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ในบทนี้จะนําเสนอกรอบแนวคิดเกี่ยวกับการวิเคราะหงาน (Job Analysis) ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิด
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แสดงใหเห็นความสัมพันธระหวางงานนั้นกับองคกร และชวยใหผูที่เกี่ยวของเขาใจวางานนั้นๆ 
เกี่ยวของกับความสําเร็จขององคกรอยางไร หรืองานนั้นๆ ชวยเพิ่มคุณคาใดแกองคกร  
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สวนราชการคาดหวังจากงานเพื่อนําเสนอเนื้อหาสาระของงานอยางถูกตองและชัดเจน การวิเคราะห
งานที่ดีมิใชการตรวจสอบการทํางานของผูดํารงตําแหนงงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงานของ    
ผูดํารงตําแหนงงานนั้นๆ แตการวิเคราะหงานที่ถูกตอง ตองตั้งอยูบนหลักที่เนนบทบาทงานจริงใน
ปจจุบันและตามยุทธศาสตร หรือภารกิจในอนาคตของสวนราชการ ผลของการวิเคราะหงานตอง
แสดงใหเห็นความสัมพันธระหวางงานนั้นกับองคกร และชวยใหผูที่เก่ียวของเขาใจวางานนั้นๆ 
เกี่ยวของกับความสําเร็จขององคกรอยางไร หรืองานนั้นๆ ชวยเพิ่มคุณคาใดแกองคกร  

ในการดําเนินการวิเคราะหงาน ส่ิงที่จะนํามาพิจารณาคือตัวงานหรือตําแหนงงานไมใชตัว  
ผูที่ดํารงตําแหนงงานน้ันๆ อยู เน่ืองจากเมื่อผูดํารงตําแหนงคนหนึ่งยายไปปฏิบัติงานในอีกตําแหนง
หน่ึงภายในสวนราชการเดียวกัน ส่ิงที่ผูดํารงตําแหนงคนนั้นจะนําติดตัวไปดวยก็คือลักษณะเฉพาะ
ในการปฏิบัติงาน เชน รูปแบบ วิธีการปฏิบัติงาน การจัดลําดับความสําคัญกอนหลัง รวมไปถึง
ทักษะ ความรู และประสบการณที่ผูดํารงตําแหนงงานนํามาใชในการปฏิบัติงาน แตส่ิงที่ผูดํารง
ตําแหนงงานจะคงไวเบ้ืองหลังในตําแหนงงานกอนที่จะยายไปก็คือตําแหนงงานที่มีการกําหนด
วัตถุประสงคและความรับผิดชอบหลักของงานไวอยางชัดเจน ซึ่งทั้งหมดนี้จะมีความสัมพันธกับการ
บรรลุวัตถุประสงคขององคกร  

 

                            

 

บทที่ 1 
กรอบแนวคิดในการวเิคราะหงาน 

 
ในบทนี้จะนําเสนอกรอบแนวคิดเกี่ยวกับการวิเคราะหงาน (Job Analysis) ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิด

ความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปใชปฏิบัติใหเกิดมาตรฐานแบบเดียวกัน 
 

1.1  แนวคิดในการวิเคราะหงาน 
การวิเคราะหงาน คือ กระบวนการรวบรวม วิเคราะหลักษณะงานและผลสัมฤทธ์ิที่        

สวนราชการคาดหวังจากงานเพื่อนําเสนอเนื้อหาสาระของงานอยางถูกตองและชัดเจน การวิเคราะห
งานที่ดีมิใชการตรวจสอบการทํางานของผูดํารงตําแหนงงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงานของ    
ผูดํารงตําแหนงงานนั้นๆ แตการวิเคราะหงานที่ถูกตอง ตองตั้งอยูบนหลักที่เนนบทบาทงานจริงใน
ปจจุบันและตามยุทธศาสตร หรือภารกิจในอนาคตของสวนราชการ ผลของการวิเคราะหงานตอง
แสดงใหเห็นความสัมพันธระหวางงานนั้นกับองคกร และชวยใหผูที่เก่ียวของเขาใจวางานนั้นๆ 
เกี่ยวของกับความสําเร็จขององคกรอยางไร หรืองานนั้นๆ ชวยเพิ่มคุณคาใดแกองคกร  

ในการดําเนินการวิเคราะหงาน ส่ิงที่จะนํามาพิจารณาคือตัวงานหรือตําแหนงงานไมใชตัว  
ผูที่ดํารงตําแหนงงานน้ันๆ อยู เน่ืองจากเมื่อผูดํารงตําแหนงคนหนึ่งยายไปปฏิบัติงานในอีกตําแหนง
หน่ึงภายในสวนราชการเดียวกัน ส่ิงที่ผูดํารงตําแหนงคนนั้นจะนําติดตัวไปดวยก็คือลักษณะเฉพาะ
ในการปฏิบัติงาน เชน รูปแบบ วิธีการปฏิบัติงาน การจัดลําดับความสําคัญกอนหลัง รวมไปถึง
ทักษะ ความรู และประสบการณที่ผูดํารงตําแหนงงานนํามาใชในการปฏิบัติงาน แตส่ิงที่ผูดํารง
ตําแหนงงานจะคงไวเบ้ืองหลังในตําแหนงงานกอนที่จะยายไปก็คือตําแหนงงานที่มีการกําหนด
วัตถุประสงคและความรับผิดชอบหลักของงานไวอยางชัดเจน ซึ่งทั้งหมดนี้จะมีความสัมพันธกับการ
บรรลุวัตถุประสงคขององคกร  

 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ปฏิบัติงานในสวนวงกลมรอบนอกดวย (ตัวอยาง เชน งานในโครงการพิเศษ งานตามกลยุทธหรือ
งานของหนวยงาน) ขอที่ยากก็คือ งานในวงกลมรอบนอกนี้ยังไมมีการระบุโดยแจงชัด เพราะหากได
มีการระบุโดยแจงชัดแลวงานเหลานี้ก็จะกลายเปนสวนหนึ่งของพื้นที่วงกลมในไป วงกลมนอกนี้เอง 
คือ อาณาบริเวณพ้ืนที่วางที่องคกรหวังวาบุคลากรทั้งหลายจะดําริริเริ่มกําหนดงานขึ้นเองแลวลงมือ
ปฏิบัติ หากกระทําไดดังน้ี ในไมชาหนาที่งานตางๆ ก็จะเกิดความชัดเจนกลายเปนพ้ืนที่ในวงกลมใน
แผออกจนครอบคลุมเต็มวงกลมรอบนอกทั้งหมด 

ในโลกปจจุบันวงกลมรูปโดนัทเชนน้ีในองคกรตางๆ มีพ้ืนที่สวนวงกลมในใหญขึ้นกวา     
แตกอน วงกลมในที่ขยายใหญขึ้นนี้ ก็คือหนาที่ความรับผิดชอบที่เพ่ิมขึ้น ซึ่งยอมหมายถึงวา    
ความตองการผูดํารงตําแหนง ที่มีศักยภาพสูงขึ้นน่ันเอง การเขียนงานแบบ Role Profiling จึงเปน
การเขียนที่จะมุงสรางความชัดเจนใหกับบทบาทหนาที่ของตําแหนงงาน (Roles) มากกวา        
การบรรยายหนาที่เฉพาะเจาะจงของแตละงาน (Description) 

 
 

จากทฤษฎีของ Charles Handy น้ัน จึงเสนอใหมกีารเขียนงานและขอบเขตความรับผิดชอบ
ที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือเปนการสะทอนการทํางานตามภารกิจขององคกร) และ
หนางานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชัดเจน ของแตละตําแหนงที่อิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยุทธศาสตรขององคกร) นอกจากนั้นการเขียนแบบ 
Role Profile จะมีความเหมือนและความแตกตางจากการเขียนแบบพรรณนา (Description) ตาม 
รูปแบบเดิม ดังตอไปนี้ 

 

                            

 

1.2 แนวคิดเรือ่งการจัดทําแบบบรรยายลกัษณะงานของภาคราชการพลเรือน 

การวิเคราะหลักษณะงานของภาคราชการพลเรือนจะตั้งอยูบนแนวคิดการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลในอนาคต ซึ่งจะเนนการจัดตําแหนงโดยใชผลสัมฤทธ์ิและบทบาทหนาที่เปนตัวนํา 
ดังน้ันงานที่มีหนาที่หรือผลสัมฤทธ์ิเหมือนกันควรนํามารวมกัน หรือสายงานที่มีหนาที่หรือ
ผลสัมฤทธ์ิตางกันก็ควรจะแยกเปนคนละสายงานแมจะมีชื่อสายงานเดียวกัน 

 
 

จากหลักการดังกลาวการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานสําหรับแตละตําแหนงงานจะตอง
เขียน โดยเนนองคประกอบอยางนอย 3 สวน ซึ่งจะมีความคลายคลึงกับมาตรฐานกําหนดตําแหนง
กลาวคือ 
o หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) เปนการกําหนดวาตําแหนงงานนั้นๆ 

จะตองบรรลุผลสัมฤทธ์ิในดานใดบางจึงจะถือวาบรรลุวัตถุประสงคของงานประจําตําแหนง         
อันเปนการสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน/องคกรโดยครบถวน 

o คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) เปนการกําหนดวา
ตําแหนงงานน้ันตองมีคุณสมบัติเชิงวุฒิการศึกษาและประสบการณในระดับใดที่จําเปนและ
เพียงพอแกการปฏิบัติงานประจําตําแหนงให สัมฤทธ์ิผล ซึ่งตองไมต่ําหรือสูงเกิน 
ความจําเปนของระดับงานในตําแหนง 

o ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง (Knowledge, 
Skills and Competencies) เปนการกําหนดวาตําแหนงงานตางๆ ตองการความรู ทักษะ
และสมรรถนะเฉพาะแบบใดที่จําเปนในการปฏิบัติหนาที่ใหไดผลงานที่ดี 

 

การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะอางอิงจากทฤษฎีของ Charles Handy วาดวย
บทบาทหนาที่ประจําตําแหนงงานในองคกรโดย Handy เปรียบเทียบงานในองคกรวาเปรียบเสมือน
รูปโดนัท โดยวงกลมในเปนแกนหนาที่หลักที่ผูดํารงตําแหนงตองปฏิบัติ แตถึงแมผูดํารงตําแหนงจะ
ไดปฏิบัติหนาที่ดังกลาวจนครบถวนแลว ก็ยังมีส่ิงที่องคกรคาดหวังมากกวานั้น องคกรยังคาดหวังให

การบริหารทรัพยากร
บุคคลในอดตี 

แนวโนมการบริหาร
ทรัพยากรบคุคลในปจจบุัน



คู่มือการจัดทำาแบบบรรยายลักษณะงาน
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ปฏิบัติงานในสวนวงกลมรอบนอกดวย (ตัวอยาง เชน งานในโครงการพิเศษ งานตามกลยุทธหรือ
งานของหนวยงาน) ขอที่ยากก็คือ งานในวงกลมรอบนอกนี้ยังไมมีการระบุโดยแจงชัด เพราะหากได
มีการระบุโดยแจงชัดแลวงานเหลาน้ีก็จะกลายเปนสวนหนึ่งของพื้นที่วงกลมในไป วงกลมนอกนี้เอง 
คือ อาณาบริเวณพ้ืนที่วางที่องคกรหวังวาบุคลากรทั้งหลายจะดําริริเริ่มกําหนดงานขึ้นเองแลวลงมือ
ปฏิบัติ หากกระทําไดดังน้ี ในไมชาหนาที่งานตางๆ ก็จะเกิดความชัดเจนกลายเปนพ้ืนที่ในวงกลมใน
แผออกจนครอบคลุมเต็มวงกลมรอบนอกทั้งหมด 

ในโลกปจจุบันวงกลมรูปโดนัทเชนนี้ในองคกรตางๆ มีพ้ืนที่สวนวงกลมในใหญขึ้นกวา     
แตกอน วงกลมในที่ขยายใหญขึ้นนี้ ก็คือหนาที่ความรับผิดชอบที่เพ่ิมขึ้น ซึ่งยอมหมายถึงวา    
ความตองการผูดํารงตําแหนง ที่มีศักยภาพสูงขึ้นนั่นเอง การเขียนงานแบบ Role Profiling จึงเปน
การเขียนที่จะมุงสรางความชัดเจนใหกับบทบาทหนาที่ของตําแหนงงาน (Roles) มากกวา        
การบรรยายหนาที่เฉพาะเจาะจงของแตละงาน (Description) 

 
 

จากทฤษฎีของ Charles Handy น้ัน จึงเสนอใหมีการเขียนงานและขอบเขตความรับผิดชอบ
ที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือเปนการสะทอนการทํางานตามภารกิจขององคกร) และ
หนางานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชัดเจน ของแตละตําแหนงที่อิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยุทธศาสตรขององคกร) นอกจากนั้นการเขียนแบบ 
Role Profile จะมีความเหมือนและความแตกตางจากการเขียนแบบพรรณนา (Description) ตาม 
รูปแบบเดิม ดังตอไปนี้ 

 

                            

 

1.2 แนวคิดเรือ่งการจัดทําแบบบรรยายลกัษณะงานของภาคราชการพลเรือน 

การวิเคราะหลักษณะงานของภาคราชการพลเรือนจะตั้งอยูบนแนวคิดการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลในอนาคต ซึ่งจะเนนการจัดตําแหนงโดยใชผลสัมฤทธ์ิและบทบาทหนาที่เปนตัวนํา 
ดังน้ันงานที่มีหนาที่หรือผลสัมฤทธ์ิเหมือนกันควรนํามารวมกัน หรือสายงานที่มีหนาที่หรือ
ผลสัมฤทธ์ิตางกันก็ควรจะแยกเปนคนละสายงานแมจะมีชื่อสายงานเดียวกัน 

 
 

จากหลักการดังกลาวการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานสําหรับแตละตําแหนงงานจะตอง
เขียน โดยเนนองคประกอบอยางนอย 3 สวน ซึ่งจะมีความคลายคลึงกับมาตรฐานกําหนดตําแหนง
กลาวคือ 
o หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) เปนการกําหนดวาตําแหนงงานนั้นๆ 

จะตองบรรลุผลสัมฤทธ์ิในดานใดบางจึงจะถือวาบรรลุวัตถุประสงคของงานประจําตําแหนง         
อันเปนการสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน/องคกรโดยครบถวน 

o คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) เปนการกําหนดวา
ตําแหนงงานน้ันตองมีคุณสมบัติเชิงวุฒิการศึกษาและประสบการณในระดับใดที่จําเปนและ
เพียงพอแกการปฏิบัติงานประจําตําแหนงให สัมฤทธ์ิผล ซึ่งตองไมต่ําหรือสูงเกิน 
ความจําเปนของระดับงานในตําแหนง 

o ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง (Knowledge, 
Skills and Competencies) เปนการกําหนดวาตําแหนงงานตางๆ ตองการความรู ทักษะ
และสมรรถนะเฉพาะแบบใดที่จําเปนในการปฏิบัติหนาที่ใหไดผลงานที่ดี 

 

การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะอางอิงจากทฤษฎีของ Charles Handy วาดวย
บทบาทหนาที่ประจําตําแหนงงานในองคกรโดย Handy เปรียบเทียบงานในองคกรวาเปรียบเสมือน
รูปโดนัท โดยวงกลมในเปนแกนหนาที่หลักที่ผูดํารงตําแหนงตองปฏิบัติ แตถึงแมผูดํารงตําแหนงจะ
ไดปฏิบัติหนาที่ดังกลาวจนครบถวนแลว ก็ยังมีส่ิงที่องคกรคาดหวังมากกวานั้น องคกรยังคาดหวังให

การบริหารทรัพยากร
บุคคลในอดตี 

แนวโนมการบริหาร
ทรัพยากรบคุคลในปจจบุัน
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การเขียนแบบ
บรรยายลกัษณะงาน 
แบบพรรณนา 

การเขยีนแบบบรรยายลกัษณะงาน 
แบบ Role Profile 

• เ น น วุ ฒิ
การศึกษาที่
จบมาเมื่อแรก
รับเขาสูระบบ 
และการเลื่อน
ตําแหนงเนน
อ า ยุ ง า น /
ประสบการณ
เปนหลัก 

• เนนการเพิ่มความรู/ทักษะ ในทุกระดับที่เล่ือนขึ้นในสายทางเดินอาชีพทําให
สนับสนุนแนวคิด Knowledge Worker และองคกรแหงการเรียนรู เน่ืองจาก  
ผูที่จะไดรับคัดเลือกจะตองมีความรู ทักษะและผลงานที่เพ่ิมข้ึน มิใชเนนอายุราชการ
เปนหลัก 

• ไมมีทักษะ และ 
พฤติกรรมที่
จําเปนในงาน 
(Competency) 
ที่ เ พ่ิ ม สู ง ขึ้ น
ในทุกระดับ 

• ระบุสมรรถนะ (Competencies) วาในแตละตําแหนงควรจะปฏิบัติงาน
อยางไร (How) จึงจะชวยใหบรรลุตามภารกิจของบทบาทหนาที่และองคกร 

 
1.3 ประโยชนท่ีจะไดรับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหมแบบ Role Profile 

การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะทําใหสวนราชการไดประโยชน ดังน้ี 

o การออกแบบตําแหนงงานที่สามารถเชื่อมโยงกับความตองการขององคกร 
o ทําใหมีความชัดเจนของบทบาทหนาที่ของแตละตําแหนงงาน ที่มีรายละเอียดมากกวามาตรฐาน

กําหนดตําแหนง (Job Specification) 

o ใชเปนขอมูลในการอธิบายใหเกิดความชัดเจนวาบุคคลควรจะทําใหเกิดผลสัมฤทธ์ิอะไร 
(Contributions) และทําอยางไรจึงจะไดผลสัมฤทธ์ิน้ัน (Competencies) เพ่ือการปรับปรุง
ประสิทธิภาพและการบรรลุการเปลี่ยนแปลงขององคกร 

o เปนขอมูลพ้ืนฐานสําหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล     
ทุกขั้นตอน (ดังรูป) เชน การคัดสรรบุคลากรเขาทํางานก็สามารถใชความชัดเจนจาก        
แบบบรรยายลักษณะงานวาตองการบุคลากรที่มีคุณวุฒิ ความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะอะไรบางเพื่อใหเหมาะสมกับงาน หรือการฝกอบรมก็สามารถใชการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพื่อไปกําหนดหลักสูตร    

                            

 

ตารางแสดงความแตกตางระหวางการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานแบบเกาและใหม  

การเขียนแบบ
บรรยายลกัษณะงาน 
แบบพรรณนา 

การเขยีนแบบบรรยายลกัษณะงาน 
แบบ Role Profile 

• เป นเอกสาร
ห ลั ก ใ น 
การกํ าหนด
ลักษณะงานใน
สวนราชการ 

• ยังคงสามารถใชเปนเอกสารหลักในการกําหนดลักษณะงานของสวนราชการ
ได แตเปลี่ยนใหเหมาะสมกับประเภทและระดับชั้นงานใหมที่จัดระดับชั้นงาน
แบบกวาง (Broadband) 

