี.้............................             

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

       .............. (มาจากมมาตรฐาน)...................

        ................................................................
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เทคนิคการเขียนหวัข้อ 
3.วเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบคณุภาพ 
ความยุง่ยากและความซบัซอ้นของ

งานทีเ่ปลีย่นไป
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3. วเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบคณุภาพ ความยุง่
    ยากและความซบัซอ้นของงานทีเ่ปลีย่นไป

งานเดมิ งานใหม่
   จากหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งเลขที

............(ระบ)ุ ตําแหน่ง .................(ระบ ุ

ระดบัเดิมที่ครองอยู)่ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

มีคณุภาพของงาน (1)ความยุ่งยากซบัซ้อน

(2) การกํากบัตรวจสอบ(3) และ การ

ตดัสินใจ(4) ของแต่ละชิ้นงาน มีดงันี ้

 ชิน้งานที่ 1 ...........................................

     (ให้อธิบายครบทัง้ 4 ข้อ ทีละชิน้งาน)

 ชิน้งานที่ 2 ...........................................

     (ให้อธิบายครบทัง้ 4 ข้อ ทีละชิน้งาน)

                         ฯลฯ

    ชอ่งขวามือจะเป็นงานใหม ่หลงัจากที่เราได้เข้าสู่

ตําแหนง่(ที่จะขอแตง่ตัง้)ซึง่เป็นเรื่องของ“อนาคต” ที่

เรายงัไมรู่้เลยวา่ผู้บงัคบับญัชาจะมอบหมายงาน

อะไรให้เราทํา

          เทคนิคการเขียน  จะเป็น ดงันี.้..

   มีการปฏิบตัิที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบตัิใน

ระดบั.................(เดมิที่ครองอยู่) +ภาระงานที่

เปลี่ยนแปลง
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ไม่ควรเขียนหวัข้อ   
3.วเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบคณุภาพ 
ความยุง่ยากและความซบัซอ้นของ

งานทีเ่ปลีย่นไป

เป็นข้อๆแบบนี้...
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3. วเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบคณุภาพ ความยุง่ยากและ
    ความซบัซอ้นของงานทีเ่ปลีย่นไป

งานเดมิ งานใหม่

  1) คณุภาพของงาน..............  
......................………………

2) ความยุง่ยากและความซบัซอ้น
ของงาน...........................
……………………………………

3) การกํากบัตรวจสอบ...........
...........................(เดมิไมม่)ี

4) การตดัสนิใจ...................
...........................(เดมิไมม่)ี

เพราะงานที่ไดร้ับมอบหมาย

ของแต่ละคนไม่ไดม้ีงานแค่

”ชิ้นงานเดยีว” แต่ละชิ้นงาน
จะมี (๑) คุณภาพของงาน (๒) 

ความยุง่ยากซบัซอ้นของงาน 

(๓) การกาํกบัตรวจสอบ และ 

(๔) การตดัสินใจ ที่ไม่

เหมือนกนั ไม่ สามารถเขียน

เป็น “ข้อๆ 4 ข้อ” ได้
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แทรกตวัอยา่ง
การเขยีน ขอ้ 3 
ทีเ่ขยีนเป็นขอ้ๆ

แทรกตวัอยา่ง 80 และ 93 คะแนน



84

ผลงานทางวชิาการ
ทีจ่ะสง่ใหต้รวจ/ขอคาํแนะนํา

ชือ่และสกลุ

ตําแหน่งและระดบั

หน่วยงานและมหา’ลยั

ภาพถา่ยปัจจบุนั(เขา้ทําเนยีบ)

สง่ครัง้ละบท

หนา้ปกทีม่ชี ือ่เรือ่ง(อะไร)

เบอรโ์ทรมอืถอื
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        มปีัญหา ปรกึษา
            ตดิตอ่....

         089-617-7878
        หรอื

ruajar@kku.ac.th