• วิ ธีการเขียน
เปนบรรยาย
ลั ก ษ ณ ะ
กิ จ ก ร ร ม 
( Tasks) ข อ ง
สายงานตางๆ 
จึงไมมีความ
ชั ด เ จ น ใ น
ผ ล สั ม ฤ ท ธ์ิ 
ที่ได 

• วิธีการเขียนเนนบทบาทและผลสัมฤทธ์ิ จึงชวยสนับสนุนวัฒนธรรมของ
ราชการที่เปล่ียนแปลงไปเปน Result-based Organization นอกจากนั้นยัง
ทําใหผูปฏิบัติงานมีความชัดเจนในบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ของตน รวมถึงรูวาควรปฏิบัติงานและพัฒนาตนเองอยางไรจึงจะบรรลุ
ผลสัมฤทธ์ิที่องคกรคาดหวังและเปนประโยชนสูงสุดกับองคกร 

• ภ า ษ า ที่ ใ ช
แ สด งคว าม
ซั บ ซ อ น ไ ม
สามารถแยก
ความซับซอน
ไ ด อ ย า ง  
ชัด เจน  เช น 
ระดับ 3-5/6 ว 
จะเขียนงาน
ลักษณะงาน
เหมือนกันทั้ง  ๆ
ที่ระดับชั้นงาน
แตกตางกัน 

• ยังคงใชภาษาที่แสดงความซับซอนแตพยายามสรางความชัดเจนโดยการระบุ
ผลสัมฤทธ์ิและเพ่ิมความยากของงานโดยการระบุหนางานที่เพ่ิมสูงขึ้นหรือ
รับผิดชอบมากขึ้นในแตละระดับชั้นงาน นอกจากนั้นจะเปนการเขียนงานที่
สะทอนภาพบทบาทลักษณะงานในปจจุบันซึ่งสวนใหญมีการปรับเปลี่ยน  
ไปมากแลวหลังจากการเปลี่ยนแปลง  การกําหนดตําแหนงใหมตาม
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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การเขียนแบบ
บรรยายลกัษณะงาน 
แบบพรรณนา 

การเขยีนแบบบรรยายลกัษณะงาน 
แบบ Role Profile 

• เ น น วุ ฒิ
การศึกษาที่
จบมาเมื่อแรก
รับเขาสูระบบ 
และการเลื่อน
ตําแหนงเนน
อ า ยุ ง า น /
ประสบการณ
เปนหลัก 
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ผูที่จะไดรับคัดเลือกจะตองมีความรู ทักษะและผลงานที่เพ่ิมขึ้น มิใชเนนอายุราชการ
เปนหลัก 

• ไมมีทักษะ และ 
พฤติกรรมที่
จําเปนในงาน 
(Competency) 
ที่ เ พ่ิ ม สู ง ขึ้ น
ในทุกระดับ 

• ระบุสมรรถนะ (Competencies) วาในแตละตําแหนงควรจะปฏิบัติงาน
อยางไร (How) จึงจะชวยใหบรรลุตามภารกิจของบทบาทหนาที่และองคกร 

 
1.3 ประโยชนท่ีจะไดรับจากการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหมแบบ Role Profile 

การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะทําใหสวนราชการไดประโยชน ดังน้ี 

o การออกแบบตําแหนงงานที่สามารถเชื่อมโยงกับความตองการขององคกร 
o ทําใหมีความชัดเจนของบทบาทหนาที่ของแตละตําแหนงงาน ที่มีรายละเอียดมากกวามาตรฐาน

กําหนดตําแหนง (Job Specification) 

o ใชเปนขอมูลในการอธิบายใหเกิดความชัดเจนวาบุคคลควรจะทําใหเกิดผลสัมฤทธ์ิอะไร 
(Contributions) และทําอยางไรจึงจะไดผลสัมฤทธ์ิน้ัน (Competencies) เพ่ือการปรับปรุง
ประสิทธิภาพและการบรรลุการเปลี่ยนแปลงขององคกร 

o เปนขอมูลพ้ืนฐานสําหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล     
ทุกขั้นตอน (ดังรูป) เชน การคัดสรรบุคลากรเขาทํางานก็สามารถใชความชัดเจนจาก        
แบบบรรยายลักษณะงานวาตองการบุคลากรที่มีคุณวุฒิ ความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะอะไรบางเพื่อใหเหมาะสมกับงาน หรือการฝกอบรมก็สามารถใชการกําหนดความรู
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพื่อไปกําหนดหลักสูตร    

                            

 

ตารางแสดงความแตกตางระหวางการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานแบบเกาและใหม  

การเขียนแบบ
บรรยายลกัษณะงาน 
แบบพรรณนา 

การเขยีนแบบบรรยายลกัษณะงาน 
แบบ Role Profile 

• เป นเอกสาร
ห ลั ก ใ น 
การกํ าหนด
ลักษณะงานใน
สวนราชการ 

• ยังคงสามารถใชเปนเอกสารหลักในการกําหนดลักษณะงานของสวนราชการ
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( Tasks) ข อ ง
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จึงไมมีความ
ชั ด เ จ น ใ น
ผ ล สั ม ฤ ท ธ์ิ 
ที่ได 

• วิธีการเขียนเนนบทบาทและผลสัมฤทธ์ิ จึงชวยสนับสนุนวัฒนธรรมของ
ราชการที่เปลี่ยนแปลงไปเปน Result-based Organization นอกจากนั้นยัง
ทําใหผูปฏิบัติงานมีความชัดเจนในบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ของตน รวมถึงรูวาควรปฏิบัติงานและพัฒนาตนเองอยางไรจึงจะบรรลุ
ผลสัมฤทธ์ิที่องคกรคาดหวังและเปนประโยชนสูงสุดกับองคกร 

• ภ า ษ า ที่ ใ ช
แ สด งคว าม
ซั บ ซ อ น ไ ม
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ที่ระดับชั้นงาน
แตกตางกัน 

• ยังคงใชภาษาที่แสดงความซับซอนแตพยายามสรางความชัดเจนโดยการระบุ
ผลสัมฤทธ์ิและเพ่ิมความยากของงานโดยการระบุหนางานที่เพ่ิมสูงขึ้นหรือ
รับผิดชอบมากขึ้นในแตละระดับชั้นงาน นอกจากนั้นจะเปนการเขียนงานที่
สะทอนภาพบทบาทลักษณะงานในปจจุบันซึ่งสวนใหญมีการปรับเปลี่ยน  
ไปมากแลวหลังจากการเปลี่ยนแปลง  การกําหนดตําแหนงใหมตาม
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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บทท่ี 2 
ภาพรวมขัน้ตอนในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 

 
ในบทนี้จะเนนขั้นตอนและกระบวนการในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานเพื่อให 

สวนราชการสามารถนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
2.1  กระบวนการในการเขยีนแบบบรรยายลักษณะงาน 

กระบวนการในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน สามารถแบงได 7 ขั้นตอนใหญๆ 
ดังตอไปนี้ 

 
• ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนงาน เปนขั้นตอนในการกําหนดคณะทํางานและการวางแผน
กระบวนการทํางานและเวลาที่ใชทั้งหมดเพ่ือจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน ซึ่งอาจเปนคณะทํางาน
ชุดเดียวกับคณะทํางานตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน 
ก็ได คณะทํางาน ควรประกอบดวย 1) หัวหนาสวนราชการผูรับผิดชอบงานดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนประธานคณะทํางาน 2) หัวหนาหนวยงานหรือขาราชการใน
สวนราชการนั้นตามที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควรไมนอยกวา 4 คน เปนคณะทํางาน และให   
3) หัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่หรืองานบริหารทรัพยากรบุคคลของ          
สวนราชการเปนเลขานุการ โดยคณะทํางานชุดนี้ควรจะมีบทบาทในการดูภาพรวมของการจัดทํา
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Descriptions) และการกํากับติดตามใหงานเปนไปตามแผนที่
เลขานุการคณะทํางานเสนอ หลังจากนั้นใหทางเลขานุการของคณะทํางานวางแผนการจัดทําแบบ
บรรยายลักษณะงาน โดยอาจกําหนดกิจกรรมและเวลาดําเนินการอยางนอยตามกระบวนการหลักๆ 
ของการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนี้ก็ได 
 
• ขั้นตอนที่ 2 การเก็บขอมูลทิศทางการบริหารงานบุคคลของสํานักงาน ก.พ. ใหหนวยงานที่
รับผิดชอบงานการเจาหนาที่หรืองานบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการนํามาตรฐานกําหนด
ตําแหนงในสายงานที่ตองการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานมาประกอบการเขียน เน่ืองจาก     
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานที่ดีควรจะตองอิงระดับมาตรฐานขั้นต่ําจากมาตรฐานกําหนด

                            

 

การพัฒนา หรือการประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถนําหนาที่ความรับผิดชอบหลักไป
กําหนดตัวชี้วัดในแตละระดับตําแหนงเพ่ือใชประเมินความสําเร็จของบุคคลได เปนตน 
 

 
 

การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเปนพ้ืนฐานหลักที่ใหสวนราชการสามารถนําไปใช
ในการสรางความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของสวนราชการได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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บทที่ 2 
ภาพรวมขัน้ตอนในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 

 
ในบทนี้จะเนนขั้นตอนและกระบวนการในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานเพื่อให 

สวนราชการสามารถนําไปใชไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
2.1  กระบวนการในการเขยีนแบบบรรยายลักษณะงาน 

กระบวนการในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน สามารถแบงได 7 ขั้นตอนใหญๆ 
ดังตอไปนี้ 

 
• ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนงาน เปนขั้นตอนในการกําหนดคณะทํางานและการวางแผน
กระบวนการทํางานและเวลาที่ใชทั้งหมดเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน ซึ่งอาจเปนคณะทํางาน
ชุดเดียวกับคณะทํางานตนแบบความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน 
ก็ได คณะทํางาน ควรประกอบดวย 1) หัวหนาสวนราชการผูรับผิดชอบงานดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสวนราชการเปนประธานคณะทํางาน 2) หัวหนาหนวยงานหรือขาราชการใน
สวนราชการนั้นตามที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควรไมนอยกวา 4 คน เปนคณะทํางาน และให   
3) หัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่หรืองานบริหารทรัพยากรบุคคลของ          
สวนราชการเปนเลขานุการ โดยคณะทํางานชุดนี้ควรจะมีบทบาทในการดูภาพรวมของการจัดทํา
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Descriptions) และการกํากับติดตามใหงานเปนไปตามแผนที่
เลขานุการคณะทํางานเสนอ หลังจากนั้นใหทางเลขานุการของคณะทํางานวางแผนการจัดทําแบบ
บรรยายลักษณะงาน โดยอาจกําหนดกิจกรรมและเวลาดําเนินการอยางนอยตามกระบวนการหลักๆ 
ของการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนี้ก็ได 
 
• ขั้นตอนที่ 2 การเก็บขอมูลทิศทางการบริหารงานบุคคลของสํานักงาน ก.พ. ใหหนวยงานที่
รับผิดชอบงานการเจาหนาที่หรืองานบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการนํามาตรฐานกําหนด
ตําแหนงในสายงานที่ตองการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานมาประกอบการเขียน เน่ืองจาก     
การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานที่ดีควรจะตองอิงระดับมาตรฐานขั้นตํ่าจากมาตรฐานกําหนด
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โดยอาจนับงานตามจํานวนลักษณะงานในแตละสวน/กลุม/ฝายดังรูป   

 
จากรูปจะเห็นวาจะตองเขียนงานอยางนอย 10 ตําแหนงงาน (ไมรวมระดับชั้นงาน) อันไดแก 

ผูอํานวยการกอง หัวหนาฝาย นักจัดการงานทั่วไป เจาพนักงานธุรการ หัวหนากลุมที่ 1 นายแพทย 
นักวิชาการสาธารณสุข หัวหนากลุมที่ 2 นักวิเคราะหนโยบายและแผน และนักวิชาการสาธารณสุข 
อยางไรก็ดีอาจเปนไปไดวาตําแหนงงานที่อยู ใตฝายอาจมีเจาพนักงานธุรการที่มีหนาที่           
ความรับผิดชอบหลักเหมือนกันก็ใหเขียนแบบบรรยายลักษณะงานชุดเดียวกัน จะไดประโยชน ดังน้ี 

o ผูบังคับบัญชามีความยืดหยุนในการมอบหมายงานมากกวาโดยเปรียบเทียบ เน่ืองจากไมไดเปน
การกําหนดในแตละเลขที่ตําแหนง เชน เจาพนักงานธุรการในฝายหนึ่งอาจมี 3 ตําแหนง 
ตําแหนงที่ 1 อาจทํางานบันทึกขอมูล และรับสงเอกสาร แตตําแหนงที่ 2 อาจทํางานเบิกจาย
และทํางานพัสดุ รวมถึงรับสงเอกสารดวย และตําแหนงที่ 3 อาจทํางานบันทึกขอมูล เบิกจาย 
และรับสงเอกสาร ดังน้ัน ในการเขียนงานเจาพนักงานธุรการของฝายดังกลาว ควรจะเขียนรวม
เปนแบบบรรยายลักษณะงานของเจาพนักงานธุรการตําแหนงเดียว ทั้งน้ีเพ่ือใหผูบังคับบัญชา
สามารถปรับเปลี่ยนงานในอนาคตไดโดยไมตองเปลี่ยนแบบบรรยายลักษณะงานใหมทุกครั้ง 

o การยายสับเปลี่ยนงานภายใตสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกันทําไดโดยงาย เน่ืองจากมีแบบ
บรรยายลักษณะงานเดียวในแตละสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย จึงสามารถปรับยายกันไดโดยงาย 

o เปาหมายของงานภายใตสวนงานมีความชัดเจนและรวมกันรับผิดชอบได มิเชนนั้นจะเปนการ
แบงงานโดยตางคนตางทํางาน มิไดมองภาพรวมหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนง
ทั้งหมด 

o การกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะสามารถทําไดกวางกวาโดยเปรียบเทียบ 

โดยในการนับลักษณะงานนั้นควรมีขอในการพิจารณา ดังตอไปนี้ 

o สายงานชื่อเดียวกันและอยูในสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกัน แตมีลักษณะงานแตกตางกันใน
เน้ือหาสาระของงาน โดยไมใชการมอบหมายงานใหแตละบุคคล ใหมีการเขียนแบบบรรยาย
ลักษณะงานแยกออกเปน 2 ตําแหนงงาน 

                            

 

ตําแหนงงาน และโครงสรางระดับชั้นงานใหมของขาราชการพลเรือนตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ซึ่งแบงเปน 4 ประเภทดังน้ี 

o ตําแหนงประเภทบริหาร ไดแก ตําแหนงหัวหนาสวนราชการและรองหัวหนาสวนราชการ
ระดับกระทรวง กรม และตําแหนงอื่นที่ ก.พ. กําหนดเปนตําแหนงประเภทบริหาร 

o ตําแหนงประเภทอํานวยการ ไดแก ตําแหนงหัวหนาสวนราชการที่ต่ํากวาระดับกรมและ
ตําแหนงอื่นที่ ก.พ. กําหนดเปนตําแหนงประเภทอํานวยการ 

o ตําแหนงประเภทวิชาการ ไดแก ตําแหนงที่จําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ตามที่ ก.พ. กําหนดเพื่อปฏิบัติงานในหนาที่ของตําแหนงน้ัน 

o ตําแหนงประเภททั่วไป ไดแก ตําแหนงที่ไมใชตําแหนงประเภทบริหาร ตําแหนงประเภท
อํานวยการ และตําแหนงประเภทวิชาการ ทั้งน้ี ตามที่ ก.พ. กําหนด 

นอกจากนั้นการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานควรจะอิงจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่
ประกาศตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ดวย 

• ขั้นตอนที่ 3 การเก็บขอมูลยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงาน ใหสวนราชการเก็บ
ยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงานที่ตองการจะจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน โดยอาจอางอิง
จากภารกิจตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ และแผนยุทธศาสตรประจําปของหนวยงานที่จัดทําขึ้น
ตามคํารับรองของ ก.พ.ร.  
• ขั้นตอนที่ 4 การกําหนดจํานวนตําแหนงงานที่ตองเขียนท้ังหมด ใหสวนราชการนับจํานวน
ตําแหนงงานที่ตองเขียนในแตละหนวยงาน  
 
เกร็ดนารู: การกําหนดจํานวนงานที่จะเขียนแบบบรรยายลักษณะงานทั้งหมดของสวนราชการนั้นมี
ความสําคัญอยางมาก และควรทําเปนอันดับตนๆ เน่ืองจากจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนและ
มีทิศทางในการเก็บขอมูลและวิเคราะหงาน นอกจากนั้นยังเปนการทบทวนดวยวาภารกิจงาน
ทั้งหมดของสวนราชการนั้นปจจุบันมีความครบถวน ซ้ําซอน หรือขาดภารกิจงานใดบางอยางไร  

อยางไรก็ดีการนับจํานวนตําแหนงงานขึ้นกับโครงสรางการแบงสวนราชการดวย ดังน้ัน       
อาจเปนไปไดวาการนับจํานวนงานนั้นอาจเปนการทบทวนโครงสรางการแบงงานในแตละหนวยงานวามี
การมอบหมายงานที่เหมาะสมหรือไม เพียงใด 

 
 
 
 
 



คู่มือการจัดทำาแบบบรรยายลักษณะงาน
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โดยอาจนับงานตามจํานวนลักษณะงานในแตละสวน/กลุม/ฝายดังรูป   

 
จากรูปจะเห็นวาจะตองเขียนงานอยางนอย 10 ตําแหนงงาน (ไมรวมระดับชั้นงาน) อันไดแก 

ผูอํานวยการกอง หัวหนาฝาย นักจัดการงานทั่วไป เจาพนักงานธุรการ หัวหนากลุมที่ 1 นายแพทย 
นักวิชาการสาธารณสุข หัวหนากลุมที่ 2 นักวิเคราะหนโยบายและแผน และนักวิชาการสาธารณสุข 
อยางไรก็ดีอาจเปนไปไดวาตําแหนงงานที่อยู ใตฝายอาจมีเจาพนักงานธุรการที่มีหนาที่           
ความรับผิดชอบหลักเหมือนกันก็ใหเขียนแบบบรรยายลักษณะงานชุดเดียวกัน จะไดประโยชน ดังน้ี 

o ผูบังคับบัญชามีความยืดหยุนในการมอบหมายงานมากกวาโดยเปรียบเทียบ เน่ืองจากไมไดเปน
การกําหนดในแตละเลขที่ตําแหนง เชน เจาพนักงานธุรการในฝายหนึ่งอาจมี 3 ตําแหนง 
ตําแหนงที่ 1 อาจทํางานบันทึกขอมูล และรับสงเอกสาร แตตําแหนงที่ 2 อาจทํางานเบิกจาย
และทํางานพัสดุ รวมถึงรับสงเอกสารดวย และตําแหนงที่ 3 อาจทํางานบันทึกขอมูล เบิกจาย 
และรับสงเอกสาร ดังน้ัน ในการเขียนงานเจาพนักงานธุรการของฝายดังกลาว ควรจะเขียนรวม
เปนแบบบรรยายลักษณะงานของเจาพนักงานธุรการตําแหนงเดียว ทั้งน้ีเพ่ือใหผูบังคับบัญชา
สามารถปรับเปลี่ยนงานในอนาคตไดโดยไมตองเปลี่ยนแบบบรรยายลักษณะงานใหมทุกครั้ง 

o การยายสับเปลี่ยนงานภายใตสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกันทําไดโดยงาย เน่ืองจากมีแบบ
บรรยายลักษณะงานเดียวในแตละสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย จึงสามารถปรับยายกันไดโดยงาย 

o เปาหมายของงานภายใตสวนงานมีความชัดเจนและรวมกันรับผิดชอบได มิเชนนั้นจะเปนการ
แบงงานโดยตางคนตางทํางาน มิไดมองภาพรวมหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนง
ทั้งหมด 

o การกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะสามารถทําไดกวางกวาโดยเปรียบเทียบ 

โดยในการนับลักษณะงานน้ันควรมีขอในการพิจารณา ดังตอไปนี้ 

o สายงานชื่อเดียวกันและอยูในสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกัน แตมีลักษณะงานแตกตางกันใน
เน้ือหาสาระของงาน โดยไมใชการมอบหมายงานใหแตละบุคคล ใหมีการเขียนแบบบรรยาย
ลักษณะงานแยกออกเปน 2 ตําแหนงงาน 

                            

 

ตําแหนงงาน และโครงสรางระดับชั้นงานใหมของขาราชการพลเรือนตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ซึ่งแบงเปน 4 ประเภทดังน้ี 

o ตําแหนงประเภทบริหาร ไดแก ตําแหนงหัวหนาสวนราชการและรองหัวหนาสวนราชการ
ระดับกระทรวง กรม และตําแหนงอื่นที่ ก.พ. กําหนดเปนตําแหนงประเภทบริหาร 

o ตําแหนงประเภทอํานวยการ ไดแก ตําแหนงหัวหนาสวนราชการที่ต่ํากวาระดับกรมและ
ตําแหนงอื่นที่ ก.พ. กําหนดเปนตําแหนงประเภทอํานวยการ 

o ตําแหนงประเภทวิชาการ ไดแก ตําแหนงที่จําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ตามที่ ก.พ. กําหนดเพื่อปฏิบัติงานในหนาที่ของตําแหนงน้ัน 

o ตําแหนงประเภททั่วไป ไดแก ตําแหนงที่ไมใชตําแหนงประเภทบริหาร ตําแหนงประเภท
อํานวยการ และตําแหนงประเภทวิชาการ ทั้งน้ี ตามที่ ก.พ. กําหนด 

นอกจากนั้นการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานควรจะอิงจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่
ประกาศตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ดวย 

• ขั้นตอนที่ 3 การเก็บขอมูลยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงาน ใหสวนราชการเก็บ
ยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงานที่ตองการจะจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน โดยอาจอางอิง
จากภารกิจตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ และแผนยุทธศาสตรประจําปของหนวยงานที่จัดทําขึ้น
ตามคํารับรองของ ก.พ.ร.  
• ขั้นตอนที่ 4 การกําหนดจํานวนตําแหนงงานที่ตองเขียนท้ังหมด ใหสวนราชการนับจํานวน
ตําแหนงงานที่ตองเขียนในแตละหนวยงาน  
 
เกร็ดนารู: การกําหนดจํานวนงานที่จะเขียนแบบบรรยายลักษณะงานทั้งหมดของสวนราชการนั้นมี
ความสําคัญอยางมาก และควรทําเปนอันดับตนๆ เน่ืองจากจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนและ
มีทิศทางในการเก็บขอมูลและวิเคราะหงาน นอกจากนั้นยังเปนการทบทวนดวยวาภารกิจงาน
ทั้งหมดของสวนราชการนั้นปจจุบันมีความครบถวน ซ้ําซอน หรือขาดภารกิจงานใดบางอยางไร  

อยางไรก็ดีการนับจํานวนตําแหนงงานขึ้นกับโครงสรางการแบงสวนราชการดวย ดังน้ัน       
อาจเปนไปไดวาการนับจํานวนงานนั้นอาจเปนการทบทวนโครงสรางการแบงงานในแตละหนวยงานวามี
การมอบหมายงานที่เหมาะสมหรือไม เพียงใด 

 
 
 
 
 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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เมื่อกําหนดจํานวนตําแหนงที่จะเขียนทั้งหมดในแตละสวนราชการไดแลว ใหสรุปเปนจํานวน
งานที่ตองเขียนโดยมีรายละเอียดอยางนอยตามตารางตอไปนี้ 

ตําแหนง
เลขท่ี 

ชื่อตาํแหนง 
ในการบริหารงาน 

ชื่อตาํแหนงใน
สายงาน 

ประเภท/ระดับ สังกัด 

     

     

     

     

     

ตัวอยางการกรอกตารางสรุปผลจํานวนงานที่ตองดําเนินการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานทั้งหมด 

ตําแหนง
เลขท่ี 

ชื่อตาํแหนง 
ในการบริหารงาน 

ชื่อตาํแหนงใน
สายงาน 

ประเภท/ระดับ สังกัด 

22 ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการ อํานวยการ  
ระดับตน 

กองการเจาหนาที่ 

23 หัวหนากลุมงาน นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับชํานาญการ
พิเศษ 

กลุมงานสรรหาและ
บรรจุแตงต้ัง 

24-25 นักทรัพยากรบุคคล นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับปฎิบัติการ 

ก ลุ ม ง านส ร รหาแล ะ
บรรจุแตงต้ัง 

26 หัวหนากลุมงาน นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับชํานาญการ 

กลุมงานอัตรากําลังและ
ระบบงาน 

27-28 นักทรัพยากรบุคคล นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับชํานาญการ 

กลุมงานอัตรากําลังและ
ระบบงาน 

หมายเหตุ: สวนราชการอาจพิจารณาวาควรเขียนระดับชั้นงานที่เปนไปไดของตําแหนงน้ี
เพ่ิมเติมหรือไม (แมวาผูดํารงตําแหนงในปจจุบันจะไมไดอยูระดับตําแหนงน้ันก็ตาม) เชน ใน
ตําแหนงเลขที่ 24-25 อาจเขียนระดับชํานาญการไว เพ่ือใหเห็นภาพทางเดินของตําแหนงงานดวย 
ทั้งน้ีการเขียนงานเพื่อรองรับทุกระดับของตําแหนงงานจะเกิดประโยชนแกสวนราชการ ดังน้ี 

• สามารถใชประกอบการประเมินเพ่ือปรับระดับชั้นงานใหสูงขึ้นหรือต่ําลงในอนาคต 
• สามารถใชในการวางแผนทางเดินสายอาชีพของทุกตําแหนงในสวนราชการ 
• เห็นความชัดเจนถึงการมอบหมายงานที่แตกตางระหวางระดับชั้นงานที่ตางกัน 

                            

 

o สายงานชื่อแตกตางกันแตทํางานเหมือนกันในสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกัน ใหเขียนแบบ
บรรยายลักษณะงานโดยมีหนาที่ความรับผิดชอบเหมือนกัน แตอาจมีคุณวุฒิที่แตกตางกัน โดย
ในอนาคตอาจดูวาควรมีการกําหนดชื่อสายงานเปนสายงานเดียวกันหรือไม ในทางตรงกันขามหาก
สายงานชื่อเดียวกันแตทํางานแตกตางกันโดยสิ้นเชิงแมจะอยูในสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกัน
ก็ใหแยกเขียนงานที่แตกตางกัน เชน ลักษณะงานของงานหนึ่งทํางานนโยบาย แตอีกงานหน่ึง
ทํางานสนับสนุนหรืองานบริหารทั่วไป ถาเปนเชนน้ีใหแยกเปน 2 แบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือ
งายตอการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักและความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ  
ที่ตองการ เปนตน โดยในภาครัฐอาจแบงงานออกเปนหลายๆ ลักษณะงาน ดังน้ี 
1. งานสนับสนุน สงเสริม หรืออํานวยความสะดวกใหแกงานอื่นๆ ในองคกร 
2. งานประชาสัมพันธ เผยแพร หรือใหความรู/คําแนะนําทางเทคนิคหรือเชิงวิชาการใหแก

ผูอื่นทั้งภายใน หรือภายนอกหนวยงาน 
3. งานจัดทํานโยบาย แผนงาน มาตรการ มาตรฐาน กฎเกณฑ หลักปฏิบัติ หรือจัดทํา      

รางงบประมาณ 
4. งานใหคําปรึกษาโดยใชความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสายอาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการกําหนด 

กลยุทธของหนวยงาน 
5. งานศึกษา คนควาวิจัย หรือจัดทําผลงานทางวิชาการ ตํารา หลักสูตร ส่ิงประดิษฐ หรือ

ขอสรุปเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
6. งานที่ใหบริการแกประชาชน   
7. งานอนุรักษ สงวน สงเสริม ดูแล ซอมแซม หรือทํานุบํารุงรักษางานทางดานศิลปวัฒนธรรม 

ศาสนา โบราณสถาน สถานที่ทองเที่ยว ทรัพยากรธรรมชาติ ส่ิงแวดลอม 
8. งานบังคับใชมาตรการทางกฎหมาย หรือเปนงานเกี่ยวกับการทะเบียน ออกใบอนุญาตหรือ

สัมปทาน 
9. งานสํารวจ ออกแบบ กอสราง หรือสรางสรรคในทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เกษตรกรรม 

หรือศิลปกรรม 
10. งานดานขอมูล ขาวสาร หรือขาวกรอง 
11. งานดานประสานและสรางความสัมพันธระหวางประเทศ 
12. งานควบคุมดูแลหนวยงานระดับต่ํากวากรม 1 ระดับ 
13. งานควบคุมดูแลและประสานงานภายในจังหวัด 
14. งานบริหารสวนราชการระดับกรมหรือกระทรวง 

o กรณีที่หนวยงานในภูมิภาค ซึ่งมีชื่อสายงานเดียวกันในสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย เดียวกันแตอยู
คนละพื้นที่ใหพิจารณาวามีภารกิจ ยุทธศาสตรหรือปริมาณงานที่ตองดําเนินการหรือใหบริการ
หรือกํากับติดตามแตกตางกันในแตละพื้นที่หรือไม (ถาใช) ใหเขียนแบบบรรยายลักษณะงานที่
แตกตางกันน้ันตามความแตกตางในหนาที่ความรับผิดชอบดังกลาว 
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เมื่อกําหนดจํานวนตําแหนงที่จะเขียนทั้งหมดในแตละสวนราชการไดแลว ใหสรุปเปนจํานวน
งานที่ตองเขียนโดยมีรายละเอียดอยางนอยตามตารางตอไปนี้ 

ตําแหนง
เลขท่ี 

ชื่อตาํแหนง 
ในการบริหารงาน 

ชื่อตาํแหนงใน
สายงาน 

ประเภท/ระดับ สังกัด 

     

     

     

     

     

ตัวอยางการกรอกตารางสรุปผลจํานวนงานที่ตองดําเนินการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานทั้งหมด 

ตําแหนง
เลขท่ี 

ชื่อตาํแหนง 
ในการบริหารงาน 

ชื่อตาํแหนงใน
สายงาน 

ประเภท/ระดับ สังกัด 

22 ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการ อํานวยการ  
ระดับตน 

กองการเจาหนาที่ 

23 หัวหนากลุมงาน นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับชํานาญการ
พิเศษ 

กลุมงานสรรหาและ
บรรจุแตงต้ัง 

24-25 นักทรัพยากรบุคคล นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับปฎิบัติการ 

ก ลุ ม ง านส ร รหาแล ะ
บรรจุแตงต้ัง 

26 หัวหนากลุมงาน นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับชํานาญการ 

กลุมงานอัตรากําลังและ
ระบบงาน 

27-28 นักทรัพยากรบุคคล นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับชํานาญการ 

กลุมงานอัตรากําลังและ
ระบบงาน 

หมายเหตุ: สวนราชการอาจพิจารณาวาควรเขียนระดับชั้นงานที่เปนไปไดของตําแหนงน้ี
เพ่ิมเติมหรือไม (แมวาผูดํารงตําแหนงในปจจุบันจะไมไดอยูระดับตําแหนงน้ันก็ตาม) เชน ใน
ตําแหนงเลขที่ 24-25 อาจเขียนระดับชํานาญการไว เพ่ือใหเห็นภาพทางเดินของตําแหนงงานดวย 
ทั้งน้ีการเขียนงานเพ่ือรองรับทุกระดับของตําแหนงงานจะเกิดประโยชนแกสวนราชการ ดังน้ี 

• สามารถใชประกอบการประเมินเพ่ือปรับระดับชั้นงานใหสูงขึ้นหรือต่ําลงในอนาคต 
• สามารถใชในการวางแผนทางเดินสายอาชีพของทุกตําแหนงในสวนราชการ 
• เห็นความชัดเจนถึงการมอบหมายงานที่แตกตางระหวางระดับชั้นงานที่ตางกัน 

                            

 

o สายงานชื่อแตกตางกันแตทํางานเหมือนกันในสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกัน ใหเขียนแบบ
บรรยายลักษณะงานโดยมีหนาที่ความรับผิดชอบเหมือนกัน แตอาจมีคุณวุฒิที่แตกตางกัน โดย
ในอนาคตอาจดูวาควรมีการกําหนดชื่อสายงานเปนสายงานเดียวกันหรือไม ในทางตรงกันขามหาก
สายงานชื่อเดียวกันแตทํางานแตกตางกันโดยสิ้นเชิงแมจะอยูในสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกัน
ก็ใหแยกเขียนงานที่แตกตางกัน เชน ลักษณะงานของงานหนึ่งทํางานนโยบาย แตอีกงานหน่ึง
ทํางานสนับสนุนหรืองานบริหารทั่วไป ถาเปนเชนน้ีใหแยกเปน 2 แบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือ
งายตอการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักและความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ  
ที่ตองการ เปนตน โดยในภาครัฐอาจแบงงานออกเปนหลายๆ ลักษณะงาน ดังน้ี 
1. งานสนับสนุน สงเสริม หรืออํานวยความสะดวกใหแกงานอื่นๆ ในองคกร 
2. งานประชาสัมพันธ เผยแพร หรือใหความรู/คําแนะนําทางเทคนิคหรือเชิงวิชาการใหแก

ผูอื่นทั้งภายใน หรือภายนอกหนวยงาน 
3. งานจัดทํานโยบาย แผนงาน มาตรการ มาตรฐาน กฎเกณฑ หลักปฏิบัติ หรือจัดทํา      

รางงบประมาณ 
4. งานใหคําปรึกษาโดยใชความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสายอาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการกําหนด 

กลยุทธของหนวยงาน 
5. งานศึกษา คนควาวิจัย หรือจัดทําผลงานทางวิชาการ ตํารา หลักสูตร ส่ิงประดิษฐ หรือ

ขอสรุปเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
6. งานที่ใหบริการแกประชาชน   
7. งานอนุรักษ สงวน สงเสริม ดูแล ซอมแซม หรือทํานุบํารุงรักษางานทางดานศิลปวัฒนธรรม 

ศาสนา โบราณสถาน สถานที่ทองเที่ยว ทรัพยากรธรรมชาติ ส่ิงแวดลอม 
8. งานบังคับใชมาตรการทางกฎหมาย หรือเปนงานเกี่ยวกับการทะเบียน ออกใบอนุญาตหรือ

สัมปทาน 
9. งานสํารวจ ออกแบบ กอสราง หรือสรางสรรคในทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เกษตรกรรม 

หรือศิลปกรรม 
10. งานดานขอมูล ขาวสาร หรือขาวกรอง 
11. งานดานประสานและสรางความสัมพันธระหวางประเทศ 
12. งานควบคุมดูแลหนวยงานระดับต่ํากวากรม 1 ระดับ 
13. งานควบคุมดูแลและประสานงานภายในจังหวัด 
14. งานบริหารสวนราชการระดับกรมหรือกระทรวง 

o กรณีที่หนวยงานในภูมิภาค ซึ่งมีชื่อสายงานเดียวกันในสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย เดียวกันแตอยู
คนละพื้นที่ใหพิจารณาวามีภารกิจ ยุทธศาสตรหรือปริมาณงานที่ตองดําเนินการหรือใหบริการ
หรือกํากับติดตามแตกตางกันในแตละพื้นที่หรือไม (ถาใช) ใหเขียนแบบบรรยายลักษณะงานที่
แตกตางกันน้ันตามความแตกตางในหนาที่ความรับผิดชอบดังกลาว 
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o การสงแบบสอบถาม (Questionaires) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับการวิเคราะหงานที่มีเปน
จํานวนมากๆ และมีลักษณะงานคลายคลึงกัน โดยกระบวนการอาจทําไดดวยการสง
แบบสอบถามมาตรฐาน (โปรดดูรายละเอียดในบทที่ 3)  ไปยังตัวแทนหรือผูครองตําแหนง
ตางๆ แลวใหสงกลับมาที่หนวยงานที่รับผิดชอบ/คณะทํางาน วิธีน้ีมีขอดี คือ ประหยัดกวา
โดยเปรียบเทียบ แตมีขอเสียเรื่องผูดํารงตําแหนงอาจขาดความเขาใจเรื่องประโยชนและ
วิธีการกรอกขอมูลที่ถูกตอง นอกจากนั้นในทางปฏิบัติการสงแบบสอบถามนั้นจะทําให
หนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานทรัพยากรบุคคลทํางานยากขึ้นในการติดตามใหมี
การสงแบบสอบถามกลับคืน  

o การจัดสัมมนาเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Seminar) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับ
การวิเคราะหงานจํานวนมากเชนเดียวกับการสงแบบสอบถาม อยางไรก็ดีกระบวนการนี้จะ
เพ่ิมกระบวนการในการอธิบายหรือชี้แจงหลักเกณฑและกระบวนการวิเคราะหงานและ
จัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่ละเอียดกวาการสงแบบสอบถามเทานั้น โดยในการจัด
สัมมนาอาจทําไดดังรายละเอียดตามตัวอยางดานลาง 

 
 

เวลา รายละเอยีด
08.00 น. - 09.00 น. ลงทะเบียน 
09.00 น. - 10.30 น. การบรรยายเรื่องกระบวนการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Job 

Description) และอธิบายกระบวนการการวิเคราะหงาน เพ่ือหา
หนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละตําแหนงงานดวยวิธีการแบบ 
Role Profiling 

10.30 น. - 10.45 น. พักรับประทานอาหารวาง
10.45 น. – 12.00 น. กิจกรรมการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)

ของผูแทนแตละสายงานตามกระบวนการวิเคราะหงานที่กําหนดไว
12.00 น. – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน
13.00 น. – 13.30 น. การแบงกลุมเพ่ือสรุปแบบบรรยายลักษณะงานของสายงานที่มี

ลักษณะคลายคลึงกันหรืออยูในสํานักเดียวกัน 
13.30 น. – 14.30 น. กิจกรรมการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานโดยแบงตามกลุมหรือ

สํานัก 

14.30 น. – 14.45 น. พักรับประทานอาหารวาง
14.45 น. – 16.00 น. กิจกรรมการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานโดยแบงตามกลุมหรือ

สํานัก (ตอ) จนไดเปนแบบบรรยายลักษณะงานที่กําหนดไว 

                            

 

• เห็นความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ตองการในระดับชั้นงานที่ตางกัน  
• ดําเนินการจัดสัมมนาการวิเคราะหงานและการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานเพียงครั้งเดียว 

และสามารถใชไดในระยะยาวกวาโดยเปรียบเทียบ 

เม่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับที่เปนไปไดทั้งหมดแลว ใหสวนราชการดําเนินการเก็บ
ขอมูลภารกิจของแตละสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย ที่จะเขียนทั้งหมดในแตละสวนราชการ (โดยอาจจะ
รวบรวมจากประกาศของสวนราชการหรือการจัดสัมมนาข้ึนมาก็ได) พรอมทั้งตัวชี้วัดและเปาหมาย
ที่ผานมาเพื่อประกอบในการพิจารณาเขียนแบบบรรยายลักษณะงานในรูปแบบใหมตอไป 

 
• ขั้นตอนท่ี 5 การเก็บขอมูลจากการทํางานจริง เปนสวนที่สําคัญที่สุดในการจัดทําแบบบรรยาย
ลักษณะงาน เน่ืองจากเปนการเก็บขอมูลงานที่ทําจริงในสภาพปจจุบันจากผูดํารงตําแหนงหรือ
ผูบังคับบัญชาของผูดํารงตําแหนง ซึ่งในการเก็บขอมูลอาจทําไดหลากหลายวิธี เชน 

o การสังเกต (Observation) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับงานที่มีกิจกรรมทางกายภาพที่
สามารถมองเห็นไดชัดเจน โดยการสังเกตอาจไมเหมาะสมกับงานที่ไมสามารถมองเห็น 
การกระทําไดอยางชัดเจน อาทิเชน กิจกรรมที่ตองใชความคิด 

o การสัมภาษณตัวแทนหรือผูครองตําแหนงตางๆ (Interview) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับ  
การวิเคราะหงานในตําแหนงระดับสูงๆ โดยผูวิเคราะหงานอาจนัดเวลาสัมภาษณ หรือ   
รางแบบบรรยายลักษณะงานเบื้องตน ของตําแหนงดังกลาวกอน จากขอมูลทุติยภูมิที่เก็บได
ในขั้นตอนที่ 2-3 ที่ผานมา หลังจากนั้นอาจะเริ่มตั้งคําถามเปด (Open-ended Question) 
ดังน้ี 
o ทําอะไร หมายถึง ส่ิงที่ตําแหนงงานดังกลาวตองทําใหบรรลุผล 
o ทําอยางไร หมายถึง จะสามารถทําใหบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงานไดอยางไร 
o ทําทําไม หมายถึง เหตุใดตําแหนงงานดังกลาวจะตองสรางผลสัมฤทธ์ิของงานนี้ดวย 
o ดวยคุณสมบัติใด หมายถึง ตําแหนงดังกลาวตองการผูมีความรูความสามารถ ทักษะ 

หรือสมรรถนะในดานใด 

โดยผูวิเคราะหงานอาจคอยตรวจสอบกับผูดํารงตําแหนงงานในขณะที่สัมภาษณเปนระยะๆ
วาสิ่งที่เขาใจนั้นถูกตองแลวหรือไม ซึ่งอาจทําไดโดยการถามคําถามตอเนื่องจนกวาจะได
ภาพที่ชัดเจนของงาน หรือสามารถตอบไดวาลักษณะงานที่จะเขียนขึ้นนั้นมีความแตกตาง
กับงานอื่นๆ อยางไรบาง ขั้นตอนการสัมภาษณน้ีมีขอดี คือ ไดรายละเอียดที่ชัดเจนของงาน
อยางมาก และเกิดความเขาใจในงานสูงสุด อยางไรก็ดีการสัมภาษณน้ีมีขอจํากัดในเรื่อง
เวลาทั้งเรื่องการนัดหมาย และการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหเสร็จทันเวลา หาก 
สวนราชการมีจํานวนงานเยอะมาก 
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o การสงแบบสอบถาม (Questionaires) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับการวิเคราะหงานที่มีเปน
จํานวนมากๆ และมีลักษณะงานคลายคลึงกัน โดยกระบวนการอาจทําไดดวยการสง
แบบสอบถามมาตรฐาน (โปรดดูรายละเอียดในบทที่ 3)  ไปยังตัวแทนหรือผูครองตําแหนง
ตางๆ แลวใหสงกลับมาที่หนวยงานที่รับผิดชอบ/คณะทํางาน วิธีน้ีมีขอดี คือ ประหยัดกวา
โดยเปรียบเทียบ แตมีขอเสียเรื่องผูดํารงตําแหนงอาจขาดความเขาใจเรื่องประโยชนและ
วิธีการกรอกขอมูลที่ถูกตอง นอกจากนั้นในทางปฏิบัติการสงแบบสอบถามนั้นจะทําให
หนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานทรัพยากรบุคคลทํางานยากขึ้นในการติดตามใหมี
การสงแบบสอบถามกลับคืน  

o การจัดสัมมนาเพ่ือจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Seminar) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับ
การวิเคราะหงานจํานวนมากเชนเดียวกับการสงแบบสอบถาม อยางไรก็ดีกระบวนการนี้จะ
เพ่ิมกระบวนการในการอธิบายหรือชี้แจงหลักเกณฑและกระบวนการวิเคราะหงานและ
จัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่ละเอียดกวาการสงแบบสอบถามเทานั้น โดยในการจัด
สัมมนาอาจทําไดดังรายละเอียดตามตัวอยางดานลาง 

 
 

เวลา รายละเอยีด
08.00 น. - 09.00 น. ลงทะเบียน 
09.00 น. - 10.30 น. การบรรยายเรื่องกระบวนการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Job 

Description) และอธิบายกระบวนการการวิเคราะหงาน เพ่ือหา
หนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละตําแหนงงานดวยวิธีการแบบ 
Role Profiling 

10.30 น. - 10.45 น. พักรับประทานอาหารวาง
10.45 น. – 12.00 น. กิจกรรมการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)

ของผูแทนแตละสายงานตามกระบวนการวิเคราะหงานที่กําหนดไว
12.00 น. – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน
13.00 น. – 13.30 น. การแบงกลุมเพ่ือสรุปแบบบรรยายลักษณะงานของสายงานที่มี

ลักษณะคลายคลึงกันหรืออยูในสํานักเดียวกัน 
13.30 น. – 14.30 น. กิจกรรมการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานโดยแบงตามกลุมหรือ

สํานัก 

14.30 น. – 14.45 น. พักรับประทานอาหารวาง
14.45 น. – 16.00 น. กิจกรรมการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานโดยแบงตามกลุมหรือ

สํานัก (ตอ) จนไดเปนแบบบรรยายลักษณะงานที่กําหนดไว 

                            

 

• เห็นความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ตองการในระดับชั้นงานที่ตางกัน  
• ดําเนินการจัดสัมมนาการวิเคราะหงานและการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานเพียงครั้งเดียว 

และสามารถใชไดในระยะยาวกวาโดยเปรียบเทียบ 

เม่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับที่เปนไปไดทั้งหมดแลว ใหสวนราชการดําเนินการเก็บ
ขอมูลภารกิจของแตละสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย ที่จะเขียนทั้งหมดในแตละสวนราชการ (โดยอาจจะ
รวบรวมจากประกาศของสวนราชการหรือการจัดสัมมนาข้ึนมาก็ได) พรอมทั้งตัวชี้วัดและเปาหมาย
ที่ผานมาเพื่อประกอบในการพิจารณาเขียนแบบบรรยายลักษณะงานในรูปแบบใหมตอไป 

 
• ขั้นตอนที่ 5 การเก็บขอมูลจากการทํางานจริง เปนสวนที่สําคัญที่สุดในการจัดทําแบบบรรยาย
ลักษณะงาน เน่ืองจากเปนการเก็บขอมูลงานที่ทําจริงในสภาพปจจุบันจากผูดํารงตําแหนงหรือ
ผูบังคับบัญชาของผูดํารงตําแหนง ซึ่งในการเก็บขอมูลอาจทําไดหลากหลายวิธี เชน 

o การสังเกต (Observation) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับงานที่มีกิจกรรมทางกายภาพที่
สามารถมองเห็นไดชัดเจน โดยการสังเกตอาจไมเหมาะสมกับงานที่ไมสามารถมองเห็น 
การกระทําไดอยางชัดเจน อาทิเชน กิจกรรมที่ตองใชความคิด 

o การสัมภาษณตัวแทนหรือผูครองตําแหนงตางๆ (Interview) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับ  
การวิเคราะหงานในตําแหนงระดับสูงๆ โดยผูวิเคราะหงานอาจนัดเวลาสัมภาษณ หรือ   
รางแบบบรรยายลักษณะงานเบื้องตน ของตําแหนงดังกลาวกอน จากขอมูลทุติยภูมิที่เก็บได
ในขั้นตอนที่ 2-3 ที่ผานมา หลังจากนั้นอาจะเริ่มตั้งคําถามเปด (Open-ended Question) 
ดังน้ี 
o ทําอะไร หมายถึง ส่ิงที่ตําแหนงงานดังกลาวตองทําใหบรรลุผล 
o ทําอยางไร หมายถึง จะสามารถทําใหบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงานไดอยางไร 
o ทําทําไม หมายถึง เหตุใดตําแหนงงานดังกลาวจะตองสรางผลสัมฤทธ์ิของงานนี้ดวย 
o ดวยคุณสมบัติใด หมายถึง ตําแหนงดังกลาวตองการผูมีความรูความสามารถ ทักษะ 

หรือสมรรถนะในดานใด 

โดยผูวิเคราะหงานอาจคอยตรวจสอบกับผูดํารงตําแหนงงานในขณะที่สัมภาษณเปนระยะๆ
วาสิ่งที่เขาใจนั้นถูกตองแลวหรือไม ซึ่งอาจทําไดโดยการถามคําถามตอเน่ืองจนกวาจะได
ภาพที่ชัดเจนของงาน หรือสามารถตอบไดวาลักษณะงานที่จะเขียนขึ้นน้ันมีความแตกตาง
กับงานอื่นๆ อยางไรบาง ขั้นตอนการสัมภาษณน้ีมีขอดี คือ ไดรายละเอียดที่ชัดเจนของงาน
อยางมาก และเกิดความเขาใจในงานสูงสุด อยางไรก็ดีการสัมภาษณน้ีมีขอจํากัดในเรื่อง
เวลาทั้งเรื่องการนัดหมาย และการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหเสร็จทันเวลา หาก 
สวนราชการมีจํานวนงานเยอะมาก 
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บทท่ี 3 
การวิเคราะหเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 

 

ในบทนี้ จะนํ า เสนอกระบวนการวิ เคราะห เ พ่ือจัดทํ าแบบบรรยายลักษณะงาน  
(Job Description) ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปใชปฏิบัติ  
ใหเกิดมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยในการวิเคราะหน้ันจะมีขั้นตอนตามแนวทางของแบบฟอรม  
แบบบรรยายลักษณะงานใหม (รายละเอียดในภาคผนวก ก แบบฟอรมในการเขียนแบบบรรยาย
ลักษณะงานแบบ Role Profile) ดังน้ี 

 

ขั้นตอนที่ 1 การเขียนขอมูลท่ัวไป 

ใหกรอกขอมูลทั่วไปของตําแหนงงานในสวนที่ 1 ของแบบฟอรม โดยเริ่มจากการใสขอมูลเลขที่
ตําแหนงตามบัญชีกําหนดตําแหนงของสวนราชการ แลวใสชื่อตําแหนง ประเภท ระดับ และสายงาน 
รวมถึงชื่อหนวยงานและกลุมงานที่สังกัด นอกจากนั้นใหใสตําแหนงผูบังคับบัญชา และระดับของ
ผูบังคับบัญชา ถาหากตําแหนงน้ีมีผูใตบังคับบัญชาในสังกัดใหใสจํานวนผูใตบังคับบัญชาลงไปดวย
ดังตอไปนี้ 

ตําแหนงเลขที่..........(ใหใสเลขที่ตําแหนง).............. 

สวนที่  1  ขอมูลท่ัวไป   
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน :  ... (ใหใสชื่อตําแหนงในการบริหารงาน เชน ผูอํานวยการสํานัก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน  อยางไรก็ดีหากตําแหนงไมมีชื่อตําแหนงในการบริหารงานใหนําชื่อ 
สายงานมากําหนดเปนชื่อตําแหนง) ...  
ชื่อตําแหนงในสายงาน:  ... (ใสชื่อสายงานตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน     
พ.ศ. 2551)...   
ประเภท/ระดับ: ...(ใสประเภทและระดับตําแหนงตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551)... 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง): ... (ใสชื่อสํานัก/กอง ตามกฏกระทรวงแบงสวนราชการ) อยางไรก็ดี
หากมีการกําหนดหนวยงานที่ไมตรงตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ อาจไปใสในชื่อสวนงาน/
กลุมงาน/ฝาย/งานไดตามลําดับ) ... 
สวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน: ... (ใสชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งานที่อยูใตสํานัก/กอง)... 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงานของผูบังคับบัญชาโดยตรง: ... (ใสชื่อตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่
ตําแหนงงานนี้รายงานโดยตรง ไมใชชื่อของผูบังคับบัญชา)...  
ประเภท/ระดับ: ... (ใสประเภทและระดับชั้นงานของผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงงานนี้รายงานตรง
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551)... 

                            

 

• ขั้นตอนที่ 6 การวิเคราะหขอมูลเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description: JDs) 
เม่ือเก็บขอมูลในการทํางานจริงจากทางใดทางหนึ่งเรียบรอยแลว ก็ใหนําขอมูลเหลานั้นมาวิเคราะห 
และจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่ถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกันของทุกตําแหนงใน       
สวนราชการ ขั้นตอนนี้อาจจะเริ่มตั้งแตขั้นตอนที่ 4 คือ ใหผูดํารงตําแหนงงาน/ผูใหขอมูลเปน 
ผูวิเคราะหงานและเขียนขอมูลลงในแบบฟอรมที่กําหนดไวก็ได เพ่ือใหงายตอการวิเคราะหของ
คณะทํางานหรือผูแทนจากหนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานดานบริหารทรัพยากรบุคคล      
ที่เกี่ยวของ อยางไรก็ดีมีความจําเปนตองตรวจสอบการใหขอมูลของผูดํารงตําแหนงงานวาได
วิเคราะหงานตามมาตรฐานหรือไม อยางไร เพราะไมเชนน้ันอาจทําใหเกิดปญหาตางๆ ดังน้ี 

o มาตรฐานของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานของแตละหนวยงาน/ตําแหนงงาน        
ไมเปนไปตามหลักการที่ถูกตองและไมเปนไปในทิศทางหรือรูปแบบเดียวกัน  

o แบบบรรยายลักษณะงานที่ผูดํารงตาํแหนงใหขอมูล อาจจะทําไมถูกตอง โดยอาจเปนการอิง
งานที่ไดรับมอบหมายในปจจุบันเปนหลัก โดยไมไดวิเคราะหงานของตําแหนงงานอยาง
ถูกตอง ซึ่งในระยะยาวอาจสงผลตอผูดํารงตําแหนงคนใหมที่จะมาดํารงตําแหนงงานนี้ตอไป 

o การนําแบบบรรยายลักษณะงานไปเชื่อมโยงกับระบบบริหารงานบุคคลอื่นๆ ทําไดโดยยาก
เน่ืองจากไมมีมาตรฐานเดียวกันในสวนราชการ  

สําหรับรายละเอียดของการวิเคราะหขอมูลเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะอยูในบท
ถัดไปคือบทที่ 3 เรื่องการวิเคราะหเพ่ือจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 

 
• ขั้นตอนที่ 7 การยืนยันแบบบรรยายลักษณะงาน เปนกระบวนการสุดทายกอนจะนํา       
แบบบรรยายลักษณะงานไปใชจริง ซึ่งรายละเอียดของการยืนยันจะอยูในบทที่ 4 เรื่องการยืนยัน
แบบบรรยายลักษณะงานและการนําไปใช 
 
โดยสรุปในบทนี้จะเกี่ยวของกับกรอบแนวคิดและกระบวนการในภาพรวมของการจัดทําแบบบรรยาย
ลักษณะงานซึ่งกระบวนการวิเคราะหเพ่ือจัดทาํแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะอยูในบทตอไป  
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บทที่ 3 
การวิเคราะหเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 

 

ในบทน้ีจะนํ า เสนอกระบวนการวิ เคราะห เ พ่ือจัดทํ าแบบบรรยายลักษณะงาน  
(Job Description) ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปใชปฏิบัติ  
ใหเกิดมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยในการวิเคราะหน้ันจะมีขั้นตอนตามแนวทางของแบบฟอรม  
แบบบรรยายลักษณะงานใหม (รายละเอียดในภาคผนวก ก แบบฟอรมในการเขียนแบบบรรยาย
ลักษณะงานแบบ Role Profile) ดังน้ี 

 

ขั้นตอนที่ 1 การเขียนขอมูลท่ัวไป 

ใหกรอกขอมูลทั่วไปของตําแหนงงานในสวนที่ 1 ของแบบฟอรม โดยเริ่มจากการใสขอมูลเลขที่
ตําแหนงตามบัญชีกําหนดตําแหนงของสวนราชการ แลวใสชื่อตําแหนง ประเภท ระดับ และสายงาน 
รวมถึงชื่อหนวยงานและกลุมงานที่สังกัด นอกจากนั้นใหใสตําแหนงผูบังคับบัญชา และระดับของ
ผูบังคับบัญชา ถาหากตําแหนงน้ีมีผูใตบังคับบัญชาในสังกัดใหใสจํานวนผูใตบังคับบัญชาลงไปดวย
ดังตอไปนี้ 

ตําแหนงเลขที่..........(ใหใสเลขที่ตําแหนง).............. 

สวนที่  1  ขอมูลท่ัวไป   
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน :  ... (ใหใสชื่อตําแหนงในการบริหารงาน เชน ผูอํานวยการสํานัก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน  อยางไรก็ดีหากตําแหนงไมมีชื่อตําแหนงในการบริหารงานใหนําชื่อ 
สายงานมากําหนดเปนชื่อตําแหนง) ...  
ชื่อตําแหนงในสายงาน:  ... (ใสชื่อสายงานตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน     
พ.ศ. 2551)...   
ประเภท/ระดับ: ...(ใสประเภทและระดับตําแหนงตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551)... 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง): ... (ใสชื่อสํานัก/กอง ตามกฏกระทรวงแบงสวนราชการ) อยางไรก็ดี
หากมีการกําหนดหนวยงานที่ไมตรงตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ อาจไปใสในชื่อสวนงาน/
กลุมงาน/ฝาย/งานไดตามลําดับ) ... 
สวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน: ... (ใสชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งานที่อยูใตสํานัก/กอง)... 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงานของผูบังคับบัญชาโดยตรง: ... (ใสชื่อตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่
ตําแหนงงานน้ีรายงานโดยตรง ไมใชชื่อของผูบังคับบัญชา)...  
ประเภท/ระดับ: ... (ใสประเภทและระดับชั้นงานของผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงงานนี้รายงานตรง
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551)... 

                            

 

• ขั้นตอนที่ 6 การวิเคราะหขอมูลเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description: JDs) 
เม่ือเก็บขอมูลในการทํางานจริงจากทางใดทางหนึ่งเรียบรอยแลว ก็ใหนําขอมูลเหลานั้นมาวิเคราะห 
และจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่ถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกันของทุกตําแหนงใน       
สวนราชการ ขั้นตอนนี้อาจจะเริ่มตั้งแตขั้นตอนที่ 4 คือ ใหผูดํารงตําแหนงงาน/ผูใหขอมูลเปน 
ผูวิเคราะหงานและเขียนขอมูลลงในแบบฟอรมที่กําหนดไวก็ได เพ่ือใหงายตอการวิเคราะหของ
คณะทํางานหรือผูแทนจากหนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานดานบริหารทรัพยากรบุคคล      
ที่เก่ียวของ อยางไรก็ดีมีความจําเปนตองตรวจสอบการใหขอมูลของผูดํารงตําแหนงงานวาได
วิเคราะหงานตามมาตรฐานหรือไม อยางไร เพราะไมเชนน้ันอาจทําใหเกิดปญหาตางๆ ดังน้ี 

o มาตรฐานของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานของแตละหนวยงาน/ตําแหนงงาน        
ไมเปนไปตามหลักการที่ถูกตองและไมเปนไปในทิศทางหรือรูปแบบเดียวกัน  

o แบบบรรยายลักษณะงานที่ผูดํารงตาํแหนงใหขอมูล อาจจะทําไมถูกตอง โดยอาจเปนการอิง
งานที่ไดรับมอบหมายในปจจุบันเปนหลัก โดยไมไดวิเคราะหงานของตําแหนงงานอยาง
ถูกตอง ซึ่งในระยะยาวอาจสงผลตอผูดํารงตําแหนงคนใหมที่จะมาดํารงตําแหนงงานน้ีตอไป 

o การนําแบบบรรยายลักษณะงานไปเชื่อมโยงกับระบบบริหารงานบุคคลอื่นๆ ทําไดโดยยาก
เน่ืองจากไมมีมาตรฐานเดียวกันในสวนราชการ  

สําหรับรายละเอียดของการวิเคราะหขอมูลเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะอยูในบท
ถัดไปคือบทที่ 3 เรื่องการวิเคราะหเพ่ือจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 

 
• ขั้นตอนที่ 7 การยืนยันแบบบรรยายลักษณะงาน เปนกระบวนการสุดทายกอนจะนํา       
แบบบรรยายลักษณะงานไปใชจริง ซึ่งรายละเอียดของการยืนยันจะอยูในบทที่ 4 เรื่องการยืนยัน
แบบบรรยายลักษณะงานและการนําไปใช 
 
โดยสรุปในบทนี้จะเกี่ยวของกับกรอบแนวคิดและกระบวนการในภาพรวมของการจัดทําแบบบรรยาย
ลักษณะงานซึ่งกระบวนการวิเคราะหเพ่ือจัดทาํแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะอยูในบทตอไป  



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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จากตัวอยางจะเห็นวาในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานน้ันจะตองมีการกําหนดระดับ
ความยากงายประกอบดวย ดังน้ัน เพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกันในการดําเนินงาน สวนราชการ 
อาจเริ่มจากการนํามาตรฐานที่กําหนดใหดังตอไปนี้ ไปปรับแตงและระบุความเฉพาะเจาะจงและ
ผลสําเร็จของงานลงไปเพื่อกําหนดระดับของวัตถุประสงคที่แตกตางกันดังน้ี 

 
ขอแนะนํา 

ผู วิเคราะหเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานที่ทีลักษณะงานเหมือนกัน แตระดับชั้นงาน    
แตกตางกัน เชน นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษนั้น สามารถ
เขียนใหมีความเฉพาะเจาะจงไดดวยวิธีตางๆ ดังน้ี 
o ใชมาตรฐานการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานที่กําหนดขึ้นในคูมือเลมน้ี 

o ปรับเปลี่ยนหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงตามระดับชั้นงานที่แตกตางกัน 

o เพ่ิมขอจํากัดในเรื่องความยากและซับซอนของปญหาหรือประเด็นที่พบในแตละตําแหนงงาน 

o เนนความแตกตางในสวนของความสําเร็จและผลกระทบของงาน โดยทั่วไปตําแหนงงาน    
ระดับตนๆ จะมีผลกระทบตอผลผลิตตามภารกิจของหนวยงาน ในขณะที่ตําแหนงงานระดับ 
สูงขึ้นจะเนนที่ผลลัพธของงาน ผลสําเร็จของหนวยงาน และผลกระทบตอสวนราชการ 
ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 

 

                            

 

ขั้นตอนที่ 2 การเขยีนหนาท่ีความรับผดิชอบโดยสรปุ  

หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป เปนการเขียนประโยคที่แสดงถึงส่ิงที่ตําแหนงงานตอง
สรางคุณคาใหกับองคกร โดยจะตองเปนประโยคที่กระชับและครอบคลุมถึงวัตถุประสงคหลักๆ ของ
ตําแหนงงานโดยรวม โดยทั่วไปแลวการเขียนวัตถุประสงคของงานจะอยูในรูปประโยคเพียงประโยค
เดียวที่สรุปและรวมเนื้อหาทั้งหมดสามสวนเขาดวยกัน น่ันคือ: 

o ผูดํารงตําแหนงงานดังกลาวมีหนาที่ทําอะไรโดยสรุป 

o หนาที่น้ันมีความยากงายและเผชิญปญหามากนอยเพียงใด 

o เหตุใดผูดํารงตําแหนงงานตองปฏิบัติงานนี้ หรืออีกนัยหนึ่งหนาที่ดังกลาวสงผลกระทบอะไร 
หรือใหผลสําเร็จอะไรกับหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 

ดังน้ัน ในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานตําแหนงหน่ึงๆ ผู เขียนจะตองเขียน
เฉพาะเจาะจงสําหรับตําแหนงงานน้ันๆ เพียงงานเดียวเทานั้น  
 

ตัวอยางในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงาน 

ก. วิศวกรโยธา ระดับชํานาญการ ฝายโรงงานอุตสาหกรรม สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 
 ปฏิบัติงานโดยใชองคความรูทางวิชาการหรือวิชาชีพดานวิศวกรรมศาสตรในระดับ   
ชํานาญการที่ตองใชประสบการณในการตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมายที่รับผิดชอบ รวมทั้ง
แกไขและแนะนําผูประกอบการในเรื่องที่เก่ียวของกับระบบโรงงานและสิ่งแวดลอม เพ่ือผลักดันให
อุตสาหกรรมในพื้นที่ดําเนินการตามมาตรฐานที่ถูกตอง ยั่งยืนและตรงตามยุทธศาสตรของ
กระทรวงอุตสาหกรรมไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

ข. เจาพนักงานสรรพากร ระดับปฏิบัติงาน สํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานสรรพากร ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนในสํานักงาน
สรรพากรพื้นที่สาขา เพ่ือใหการรับชําระ การขอผอนผัน การนําสงเงินที่ เก่ียวกับภาษีหรือ          
เงินนําสงอื่นๆ เปนไปตามกฎหมาย  

 

 

 

 



คู่มือการจัดทำาแบบบรรยายลักษณะงาน
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จากตัวอยางจะเห็นวาในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานน้ันจะตองมีการกําหนดระดับ
ความยากงายประกอบดวย ดังน้ัน เพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกันในการดําเนินงาน สวนราชการ 
อาจเริ่มจากการนํามาตรฐานที่กําหนดใหดังตอไปนี้ ไปปรับแตงและระบุความเฉพาะเจาะจงและ
ผลสําเร็จของงานลงไปเพื่อกําหนดระดับของวัตถุประสงคที่แตกตางกันดังน้ี 

 
ขอแนะนํา 

ผู วิเคราะหเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานที่ทีลักษณะงานเหมือนกัน แตระดับชั้นงาน    
แตกตางกัน เชน นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษนั้น สามารถ
เขียนใหมีความเฉพาะเจาะจงไดดวยวิธีตางๆ ดังน้ี 
o ใชมาตรฐานการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานที่กําหนดขึ้นในคูมือเลมน้ี 

o ปรับเปลี่ยนหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงตามระดับชั้นงานที่แตกตางกัน 

o เพ่ิมขอจํากัดในเรื่องความยากและซับซอนของปญหาหรือประเด็นที่พบในแตละตําแหนงงาน 

o เนนความแตกตางในสวนของความสําเร็จและผลกระทบของงาน โดยทั่วไปตําแหนงงาน    
ระดับตนๆ จะมีผลกระทบตอผลผลิตตามภารกิจของหนวยงาน ในขณะที่ตําแหนงงานระดับ 
สูงขึ้นจะเนนที่ผลลัพธของงาน ผลสําเร็จของหนวยงาน และผลกระทบตอสวนราชการ 
ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 

 

                            

 

ขั้นตอนที่ 2 การเขยีนหนาท่ีความรับผดิชอบโดยสรปุ  

หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป เปนการเขียนประโยคที่แสดงถึงส่ิงที่ตําแหนงงานตอง
สรางคุณคาใหกับองคกร โดยจะตองเปนประโยคที่กระชับและครอบคลุมถึงวัตถุประสงคหลักๆ ของ
ตําแหนงงานโดยรวม โดยทั่วไปแลวการเขียนวัตถุประสงคของงานจะอยูในรูปประโยคเพียงประโยค
เดียวที่สรุปและรวมเนื้อหาทั้งหมดสามสวนเขาดวยกัน น่ันคือ: 

o ผูดํารงตําแหนงงานดังกลาวมีหนาที่ทําอะไรโดยสรุป 

o หนาที่น้ันมีความยากงายและเผชิญปญหามากนอยเพียงใด 

o เหตุใดผูดํารงตําแหนงงานตองปฏิบัติงานนี้ หรืออีกนัยหน่ึงหนาที่ดังกลาวสงผลกระทบอะไร 
หรือใหผลสําเร็จอะไรกับหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 

ดังน้ัน ในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานตําแหนงหน่ึงๆ ผู เขียนจะตองเขียน
เฉพาะเจาะจงสําหรับตําแหนงงานนั้นๆ เพียงงานเดียวเทานั้น  
 

ตัวอยางในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงาน 

ก. วิศวกรโยธา ระดับชํานาญการ ฝายโรงงานอุตสาหกรรม สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 
 ปฏิบัติงานโดยใชองคความรูทางวิชาการหรือวิชาชีพดานวิศวกรรมศาสตรในระดับ   
ชํานาญการที่ตองใชประสบการณในการตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมายที่รับผิดชอบ รวมทั้ง
แกไขและแนะนําผูประกอบการในเรื่องที่เก่ียวของกับระบบโรงงานและสิ่งแวดลอม เพ่ือผลักดันให
อุตสาหกรรมในพื้นที่ดําเนินการตามมาตรฐานที่ถูกตอง ยั่งยืนและตรงตามยุทธศาสตรของ
กระทรวงอุตสาหกรรมไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

ข. เจาพนักงานสรรพากร ระดับปฏิบัติงาน สํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานสรรพากร ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนในสํานักงาน
สรรพากรพื้นที่สาขา เพ่ือใหการรับชําระ การขอผอนผัน การนําสงเงินที่ เกี่ยวกับภาษีหรือ          
เงินนําสงอื่นๆ เปนไปตามกฎหมาย  
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การปฏิบัติจริง แตควรเปนการเขียนที่เนนลักษณะของผลผลิต ผลงานหรือผลกระทบของงาน   
อยางกวางๆ ซึ่งจะทําใหเกิดความยืดหยุน และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

  

การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักประกอบไปดวยขั้นตอน ดังตอไปนี้ 

o ขั้นตอนที่ 1: กําหนดวางานใหผลสัมฤทธ์ิหลักๆ อะไรบางแกหนวยงานหรือองคกร กลาวคือ
หากมีผลลัพธหรือผลงาน 8 อยาง ใหเขียน 8 ประโยค (หนาที่ความรับผิดชอบหลัก) โดยผลลัพธ
หรือผลงานนั้นตองแสดงถึงงานหลักๆ ทั้งหมดของตําแหนงงานหรืออาจเปนการพิจารณาวา
กิจกรรมหลายๆ กิจกรรมที่ทํานั้นสงผลใหเกิดผลผลิตหรือหนาที่ความรับผิดชอบใดบาง 

โดยสวนใหญการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีน้ันตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

o งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือสะทอนการ
ทํางานตามภารกิจขององคกร) 

o งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชดัเจน ของแตละตําแหนงทีอ่ิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยทุธศาสตรขององคกร) 

 
เกร็ดความรู:  
การเริ่มตนจากการวิเคราะหผลผลิต และผลลัพธของตําแหนงงานจะทําใหการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลัก   
มีประสิทธิภาพกวา ดังนี้ 

o การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะทําใหผลผลิตหรือผลลัพธที่สําคัญตามภารกิจของหนวยงานหรือ
สวนราชการไมตกหลน 

o ไมเกิดการเขียนหนาที่หรือกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ในหลายๆ ประโยคแตนําไปสูผลผลิตหรือผลลัพธ
เดียวกัน  

o สรางความชัดเจนใหกับผูใชแบบบรรยายลักษณะงานวาหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงนี้
ตองการความสําเร็จในเชิงผลผลิตหรือผลลัพธอะไรบาง อันจะนําไปสูการกําหนดตัวชี้วัดระดับ   
ตําแหนงงานที่เหมาะสมตอไป 

 

                           

 

 เมื่อประมวลขอมูลจากการวิเคราะหและสรุปหนาที่ความรับผิดชอบโดยรวมของหนาที่ 
ความรับผิดชอบแลว วิ ธีการงายๆ ที่จะตรวจสอบการเขียนวัตถุประสงคที่ เหมาะสม คือ              
ใหเปรียบเทียบวัตถุประสงคของตําแหนงงานที่ เขียนขึ้นสําหรับตําแหนงหัวหนางานของ    
หนวยงานหนึ่งๆ กับตําแหนงงานของผูใตบังคับบัญชาที่รองลงมาขั้นหนึ่งในหนวยงานเดียวกัน โดย
ในการเขียนวัตถุประสงคที่ดีจะตองทําใหเห็นความแตกตางระหวางลักษณะงานของทั้งสองงานนี้ 
เชน ตําแหนงงานหนึ่งจะตองมีหนาที่การจัดการในสวน “ผลลัพธ” ของงาน ในขณะที่อีกตําแหนง
งานหน่ึงมีหนาที่ในการ “กระทํา” หรือการปฏิบัติการตางๆ เพ่ือเปนตัวทําใหเกิดผลลัพธของงาน
ดังกลาวขึ้น 
 

ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงงานท่ีจะตองทําใน
อนาคตดวย)  

 การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักเปนการวิเคราะหวัตถุประสงคของงานโดยแยก
ออกเปนประเด็นยอยๆ แตละหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะแสดงถึงผลงานหลัก ทั้งหมดของงาน 
โดยจะตองมีลักษณะแตกตางอยางชัดเจนจากงานอื่น (Distinct) และเปนความรับผิดชอบเฉพาะ
ของงานนั้น (Specific to the Job) มิใชงานที่มอบหมายเฉพาะกับบุคคลผูครองตําแหนงงานนั้นใน
ปจจุบัน 

 
 การเขียนงานที่ดีจะตองทําใหผูอานชัดเจนวาผลของงานดังกลาวจะตองผลิตหรือบรรลุ 
“อะไร” ที่สามารถวัดได และสามารถนําไปเชื่อมโยงกับตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (KPIs) ของแตละ
ระดับตําแหนงงานได นอกจากนั้นความรับผิดชอบหลักจะตองไมมีกรอบทางดานเวลามากําหนด
หรือจํากัด ดังน้ัน การเขียนงานที่ดีจึงไมควรกําหนดเปาหมายลงไป เพราะจะทําใหเกิดขอจํากัดใน



คู่มือการจัดทำาแบบบรรยายลักษณะงาน
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การปฏิบัติจริง แตควรเปนการเขียนที่เนนลักษณะของผลผลิต ผลงานหรือผลกระทบของงาน   
อยางกวางๆ ซึ่งจะทําใหเกิดความยืดหยุน และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

  

การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักประกอบไปดวยขั้นตอน ดังตอไปนี้ 

o ขั้นตอนที่ 1: กําหนดวางานใหผลสัมฤทธ์ิหลักๆ อะไรบางแกหนวยงานหรือองคกร กลาวคือ
หากมีผลลัพธหรือผลงาน 8 อยาง ใหเขียน 8 ประโยค (หนาที่ความรับผิดชอบหลัก) โดยผลลัพธ
หรือผลงานนั้นตองแสดงถึงงานหลักๆ ทั้งหมดของตําแหนงงานหรืออาจเปนการพิจารณาวา
กิจกรรมหลายๆ กิจกรรมที่ทําน้ันสงผลใหเกิดผลผลิตหรือหนาที่ความรับผิดชอบใดบาง 

โดยสวนใหญการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีน้ันตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

o งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือสะทอนการ
ทํางานตามภารกิจขององคกร) 

o งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชดัเจน ของแตละตําแหนงทีอ่ิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยทุธศาสตรขององคกร) 

 
เกร็ดความรู:  
การเริ่มตนจากการวิเคราะหผลผลิต และผลลัพธของตําแหนงงานจะทําใหการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลัก   
มีประสิทธิภาพกวา ดังนี้ 

o การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะทําใหผลผลิตหรือผลลัพธที่สําคัญตามภารกิจของหนวยงานหรือ
สวนราชการไมตกหลน 

o ไมเกิดการเขียนหนาที่หรือกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ในหลายๆ ประโยคแตนําไปสูผลผลิตหรือผลลัพธ
เดียวกัน  

o สรางความชัดเจนใหกับผูใชแบบบรรยายลักษณะงานวาหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงนี้
ตองการความสําเร็จในเชิงผลผลิตหรือผลลัพธอะไรบาง อันจะนําไปสูการกําหนดตัวชี้วัดระดับ   
ตําแหนงงานที่เหมาะสมตอไป 

 

                           

 

 เมื่อประมวลขอมูลจากการวิเคราะหและสรุปหนาที่ความรับผิดชอบโดยรวมของหนาที่ 
ความรับผิดชอบแลว วิ ธีการงายๆ ที่จะตรวจสอบการเขียนวัตถุประสงคที่ เหมาะสม คือ              
ใหเปรียบเทียบวัตถุประสงคของตําแหนงงานที่ เขียนขึ้นสําหรับตําแหนงหัวหนางานของ    
หนวยงานหนึ่งๆ กับตําแหนงงานของผูใตบังคับบัญชาที่รองลงมาขั้นหนึ่งในหนวยงานเดียวกัน โดย
ในการเขียนวัตถุประสงคที่ดีจะตองทําใหเห็นความแตกตางระหวางลักษณะงานของทั้งสองงานนี้ 
เชน ตําแหนงงานหนึ่งจะตองมีหนาที่การจัดการในสวน “ผลลัพธ” ของงาน ในขณะที่อีกตําแหนง
งานหน่ึงมีหนาที่ในการ “กระทํา” หรือการปฏิบัติการตางๆ เพ่ือเปนตัวทําใหเกิดผลลัพธของงาน
ดังกลาวขึ้น 
 

ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงงานท่ีจะตองทําใน
อนาคตดวย)  

 การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักเปนการวิเคราะหวัตถุประสงคของงานโดยแยก
ออกเปนประเด็นยอยๆ แตละหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะแสดงถึงผลงานหลัก ทั้งหมดของงาน 
โดยจะตองมีลักษณะแตกตางอยางชัดเจนจากงานอื่น (Distinct) และเปนความรับผิดชอบเฉพาะ
ของงานนั้น (Specific to the Job) มิใชงานที่มอบหมายเฉพาะกับบุคคลผูครองตําแหนงงานนั้นใน
ปจจุบัน 

 
 การเขียนงานที่ดีจะตองทําใหผูอานชัดเจนวาผลของงานดังกลาวจะตองผลิตหรือบรรลุ 
“อะไร” ที่สามารถวัดได และสามารถนําไปเชื่อมโยงกับตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (KPIs) ของแตละ
ระดับตําแหนงงานได นอกจากนั้นความรับผิดชอบหลักจะตองไมมีกรอบทางดานเวลามากําหนด
หรือจํากัด ดังน้ัน การเขียนงานที่ดีจึงไมควรกําหนดเปาหมายลงไป เพราะจะทําใหเกิดขอจํากัดใน



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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ขอแนะนํา (ตอ) 
o เนนความแตกตางของความสําเร็จและผลกระทบ ของหนาที่ความรับผิดชอบหลักดังกลาว 

ซึ่งโดยทั่วไปตําแหนงงานระดับตนๆ น้ัน หนาที่ความรับผิดชอบจะเปนลักษณะผลผลิตมากกวา
ระดับผลกระทบ หรือความสําเร็จของหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติ
โดยรวม 

o เขียนขอจํากัดที่ระบุในคูมือฉบับนี้หรือ อาจเนนลักษณะของการมอบหมายงาน หรือการแบง
กระบวนการหรือสวนงานที่ดูแลรับผิดชอบ เชน ตําแหนงในระดับตนๆ จะถูกมอบหมายงานให
ดูกระบวนการเปนชิ้นยอยๆ ในขณะที่ตําแหนงในระดับสูงอาจดูภาพรวมของกระบวนการ
ทั้งหมด หรือตําแหนงระดับตนๆ อาจวิเคราะหในจัดทําผลผลิตบางสวนจากผลผลิตทั้งหมดของ
หนวยงานเปนตน 

o ในการเขียนกรรมนั้น อาจเนนกรรมท่ีแตกตางกัน โดยในตําแหนงระดับสูงๆ น้ันผลของงานจะ
กระทบตอผูรับบริการ หรือผูมีสวนไดสวนเสียในวงที่กวางกวาโดยเปรียบเทียบ   

 

การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานตามรูปแบบขางตนมีประโยชน ดังน้ี 

o สรางมาตรฐานเดียวกันในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน และเปนมาตรฐานเดียวกันกับ
การเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนงตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 

o ชวยใหผูบริหาร นักทรัพยากรบุคคล และผูดํารงตําแหนงในอนาคต 

o เขาใจและมีความชัดเจนในผลสําเร็จของงาน ซึ่งจะทําใหสามารถวางแผนการทํางาน
และดําเนินการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

o สามารถคิดคน ปรับแตง สรางสรรควิธีและกระบวนการใหมๆ ตามองคความรู แนวคิด
และเทคโนโลยีใหมๆ ได และสามารถบรรลุผลสําเร็จตามที่ตองการ 

o การทําความเขาใจหนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละตําแหนงงานทําไดอยางกระชับ ส้ัน 
เขาใจงายและครอบคลุมในเวลาอันสั้น นอกจากนั้นยังเกิดความสะดวก และงายในการทบทวน 
รวมทั้งในการปรับแตงหนาที่ความรับผิดชอบหลัก หากภารกิจและยุทธศาสตรขององคกร
เปลี่ยนแปลงไป 

 
อยางไรก็ดีจุดมุงเนนของการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักในรูปแบบนี้ไมไดอยูที่วา         

ผลของงานดังกลาวถูกทําใหบรรลุผลสําเร็จได “อยางไร” ดังน้ัน เราจึงไมควรใหความสนใจกับ
รายละเอียดของกิจกรรมและขั้นตอนการทํางาน แตเปนการเขียนโดยใชการสรุปคํากริยาวางานนี้ 
ทําอะไรบาง เชน งานนี้ทําการบันทึก วิเคราะหและจัดทําเอกสารประกอบการประชุม โดยไมตองลง
รายละเอียดวาในการบันทึกหรือจัดทํานั้นมีกิจกรรมหรือขั้นตอนในการดําเนินการอยางไรบาง  

 

                           

 

o ขั้นตอนที่ 2: วิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละผลสัมฤทธ์ิตามแนวทาง(Format) 
ของการเขียนแบบ Role Profile คือ ใหเริ่มทุกประโยค (หนาที่ความรับผิดชอบหลัก) ดวย “กลุมของ
คํากริยา” ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลักและผลสําเร็จจากหนาที่ดังกลาวดวยประโยคที่ขึ้นดวย 
“เพ่ือ ผลผลิต ผลลัพธ ผลงานหรือผลกระทบใด”  
 

 

 

โดยแตละสวนมีคําจํากัดความและแนวทางในการเขียน ดังน้ี 

o กลุมคํากริยา: ในการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักน้ันควรเนนกลุมของคํากริยาใหเห็น
ลักษณะของงานและกระบวนการทํางาน (Processes) ของตําแหนงงานน้ัน เพ่ือใหเกิดความ
เฉพาะเจาะจงและสามารถนําไปใชในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่
ตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

o กรรม: เปนการระบุประเด็น ส่ิงของ หรือผูไดรับผลจากหนาที่ความรับผิดชอบหลัก เชน ให
คําปรึกษาเรื่องการกําหนดตําแหนงแกสวนราชการในกระทรวงที่รับผิดชอบ โดยในการเขียน
กรรมของหนาที่ความรับผิดชอบหลักในแบบบรรยายลักษณะงานนั้นควรมีความเฉพาะเจาะจง
มากกวาการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

o ขอจํากัด: เปนการระบุลักษณะงาน ลักษณะของปญหาหรือความทาทายที่เจอ ลักษณะ       
การมอบหมายงาน หรือลักษณะการตัดสินใจในงาน เพ่ือชวยใหผูดํารงตําแหนงงานเขาใจ
ลักษณะงานอยางชัดเจนและแตกตางจากตําแหนงงานอื่นๆ   

o ผลผลิต/ผลงาน/ผลกระทบ: เปนการระบุส่ิงที่เกิดขึ้นจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของ
ตําแหนงงานดังกลาว โดยหนึ่งหนาที่ความรับผิดชอบหลักควรมีอยางนอยหนึ่งผลผลิต/ผลงาน/
ผลกระทบ ไมเชนนั้นจะเปนแคประโยคที่แสดงกิจกรรมหลักของงาน ไมใชการเขียนหนาที่ 
ความรับผิดชอบ 

 
ขอแนะนํา 
ผูวิเคราะหเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงานที่มีลักษณะงานเหมือนกัน แตระดับชั้นงาน
แตกตางกัน เชน นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษน้ัน สามารถ
เขียนใหมีความเฉพาะเจาะจงไดดวยวิธีตางๆ ดังน้ี 
o เพิ่มกริยาชวย (Adverb) เชน “รวม” หรือ “ชวย” ในประโยคเพื่อลดระดับความรับผิดชอบลง 

หรืออาจปรับเปลี่ยนหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงตามระดับชั้นงานที่แตกตางกัน 
 
 
 

กลุมคํากริยา + กรรม + (ขอจํากัด) + เพื่อ + ผลผลิต/ผลงาน/ผลกระทบ 



คู่มือการจัดทำาแบบบรรยายลักษณะงาน
25

 

                           

 

ขอแนะนํา (ตอ) 
o เนนความแตกตางของความสําเร็จและผลกระทบ ของหนาที่ความรับผิดชอบหลักดังกลาว 

ซึ่งโดยทั่วไปตําแหนงงานระดับตนๆ น้ัน หนาที่ความรับผิดชอบจะเปนลักษณะผลผลิตมากกวา
ระดับผลกระทบ หรือความสําเร็จของหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติ
โดยรวม 

o เขียนขอจํากัดที่ระบุในคูมือฉบับนี้หรือ อาจเนนลักษณะของการมอบหมายงาน หรือการแบง
กระบวนการหรือสวนงานที่ดูแลรับผิดชอบ เชน ตําแหนงในระดับตนๆ จะถูกมอบหมายงานให
ดูกระบวนการเปนชิ้นยอยๆ ในขณะที่ตําแหนงในระดับสูงอาจดูภาพรวมของกระบวนการ
ทั้งหมด หรือตําแหนงระดับตนๆ อาจวิเคราะหในจัดทําผลผลิตบางสวนจากผลผลิตทั้งหมดของ
หนวยงานเปนตน 

o ในการเขียนกรรมนั้น อาจเนนกรรมท่ีแตกตางกัน โดยในตําแหนงระดับสูงๆ น้ันผลของงานจะ
กระทบตอผูรับบริการ หรือผูมีสวนไดสวนเสียในวงที่กวางกวาโดยเปรียบเทียบ   

 

การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานตามรูปแบบขางตนมีประโยชน ดังน้ี 

o สรางมาตรฐานเดียวกันในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน และเปนมาตรฐานเดียวกันกับ
การเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนงตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 

o ชวยใหผูบริหาร นักทรัพยากรบุคคล และผูดํารงตําแหนงในอนาคต 

o เขาใจและมีความชัดเจนในผลสําเร็จของงาน ซึ่งจะทําใหสามารถวางแผนการทํางาน
และดําเนินการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

o สามารถคิดคน ปรับแตง สรางสรรควิธีและกระบวนการใหมๆ ตามองคความรู แนวคิด
และเทคโนโลยีใหมๆ ได และสามารถบรรลุผลสําเร็จตามที่ตองการ 

o การทําความเขาใจหนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละตําแหนงงานทําไดอยางกระชับ ส้ัน 
เขาใจงายและครอบคลุมในเวลาอันสั้น นอกจากนั้นยังเกิดความสะดวก และงายในการทบทวน 
รวมทั้งในการปรับแตงหนาที่ความรับผิดชอบหลัก หากภารกิจและยุทธศาสตรขององคกร
เปลี่ยนแปลงไป 

 
อยางไรก็ดีจุดมุงเนนของการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักในรูปแบบนี้ไมไดอยูที่วา         

ผลของงานดังกลาวถูกทําใหบรรลุผลสําเร็จได “อยางไร” ดังน้ัน เราจึงไมควรใหความสนใจกับ
รายละเอียดของกิจกรรมและขั้นตอนการทํางาน แตเปนการเขียนโดยใชการสรุปคํากริยาวางานนี้ 
ทําอะไรบาง เชน งานน้ีทําการบันทึก วิเคราะหและจัดทําเอกสารประกอบการประชุม โดยไมตองลง
รายละเอียดวาในการบันทึกหรือจัดทํานั้นมีกิจกรรมหรือขั้นตอนในการดําเนินการอยางไรบาง  

 

                           

 

o ขั้นตอนที่ 2: วิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละผลสัมฤทธ์ิตามแนวทาง(Format) 
ของการเขียนแบบ Role Profile คือ ใหเริ่มทุกประโยค (หนาที่ความรับผิดชอบหลัก) ดวย “กลุมของ
คํากริยา” ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลักและผลสําเร็จจากหนาที่ดังกลาวดวยประโยคที่ขึ้นดวย 
“เพ่ือ ผลผลิต ผลลัพธ ผลงานหรือผลกระทบใด”  
 

 

 

โดยแตละสวนมีคําจํากัดความและแนวทางในการเขียน ดังน้ี 

o กลุมคํากริยา: ในการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักน้ันควรเนนกลุมของคํากริยาใหเห็น
ลักษณะของงานและกระบวนการทํางาน (Processes) ของตําแหนงงานนั้น เพ่ือใหเกิดความ
เฉพาะเจาะจงและสามารถนําไปใชในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่
ตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

o กรรม: เปนการระบุประเด็น ส่ิงของ หรือผูไดรับผลจากหนาที่ความรับผิดชอบหลัก เชน ให
คําปรึกษาเรื่องการกําหนดตําแหนงแกสวนราชการในกระทรวงที่รับผิดชอบ โดยในการเขียน
กรรมของหนาที่ความรับผิดชอบหลักในแบบบรรยายลักษณะงานนั้นควรมีความเฉพาะเจาะจง
มากกวาการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

o ขอจํากัด: เปนการระบุลักษณะงาน ลักษณะของปญหาหรือความทาทายที่เจอ ลักษณะ       
การมอบหมายงาน หรือลักษณะการตัดสินใจในงาน เพ่ือชวยใหผูดํารงตําแหนงงานเขาใจ
ลักษณะงานอยางชัดเจนและแตกตางจากตําแหนงงานอื่นๆ   

o ผลผลิต/ผลงาน/ผลกระทบ: เปนการระบุส่ิงที่เกิดขึ้นจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของ
ตําแหนงงานดังกลาว โดยหนึ่งหนาที่ความรับผิดชอบหลักควรมีอยางนอยหน่ึงผลผลิต/ผลงาน/
ผลกระทบ ไมเชนนั้นจะเปนแคประโยคที่แสดงกิจกรรมหลักของงาน ไมใชการเขียนหนาที่ 
ความรับผิดชอบ 

 
ขอแนะนํา 
ผูวิเคราะหเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงานที่มีลักษณะงานเหมือนกัน แตระดับชั้นงาน
แตกตางกัน เชน นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษน้ัน สามารถ
เขียนใหมีความเฉพาะเจาะจงไดดวยวิธีตางๆ ดังน้ี 
o เพิ่มกริยาชวย (Adverb) เชน “รวม” หรือ “ชวย” ในประโยคเพื่อลดระดับความรับผิดชอบลง 

หรืออาจปรับเปลี่ยนหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงตามระดับชั้นงานที่แตกตางกัน 
 
 
 

กลุมคํากริยา + กรรม + (ขอจํากัด) + เพื่อ + ผลผลิต/ผลงาน/ผลกระทบ 
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• ริเริ่ม  
• นําเสนอ/เสนอแนะ  
• เพ่ิมเติม  
• ติดตั้ง  
• ควบคุม  
• ประสานงาน  
• วิเคราะห  
• วิจัย  
• ศึกษา  
• หาขอมูล  
• พยากรณ/คาดการณ  
• ดําเนินการ  
• ปรับปรุง  
• บริหารจัดการ  
• ใหบริการ  
• คัดเลือก 
• ใหความเห็น/ตีความ  
• รวม/ชวย (+คํากริยา)  
• สนับสนุน  
• จัดสรร  
• คํานวณ 
• พิจารณา 
• ตรวจตรา  
• จัดสอน/ฝกอบรม  
• ประเมิน  
• สังเคราะห  
• ดําเนินการทดลอง  
• พิสูจน  
• ชันสูตร  
• จัดซื้อ  
• ดูแล  
 

 

                           

 

ตัวอยาง คํากริยานี้มีไวเพ่ือชวยสวนราชการในการคิดและพิจารณาจัดทําประโยค (หนาที่    
ความรับผิดชอบหลัก) โดยอาจนําคํากริยานี้ มาผสมกันเปนกลุมของคํากริยาก็ไดแลวตามดวย
ขอความแสดงผลผลิต ผลงานหรือผลกระทบตอไป 
ตัวอยางของคํากริยาสําหรับงานที่ตองบริหารจัดการ  
• บริหาร  
• กํากับดูแล  
• ควบคุม  
• บูรณาการ  
• วางแผน  
• วางกลยุทธ  
• พัฒนา  
• กําหนดแนวทาง  
• จัดตั้ง  
• ส่ังการ  
• ควบคุม  
• ใหคําปรึกษา  
• มอบหมาย/จัดสรร  
• อนุมัติ  

ตัวอยางของคํากริยาสําหรับงานที่ดําเนินการ 
• แนะนํา  
• จัดทํา  
• จัดหา  
• ปฏิบัติงาน  
• ตรวจสอบ  
• จัดเตรียม  
• แจกจาย  
• รวบรวม 
• ประมวลผล  
• ผลิต  
• สํารวจ  
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• ริเริ่ม  
• นําเสนอ/เสนอแนะ  
• เพ่ิมเติม  
• ติดตั้ง  
• ควบคุม  
• ประสานงาน  
• วิเคราะห  
• วิจัย  
• ศึกษา  
• หาขอมูล  
• พยากรณ/คาดการณ  
• ดําเนินการ  
• ปรับปรุง  
• บริหารจัดการ  
• ใหบริการ  
• คัดเลือก 
• ใหความเห็น/ตีความ  
• รวม/ชวย (+คํากริยา)  
• สนับสนุน  
• จัดสรร  
• คํานวณ 
• พิจารณา 
• ตรวจตรา  
• จัดสอน/ฝกอบรม  
• ประเมิน  
• สังเคราะห  
• ดําเนินการทดลอง  
• พิสูจน  
• ชันสูตร  
• จัดซื้อ  
• ดูแล  
 

 

                           

 

ตัวอยาง คํากริยานี้มีไวเพ่ือชวยสวนราชการในการคิดและพิจารณาจัดทําประโยค (หนาที่    
ความรับผิดชอบหลัก) โดยอาจนําคํากริยานี้ มาผสมกันเปนกลุมของคํากริยาก็ไดแลวตามดวย
ขอความแสดงผลผลิต ผลงานหรือผลกระทบตอไป 
ตัวอยางของคํากริยาสําหรับงานที่ตองบริหารจัดการ  
• บริหาร  
• กํากับดูแล  
• ควบคุม  
• บูรณาการ  
• วางแผน  
• วางกลยุทธ  
• พัฒนา  
• กําหนดแนวทาง  
• จัดตั้ง  
• ส่ังการ  
• ควบคุม  
• ใหคําปรึกษา  
• มอบหมาย/จัดสรร  
• อนุมัติ  

ตัวอยางของคํากริยาสําหรับงานที่ดําเนินการ 
• แนะนํา  
• จัดทํา  
• จัดหา  
• ปฏิบัติงาน  
• ตรวจสอบ  
• จัดเตรียม  
• แจกจาย  
• รวบรวม 
• ประมวลผล  
• ผลิต  
• สํารวจ  
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o ประเภททั่วไป แบงเปน 2-3 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 

 ดานการปฏิบัติการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การดําเนินงาน 
เพ่ือใหไดวัตถุประสงคที่ตองการ ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือลักษณะความรูใน 
สายอาชีพ โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงาน
น้ีมาใสทั้งหมด และหากภารกิจหลักของตําแหนงของงานนี้เปนงานที่เนนการบริการ     
ใหนํามาใสในดานการปฏิบัติการนี้ดวย  

 ดานการบริการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการใหบริการ การใหความชวยเหลือ 
การแนะนํา หรือการประสานงานกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ หรือประชาชนตามหนาที่
ความรับผิดชอบของตน โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในเชิง    
การบริการขอมูล การบริการประชาชน หรือหนวยงานภายนอกตางๆ รวมถึงงานฝกอบรม
และพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวของอื่นๆ มาใสทั้งหมด 

 ดานการกํากับดูแล (เฉพาะตําแหนงหัวหนางาน): เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับ
การตรวจสอบ การควบคุมดูแลงานประจํา ในฐานะหัวหนากลุมงาน เพ่ือความถูกตอง 
และบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงาน โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบ   
ในฐานะหัวหนางาน เชน การควบคุมงาน การปกครองผูใตบังคับบัญชา เปนตน มาใสใน
สวนนี้ 
 

o ประเภทวิชาการ แบงเปน 4 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 
 ดานการปฏิบัติการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในสายอาชีพ และ
การพัฒนาในเชิงวิชาการเฉพาะดานที่มีลักษณะยากและซับซอนยิ่งขึ้น ตามประสบการณ 
และความชํานาญที่ส่ังสม โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ของตําแหนงงานนี้ และหากภารกิจหลักของตําแหนงของงานน้ีเปนงานที่เนนการบริการ
ใหนํามาใสในดานการปฏิบัติการนี้ดัวย 

 ดานการวางแผน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการวางแผนปฏิบัติงานในขอบเขต
ความรับผิดชอบที่กวาง เปนระบบ และมุงเนนกลยุทธมากข้ึนตามลําดับ โดยในดานนี้   
ใหผู วิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในเรื่องการวางแผนการทํางาน แผน
ยุทธศาสตร หรือแผนอื่นๆ ใหกับบุคคล ทีมงาน หรือหนวยงานในภาพรวม 

 ดานการประสานงาน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการประสานงานเพื่อความสําเร็จ
ในการปฏิบัติงานทางวิชาการในขอบเขตที่ครอบคลุมและมีผลกระทบมากขึ้น โดยใน  
ดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในเรื่องการประสานงานกับประชาชน
หรือหนวยงานภายนอกอื่นๆ มาใสทั้งหมด 

 ดานการบริการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการบริการ การใหคําปรึกษา          
การแนะนํา การอบรม การถายทอดความรู เทคโนโลยีตางๆ ใหกับบุคคล/หนวยงาน
ภายใน  ภายนอก  หรือตางประเทศ  โดยในดานน้ีใหผู วิ เคราะหงานนําหนาที่ 

 

                           

 

• แกไข/ปรับปรุง/ปรับเปลี่ยน  
• นําไปปฏิบัติ  
• สรุป  
• แปลความ  
• สืบสวน/สอบสวน/สืบคน  
• สรางขวัญกําลังใจ  
• ตอรอง  
• สังเกต  
• บํารุงรักษา  
• ติดตามผล  
• เจรจาตอรอง  
• ทบทวน 
• รักษา  
• ฟนฟ ู 
• สราง  
• ออกแบบ  
• กําหนด  
• สอดสอง 
• พัฒนา 
• เฝาระวัง  
• วางแผน  
• เตรียม/จัดเตรียม  
• ทําหนาที่เปนตัวแทน  
• ลงทะเบียน 

 
o ขั้นตอนที่ 3: เน่ืองจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงของทุกสายงานกําหนดวา ทุกตําแหนงงาน
ในภาคราชการพลเรือนจะตองทํางานอยางนอย 1 งาน ในแตละดานจึงจําเปนตองคง “ดาน” ไวใน
แบบบรรยายลักษณะงานเพื่อใหมั่นใจวาการเขียนตําแหนงงานนั้นครบทุกหนางานที่กําหนด จึงให
นําหนาที่ความรับผิดชอบหลักทั้งหมดที่ไดมาจากขั้นตอนที่ 2 มาจัดลงดานตามประเภทตําแหนง 
ดังน้ี 
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o ประเภททั่วไป แบงเปน 2-3 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 

 ดานการปฏิบัติการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การดําเนินงาน 
เพ่ือใหไดวัตถุประสงคที่ตองการ ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือลักษณะความรูใน 
สายอาชีพ โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงาน
น้ีมาใสทั้งหมด และหากภารกิจหลักของตําแหนงของงานนี้เปนงานที่เนนการบริการ     
ใหนํามาใสในดานการปฏิบัติการนี้ดวย  

 ดานการบริการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เก่ียวกับการใหบริการ การใหความชวยเหลือ 
การแนะนํา หรือการประสานงานกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ หรือประชาชนตามหนาที่
ความรับผิดชอบของตน โดยในดานน้ีใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในเชิง    
การบริการขอมูล การบริการประชาชน หรือหนวยงานภายนอกตางๆ รวมถึงงานฝกอบรม
และพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวของอื่นๆ มาใสทั้งหมด 

 ดานการกํากับดูแล (เฉพาะตําแหนงหัวหนางาน): เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับ
การตรวจสอบ การควบคุมดูแลงานประจํา ในฐานะหัวหนากลุมงาน เพ่ือความถูกตอง 
และบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงาน โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบ   
ในฐานะหัวหนางาน เชน การควบคุมงาน การปกครองผูใตบังคับบัญชา เปนตน มาใสใน
สวนนี้ 
 

o ประเภทวิชาการ แบงเปน 4 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 
 ดานการปฏิบัติการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานในสายอาชีพ และ
การพัฒนาในเชิงวิชาการเฉพาะดานที่มีลักษณะยากและซับซอนยิ่งขึ้น ตามประสบการณ 
และความชํานาญที่ส่ังสม โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ของตําแหนงงานนี้ และหากภารกิจหลักของตําแหนงของงานน้ีเปนงานที่เนนการบริการ
ใหนํามาใสในดานการปฏิบัติการนี้ดัวย 

 ดานการวางแผน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการวางแผนปฏิบัติงานในขอบเขต
ความรับผิดชอบที่กวาง เปนระบบ และมุงเนนกลยุทธมากขึ้นตามลําดับ โดยในดานนี้   
ใหผู วิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในเรื่องการวางแผนการทํางาน แผน
ยุทธศาสตร หรือแผนอื่นๆ ใหกับบุคคล ทีมงาน หรือหนวยงานในภาพรวม 

 ดานการประสานงาน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการประสานงานเพื่อความสําเร็จ
ในการปฏิบัติงานทางวิชาการในขอบเขตที่ครอบคลุมและมีผลกระทบมากขึ้น โดยใน  
ดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในเรื่องการประสานงานกับประชาชน
หรือหนวยงานภายนอกอื่นๆ มาใสทั้งหมด 

 ดานการบริการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เ ก่ียวกับการบริการ การใหคําปรึกษา          
การแนะนํา การอบรม การถายทอดความรู เทคโนโลยีตางๆ ใหกับบุคคล/หนวยงาน
ภายใน  ภายนอก  หรือตางประเทศ  โดยในดานน้ีใหผู วิ เคราะหงานนําหนาที่ 

 

                           

 

• แกไข/ปรับปรุง/ปรับเปลี่ยน  
• นําไปปฏิบัติ  
• สรุป  
• แปลความ  
• สืบสวน/สอบสวน/สืบคน  
• สรางขวัญกําลังใจ  
• ตอรอง  
• สังเกต  
• บํารุงรักษา  
• ติดตามผล  
• เจรจาตอรอง  
• ทบทวน 
• รักษา  
• ฟนฟ ู 
• สราง  
• ออกแบบ  
• กําหนด  
• สอดสอง 
• พัฒนา 
• เฝาระวัง  
• วางแผน  
• เตรียม/จัดเตรียม  
• ทําหนาที่เปนตัวแทน  
• ลงทะเบียน 

 
o ขั้นตอนที่ 3: เน่ืองจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงของทุกสายงานกําหนดวา ทุกตําแหนงงาน
ในภาคราชการพลเรือนจะตองทํางานอยางนอย 1 งาน ในแตละดานจึงจําเปนตองคง “ดาน” ไวใน
แบบบรรยายลักษณะงานเพื่อใหมั่นใจวาการเขียนตําแหนงงานนั้นครบทุกหนางานที่กําหนด จึงให
นําหนาที่ความรับผิดชอบหลักทั้งหมดที่ไดมาจากขั้นตอนที่ 2 มาจัดลงดานตามประเภทตําแหนง 
ดังน้ี 
 
 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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o ชวยแสดงถึงขอบเขตการบริหารจัดการในระดับตางๆ อยางเปนระเบียบแบบแผน มีความ
ซับซอนขึ้นอยางชัดเจนเมื่ออยูในระดับที่สูงขึ้น 

o ชวยขจัดปญหาการปฏิบัติงานที่ซ้ําซอนกันของบางสายงาน หรือสายงานเดียวกัน แตตาง
ระดับชั้นกัน และสามารถนําไปปรับใชไดทันทีเม่ือมีสายงานเกิดใหมในอนาคต 

o ชวยใหงายตอการตรวจทานความถูกตอง (Quality Control) 
 

ในการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักในแตละดานเพื่อแสดงใหเห็นถึงระดับความยากของ
แตละระดับชั้นงาน อาจใชประโยคตัวอยาง ดังตอไปนี้ 

 ดานการปฏิบัติการทั้งในประเภทวิชาการและประเภททั่วไปนั้น อาจตองวิเคราะห     
ความยากและทาทายของปญหาที่ประสบในประเด็นหลัก ดังน้ี 
o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตขั้นตอน วิธีการ หรือตัวอยางที่กําหนดไวหรือไม ถาใชใหเติม  

คําวาภายใตกระบวนการ วิธีการหรือตัวอยางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตมาตรฐานที่หลากหลายหรือไม ถาใชใหเติมคําวาภายใต
มาตรฐานอะไรบางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาในภาพรวม โดยมีอิสระที่จะกําหนดทางเลือก วิธีการหรือแนวทาง
ภายใตกรอบแนวคิดของสวนราชการหรือไม ถาใชใหเติมคําวาภายใตแนวทางหรือแนวคิด  
เรื่องอะไรบางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตนโยบาย และเปาหมายระยะสั้นของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่มี
อิสระในการคิดแนวทาง แผนงาน กระบวนการ หรือขั้นตอนใหมๆ หรือไม ถาใชใหเติมหนาที่
ความรับผิดชอบเรื่องการสรางแนวทาง หรือวางแผน หรือกําหนดกระบวนการ/ขั้นตอนใหมๆ 
ในเรื่องอะไรบางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตนโยบาย พันธกิจ และเปาหมายระยะยาวของสวนราชการ       
ซึ่งเปนงานที่มีอิสระในการกําหนดกลยุทธ แผนงาน หรือโครงการหรือไม ถาใชใหเติมหนาที่
ความรับผิดชอบเรื่องการกําหนดกลยุทธ แผนงาน หรือโครงการอะไรบางลงไปดวย 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตทิศทางและพันธกิจของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่มีอิสระ        
ในการบูรณาการและกําหนดนโยบายหรือเปาหมายตางๆ เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงคที่
กําหนดไวหรือไม ถาใชใหเติมหนาที่ความรับผิดชอบเรื่องการบูรณาการหรือการกําหนด
นโยบายดานที่รับผิดชอบลงไปดวย 

 
 

 

                           

 

ความรับผิดชอบในเชิงการบริการขอมูล การบริการประชาชน หรือหนวยงานภายนอก
ตางๆ รวมถึงงานฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวของอื่นๆ 
 

o ประเภทอํานวยการ/บริหาร แบงเปน 4 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 
 ดานแผนงาน/ดานการวางแผน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการปรับปรุงแกไข 
การพัฒนา ขั้นตอน ระบบ วิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจนกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐาน  
ใหดีขึ้น โดยในดานนี้ใหผู วิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในฐานะผูกําหนด
แผนงานหรือแผนยุทธศาสตรในภาพรวมของหนวยงานที่รับผิดชอบมาใสทั้งหมด 

 ดานบริหารงาน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการอํานวยการ การบริหารงาน  
การกํากับดูแลงานใหเปนไปตามภารกิจหลักของงาน โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนํา
หนาที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหนาที่ การควบคุม การอํานวยการ 
ตลอดจนการอนุมัติ การวางแผนงานในฐานะหัวหนางานมาใสทั้งหมด 

 ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล: เปนดานที่แสดงหนางานที่ เ ก่ียวกับการจูงใจ  
การสอนงาน การมอบหมายงาน การพัฒนาผูใตบังคับบัญชาใหทํางานไดถูกตอง          
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบ 
ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลในหนวยงานไปใสทั้งหมด 

 ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ/ดานการบริหารงบประมาณและการคลัง: 
เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการจัดสรร จัดหา ใชทรัพยากรตางๆ เชน งบประมาณ 
ส่ิงอํานวยความสะดวก เวลา และอื่นๆ ที่จําเปนในการทํางาน อยางถูกตองเหมาะสม และ
ในระดับสูง หมายถึง การบริหารจัดการทรัพยากรตางๆ เหลานั้นใหเกิดประโยชนสูงสุด
กับหนวยงานภายใตการบังคับบัญชา  โดยในดานนี้ ใหผู วิ เคราะหงานนําหนาที ่        
ความรับผิดชอบที่เกี่ยวของกับการบริหารงบประมาณ หรือทรัพยากรในหนวยงานมาใส
ทั้งหมด 

 
ประโยชนในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน โดยการจัดกลุมเปนดานตางๆ ตาม

มาตรฐาน (Template) มีดังน้ี  
o ชวยควบคุมคุณภาพของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน และทําใหภาษาที่ใชเปนมาตรฐาน

เดียวกัน และขอมูลมีความครบถวนสมบูรณ 
o ชวยใหแบบบรรยายลักษณะงานมีความเปนเอกภาพและสะทอนภารกิจของสวนราชการ 

ครอบคลุมทั้งในปจจุบันและอนาคต อีกทั้งมีพ้ืนฐานสอดคลองกับแนวคิดเรื่อง Knowledge 
Worker ซึ่งเปนประโยชนในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสําหรับตําแหนงงานในระดับสูงขึ้นไป 

o ชวยกําหนดขอบเขต แยกแยะความแตกตางของเน้ืองานและหนาที่ความรับผิดชอบหลักของ 
แตละระดับใหชัดเจนขึ้นดวยการเรียงลําดับความซับซอนของเน้ืองาน ตั้งแตงานพื้นฐานจนถึง
งานที่ตองอาศัยความชํานาญและประสบการณเปนพิเศษ  

 
 



คู่มือการจัดทำาแบบบรรยายลักษณะงาน
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o ชวยแสดงถึงขอบเขตการบริหารจัดการในระดับตางๆ อยางเปนระเบียบแบบแผน มีความ
ซับซอนขึ้นอยางชัดเจนเมื่ออยูในระดับที่สูงขึ้น 

o ชวยขจัดปญหาการปฏิบัติงานที่ซ้ําซอนกันของบางสายงาน หรือสายงานเดียวกัน แตตาง
ระดับชั้นกัน และสามารถนําไปปรับใชไดทันทีเม่ือมีสายงานเกิดใหมในอนาคต 

o ชวยใหงายตอการตรวจทานความถูกตอง (Quality Control) 
 

ในการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักในแตละดานเพื่อแสดงใหเห็นถึงระดับความยากของ
แตละระดับชั้นงาน อาจใชประโยคตัวอยาง ดังตอไปนี้ 

 ดานการปฏิบัติการทั้งในประเภทวิชาการและประเภททั่วไปนั้น อาจตองวิเคราะห     
ความยากและทาทายของปญหาที่ประสบในประเด็นหลัก ดังน้ี 
o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตขั้นตอน วิธีการ หรือตัวอยางที่กําหนดไวหรือไม ถาใชใหเติม  

คําวาภายใตกระบวนการ วิธีการหรือตัวอยางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตมาตรฐานที่หลากหลายหรือไม ถาใชใหเติมคําวาภายใต
มาตรฐานอะไรบางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาในภาพรวม โดยมีอิสระที่จะกําหนดทางเลือก วิธีการหรือแนวทาง
ภายใตกรอบแนวคิดของสวนราชการหรือไม ถาใชใหเติมคําวาภายใตแนวทางหรือแนวคิด  
เรื่องอะไรบางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตนโยบาย และเปาหมายระยะสั้นของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่มี
อิสระในการคิดแนวทาง แผนงาน กระบวนการ หรือขั้นตอนใหมๆ หรือไม ถาใชใหเติมหนาที่
ความรับผิดชอบเรื่องการสรางแนวทาง หรือวางแผน หรือกําหนดกระบวนการ/ขั้นตอนใหมๆ 
ในเรื่องอะไรบางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตนโยบาย พันธกิจ และเปาหมายระยะยาวของสวนราชการ       
ซึ่งเปนงานที่มีอิสระในการกําหนดกลยุทธ แผนงาน หรือโครงการหรือไม ถาใชใหเติมหนาที่
ความรับผิดชอบเรื่องการกําหนดกลยุทธ แผนงาน หรือโครงการอะไรบางลงไปดวย 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตทิศทางและพันธกิจของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่มีอิสระ        
ในการบูรณาการและกําหนดนโยบายหรือเปาหมายตางๆ เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงคที่
กําหนดไวหรือไม ถาใชใหเติมหนาที่ความรับผิดชอบเรื่องการบูรณาการหรือการกําหนด
นโยบายดานที่รับผิดชอบลงไปดวย 

 
 

 

                           

 

ความรับผิดชอบในเชิงการบริการขอมูล การบริการประชาชน หรือหนวยงานภายนอก
ตางๆ รวมถึงงานฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวของอ่ืนๆ 
 

o ประเภทอํานวยการ/บริหาร แบงเปน 4 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 
 ดานแผนงาน/ดานการวางแผน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการปรับปรุงแกไข 
การพัฒนา ขั้นตอน ระบบ วิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจนกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐาน  
ใหดีขึ้น โดยในดานนี้ใหผู วิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในฐานะผูกําหนด
แผนงานหรือแผนยุทธศาสตรในภาพรวมของหนวยงานที่รับผิดชอบมาใสทั้งหมด 

 ดานบริหารงาน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการอํานวยการ การบริหารงาน  
การกํากับดูแลงานใหเปนไปตามภารกิจหลักของงาน โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนํา
หนาที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหนาที่ การควบคุม การอํานวยการ 
ตลอดจนการอนุมัติ การวางแผนงานในฐานะหัวหนางานมาใสทั้งหมด 

 ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล: เปนดานที่แสดงหนางานที่ เกี่ยวกับการจูงใจ  
การสอนงาน การมอบหมายงาน การพัฒนาผูใตบังคับบัญชาใหทํางานไดถูกตอง          
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบ 
ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลในหนวยงานไปใสทั้งหมด 

 ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ/ดานการบริหารงบประมาณและการคลัง: 
เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการจัดสรร จัดหา ใชทรัพยากรตางๆ เชน งบประมาณ 
ส่ิงอํานวยความสะดวก เวลา และอื่นๆ ที่จําเปนในการทํางาน อยางถูกตองเหมาะสม และ
ในระดับสูง หมายถึง การบริหารจัดการทรัพยากรตางๆ เหลานั้นใหเกิดประโยชนสูงสุด
กับหนวยงานภายใตการบังคับบัญชา  โดยในดานน้ีใหผู วิ เคราะหงานนําหนาที่         
ความรับผิดชอบที่เก่ียวของกับการบริหารงบประมาณ หรือทรัพยากรในหนวยงานมาใส
ทั้งหมด 

 
ประโยชนในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน โดยการจัดกลุมเปนดานตางๆ ตาม

มาตรฐาน (Template) มีดังน้ี  
o ชวยควบคุมคุณภาพของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน และทําใหภาษาที่ใชเปนมาตรฐาน

เดียวกัน และขอมูลมีความครบถวนสมบูรณ 
o ชวยใหแบบบรรยายลักษณะงานมีความเปนเอกภาพและสะทอนภารกิจของสวนราชการ 

ครอบคลุมทั้งในปจจุบันและอนาคต อีกทั้งมีพ้ืนฐานสอดคลองกับแนวคิดเรื่อง Knowledge 
Worker ซึ่งเปนประโยชนในการพัฒนาศกัยภาพบุคลากรสําหรับตําแหนงงานในระดับสูงขึ้นไป 

o ชวยกําหนดขอบเขต แยกแยะความแตกตางของเน้ืองานและหนาที่ความรับผิดชอบหลักของ 
แตละระดับใหชัดเจนขึ้นดวยการเรียงลําดับความซับซอนของเน้ืองาน ตั้งแตงานพื้นฐานจนถึง
งานที่ตองอาศัยความชํานาญและประสบการณเปนพิเศษ  

 
 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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 ดานการประสานงานในประเภทวิชาการ ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและเฉพาะเจาะจง
มากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้ประสานงานกับบุคคล คณะบุคคล หรือ
หนวยงานใด แตอาจตองวิเคราะหลักษณะความซับซอนของการประสานงานวาเปนเชนไร ดังน้ี 

o งานตองประสานงานหรือส่ือสารกับหนวยงานภายในสวนราชการเทานั้น หรือ 
o งานตองประสานงานและสื่อสารกับบุคคล คณะบุคคลหรือหนวยงานภายนอก หรือ 
o งานตองประสาน สรุปและผนวกงานทั้งหมดของทั้งหนวยงานภายในและภายนอกสวนราชการ หรือ  
o งานตองประสานและบูรณาการงานของหลายๆ สวนราชการที่มีเน้ือหาแตกตางกัน เพ่ือ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว หรือ 
o งานตองประสานงานในเชิงโนมนาวจูงใจและสงผลตอการตัดสินใจในระดับกลยุทธและนโยบาย

ที่นําไปสูผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการได หรือ 
o งานตองประสานงานในเชิงโนมนาวจูงใจและสงผลตอการตัดสินใจในระดับกลยุทธและนโยบาย

ที่นําไปสูผลสัมฤทธ์ิในภาพรวมของประเทศ 
 

 ดานการบริหารงานในประเภทอํานวยการและประเภทบริหาร (หรืออาจหมายรวมถึง
ประเภททั่วไปและประเภทวิชาการในฐานะหัวหนางาน) ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและ
เฉพาะเจาะจงมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้บริหารงานในเรื่องอะไร หรือ 
ดานใด เพ่ือผลสัมฤทธใด แตอาจตองวิเคราะหขอบเขตของการบริหารงานวาเปนเชนไร ดังน้ี 

o เปนงานที่ตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในงานสวนใดสวนหน่ึงของหนวยงาน หรือ 
o เปนงานที่ตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในหลากหลายสวนของหนวยงาน หรือ 
o งานตองกํากับดูแลและจัดการงานวิชาการหรืองานโครงการใหญของสวนราชการ หรือ 
o งานตองกํากับดูแลงานที่สนับสนุนวัตถุประสงคหรือภารกิจหลายๆ อยางในเชิงยุทธศาสตรของ

สวนราชการ หรือ 
o งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับสํานักหรือกอง หรือ 
o งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับสํานักหรือกองที่มีภารกิจหลากหลาย มีความรับผิดชอบ

หรือขอบเขตของงานขนาดใหญและมีความซับซอนสูง หรือ 
o งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับกองและสํานักหรือหนวยงานที่เทียบเทาจํานวนหนึ่ง หรือ 
o งานตองบริหารจัดการสวนราชการระดับกรม หรือ 
o งานตองบริหารจัดการสวนราชการระดับกลุมภารกิจ (Cluster) หรือ 
o งานตองบริหารจัดการกระทรวงหรือสวนราชการที่เทียบเทา 

 
o ขั้นตอนท่ี 4: การกําหนดตัวอยางตัวชี้ วัดระดับตําแหนงงานที่ เปนมาตรฐานสําหรับ
ผูบังคับบัญชานําไปกําหนดเปาหมายและพัฒนาประสิทธิภาพของงานตอไป (ขั้นตอนไมไดบังคับ) 
การกําหนดตัวชี้วัดระดับตําแหนงงานสามารถกําหนดไดหลายรูปแบบ (โปรดดูรูปประกอบ) 

 

                           

 

 ดานการวางแผนหรือการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ/ดานการบริหาร
งบประมาณและการคลังทั้งในประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการ และประเภทบริหารนั้น อาจ
ตองวิเคราะหระดับขอบเขตของแผนหรือโครงการหรืองบประมาณที่งานตองเผชิญในทางเลือก ดังน้ี 
o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของตนโดยการเรียงลําดับความสําคัญของ

กิจกรรมหรืองานที่ตองทํากอน/หลัง หรือ 
o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของตน โดยสามารถกําหนดวัตถุประสงค          

ในการทํางาน วางแผนตารางเวลาและความรับผิดชอบในงานของตนได หรือ 
o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของหนวยงาน โดยอาจตองกําหนดวัตถุประสงค 

กรอบเวลา และทรัพยากรที่ตองการในกิจกรรมการทํางาน โครงการหรือแผนงานระยะสั้น
บางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานักได หรือ 

o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของหนวยงาน โดยอาจตองบูรณาการแผนงาน
ตางๆ ของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมถึงวิธีการบริหารโครงการ ทรัพยากร เวลา และ
ขั้นตอนสําคัญ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว หรือ 

o งานมีขอบเขตการวางแผนกลยุทธในการบริหารสวนราชการระดับกรม  ทั้ งในดาน             
การดําเนินการและการบริหารทรัพยากรที่ตองการ เพ่ือใหบรรลุตามภารกิจของกรมในระยะสั้น
และในระยะยาว หรือ 

o งานมีขอบเขตการวางแผนที่ตองกําหนดทิศทางเชิงกลยุทธและนโยบายในระยะยาวของ 
สวนราชการระดับกระทรวง โดยพิจารณาถึงการเปลี่ยนแปลงของปจจัยแวดลอมทั้ ง           
ดานเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองทั้งในและตางประเทศ 

 

 ดานการบริการทั้งในประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและ
เฉพาะเจาะจงมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้ ใหบริการประชาชน 
ผูประกอบการ คณะบุคคล หรือหนวยงานใด แตอาจตองวิเคราะหลักษณะความซับซอน           
ของการใหบริการวาเปนเชนไร ดังน้ี 

o งานเนนการติดตอส่ือสาร ใหขอมูล หรือตอบขอซักถาม หรือ 
o งานตองใหความชวยเหลือหรืออธิบายการดําเนินการแกผูรับบริการในทางปฏิบัติได หรือ 
o งานตองสอนงาน ใหคําแนะนํา หรือคําปรึกษาแกผูรับบริการ หรือ 
o งานตองนําเสนอ โนมนาว หรือคลี่คลายปญหาแกผูรับการบริการในประเด็นเรื่องใดเรื่องหน่ึง 

หรือ 
o งานตองพัฒนาความสัมพันธ เพ่ือใหสามารถคลี่คลายสถานการณที่เปราะบางหรือความขัดแยง

ของผูรับบริการได หรือ 
o งานตองใหบริการ หรือสรางความสัมพันธระหวางหนวยงาน หรือระหวางประเทศ เพ่ือใหผูรับ

การบริการเกิดความพึงพอใจรวมกัน 



คู่มือการจัดทำาแบบบรรยายลักษณะงาน
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 ดานการประสานงานในประเภทวิชาการ ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและเฉพาะเจาะจง
มากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้ประสานงานกับบุคคล คณะบุคคล หรือ
หนวยงานใด แตอาจตองวิเคราะหลักษณะความซับซอนของการประสานงานวาเปนเชนไร ดังน้ี 

o งานตองประสานงานหรือส่ือสารกับหนวยงานภายในสวนราชการเทานั้น หรือ 
o งานตองประสานงานและสื่อสารกับบุคคล คณะบุคคลหรือหนวยงานภายนอก หรือ 
o งานตองประสาน สรุปและผนวกงานทั้งหมดของทั้งหนวยงานภายในและภายนอกสวนราชการ หรือ  
o งานตองประสานและบูรณาการงานของหลายๆ สวนราชการที่มีเน้ือหาแตกตางกัน เพ่ือ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว หรือ 
o งานตองประสานงานในเชิงโนมนาวจูงใจและสงผลตอการตัดสินใจในระดับกลยุทธและนโยบาย

ที่นําไปสูผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการได หรือ 
o งานตองประสานงานในเชิงโนมนาวจูงใจและสงผลตอการตัดสินใจในระดับกลยุทธและนโยบาย

ที่นําไปสูผลสัมฤทธ์ิในภาพรวมของประเทศ 
 

 ดานการบริหารงานในประเภทอํานวยการและประเภทบริหาร (หรืออาจหมายรวมถึง
ประเภททั่วไปและประเภทวิชาการในฐานะหัวหนางาน) ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและ
เฉพาะเจาะจงมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้บริหารงานในเรื่องอะไร หรือ 
ดานใด เพ่ือผลสัมฤทธใด แตอาจตองวิเคราะหขอบเขตของการบริหารงานวาเปนเชนไร ดังน้ี 

o เปนงานที่ตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในงานสวนใดสวนหน่ึงของหนวยงาน หรือ 
o เปนงานที่ตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในหลากหลายสวนของหนวยงาน หรือ 
o งานตองกํากับดูแลและจัดการงานวิชาการหรืองานโครงการใหญของสวนราชการ หรือ 
o งานตองกํากับดูแลงานที่สนับสนุนวัตถุประสงคหรือภารกิจหลายๆ อยางในเชิงยุทธศาสตรของ

สวนราชการ หรือ 
o งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับสํานักหรือกอง หรือ 
o งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับสํานักหรือกองที่มีภารกิจหลากหลาย มีความรับผิดชอบ

หรือขอบเขตของงานขนาดใหญและมีความซับซอนสูง หรือ 
o งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับกองและสํานักหรือหนวยงานที่เทียบเทาจํานวนหนึ่ง หรือ 
o งานตองบริหารจัดการสวนราชการระดับกรม หรือ 
o งานตองบริหารจัดการสวนราชการระดับกลุมภารกิจ (Cluster) หรือ 
o งานตองบริหารจัดการกระทรวงหรือสวนราชการที่เทียบเทา 

 
o ขั้นตอนท่ี 4: การกําหนดตัวอยางตัวชี้ วัดระดับตําแหนงงานที่ เปนมาตรฐานสําหรับ
ผูบังคับบัญชานําไปกําหนดเปาหมายและพัฒนาประสิทธิภาพของงานตอไป (ขั้นตอนไมไดบังคับ) 
การกําหนดตัวชี้วัดระดับตําแหนงงานสามารถกําหนดไดหลายรูปแบบ (โปรดดูรูปประกอบ) 

 

                           

 

 ดานการวางแผนหรือการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ/ดานการบริหาร
งบประมาณและการคลังทั้งในประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการ และประเภทบริหารนั้น อาจ
ตองวิเคราะหระดับขอบเขตของแผนหรือโครงการหรืองบประมาณที่งานตองเผชิญในทางเลือก ดังน้ี 
o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของตนโดยการเรียงลําดับความสําคัญของ

กิจกรรมหรืองานที่ตองทํากอน/หลัง หรือ 
o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของตน โดยสามารถกําหนดวัตถุประสงค          

ในการทํางาน วางแผนตารางเวลาและความรับผิดชอบในงานของตนได หรือ 
o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของหนวยงาน โดยอาจตองกําหนดวัตถุประสงค 

กรอบเวลา และทรัพยากรที่ตองการในกิจกรรมการทํางาน โครงการหรือแผนงานระยะสั้น
บางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานักได หรือ 

o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของหนวยงาน โดยอาจตองบูรณาการแผนงาน
ตางๆ ของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมถึงวิธีการบริหารโครงการ ทรัพยากร เวลา และ
ขั้นตอนสําคัญ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว หรือ 

o งานมีขอบเขตการวางแผนกลยุทธในการบริหารสวนราชการระดับกรม  ทั้ งในดาน             
การดําเนินการและการบริหารทรัพยากรที่ตองการ เพ่ือใหบรรลุตามภารกิจของกรมในระยะสั้น
และในระยะยาว หรือ 

o งานมีขอบเขตการวางแผนที่ตองกําหนดทิศทางเชิงกลยุทธและนโยบายในระยะยาวของ 
สวนราชการระดับกระทรวง โดยพิจารณาถึงการเปลี่ยนแปลงของปจจัยแวดลอมทั้ ง           
ดานเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองทั้งในและตางประเทศ 

 

 ดานการบริการทั้งในประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและ
เฉพาะเจาะจงมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้ ใหบริการประชาชน 
ผูประกอบการ คณะบุคคล หรือหนวยงานใด แตอาจตองวิเคราะหลักษณะความซับซอน           
ของการใหบริการวาเปนเชนไร ดังน้ี 

o งานเนนการติดตอส่ือสาร ใหขอมูล หรือตอบขอซักถาม หรือ 
o งานตองใหความชวยเหลือหรืออธิบายการดําเนินการแกผูรับบริการในทางปฏิบัติได หรือ 
o งานตองสอนงาน ใหคําแนะนํา หรือคําปรึกษาแกผูรับบริการ หรือ 
o งานตองนําเสนอ โนมนาว หรือคลี่คลายปญหาแกผูรับการบริการในประเด็นเรื่องใดเรื่องหน่ึง 

หรือ 
o งานตองพัฒนาความสัมพันธ เพ่ือใหสามารถคลี่คลายสถานการณที่เปราะบางหรือความขัดแยง

ของผูรับบริการได หรือ 
o งานตองใหบริการ หรือสรางความสัมพันธระหวางหนวยงาน หรือระหวางประเทศ เพ่ือใหผูรับ

การบริการเกิดความพึงพอใจรวมกัน 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
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1. ชื่อดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตกตางกันตามประเภท... 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
(ทําอะไรเพือ่อะไร) 

ตัวอยางตวัชีว้ัด (KPIs) 

1 ให กรอกงานหรื อหน าที่ ข อ งตํ าแหน ง ว า ได
ดําเนินงานอะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับ
ใคร/ ส่ิ ง ใด” แลวตามดวยการกรอกผลลัพธ 
ผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหนงงานจากหนาที่
ความรับผิดชอบดังกลาวซึ่งอาจเปนในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ืออะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละ
หนาที่ความรับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 

4 

 
2. ชื่อดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตกตางกันตามประเภท... 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
(ทําอะไรเพือ่อะไร) 

ตัวอยางตวัชีว้ัด (KPIs) 

1 ให กรอกงานหรื อหน าที่ ข อ งตํ าแหน ง ว า ได
ดําเนินงานอะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับ
ใคร/ ส่ิ ง ใด” แลวตามดวยการกรอกผลลัพธ 
ผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหนงงานจากหนาที่
ความรับผิดชอบดังกลาวซึ่งอาจเปนในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ืออะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละ
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 

4 

 
3. ชื่อดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตกตางกันตามประเภท... 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
(ทําอะไรเพือ่อะไร) 

ตัวอยางตวัชีว้ัด (KPIs) 

1 ให กรอกงานหรื อหน าที่ ข อ งตํ าแหน ง ว า ได
ดําเนินงานอะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับ
ใคร/ ส่ิ ง ใด” แลวตามดวยการกรอกผลลัพธ 
ผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหนงงานจากหนาที่
ความรับผิดชอบดังกลาวซึ่งอาจเปนในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ืออะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละ
หนาที่ความรับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 

4 

หมายเหตุ: ทําเชนน้ีกับทุกๆ ดานซึ่งตําแหนงงานบางประเภทตําแหนงจะมีถึง 4 ดาน 

 

                           

 

 
 
o การกําหนดตัวชี้วัดที่แสดงความสําเร็จของปจจัยนําเขา เชน ตัวชี้วัดความสําเร็จของ   

ความประหยัดในการดําเนินการตามหนาที่ความรับผิดชอบนั้นๆ ตัวชี้วัดความคุมคาของ
การดําเนินโครงการ เปนตน 

o การกําหนดตัวชี้วัดที่แสดงความสําเร็จของกระบวนการ วิธีน้ีเปนการกําหนดโดยสมมติฐาน
ที่วาหากกระบวนการเปนไปตามแผนที่กําหนดไวจะไดผลสัมฤทธ์ิที่กําหนดไวดวย โดย
ตัวชี้วัดความสําเร็จของกระบวนการในแตละหนาที่ความรับผิดชอบ อาจจะเปนตัวชี้วัด
ระดับความสําเร็จของการดําเนินโครงการ ระดับความครบถวนของกิจกรรม หรืออัตราสวน
ของผูมีสวนรวมเทียบกับเปาหมายที่ตั้งไว ฯลฯ 

o การกําหนดตัวชี้วัดที่วัดจํานวน สัดสวน หรือรอยละของผลผลิต เชน จํานวนนโยบาย 
จํานวนผูเขาฝกอบรม จํานวนเครื่องมือใหมที่คิดคนขึ้น ระดับความรวดเร็วของการสงงาน
จํานวนหนวยงานที่สามารถดําเนินการตามแผนที่กําหนดไว ฯลฯ 

o การกําหนดตัวชี้วัดที่วัดคุณภาพหรือผลกระทบของผลผลิต หรือการวัดผลลัพธที่เกิดขึ้น 
เชน จํานวนการอางอิง (Citation) รอยละของการนํานโยบายไปใชงานจริง การยอมรับจาก
ผูมีสวนไดสวนเสีย ระดับสภาพเศรษฐกิจที่พัฒนาขึ้น ฯลฯ 

 การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานในชวงแรกๆ น้ันอาจกําหนดจากผลงานหรือเปาหมาย
ของงานที่ผานมา หรืออาจตกลงรวมกันกับผูบังคับบัญชาของหนวยงานที่ตําแหนงงานนี้สังกัดก็ได 
โดยในชวงแรกๆ อาจไมเปนจําเปนตองกําหนดตัวชี้ วัดจํานวนมากตอหน่ึงความรับผิดชอบ 
(ประมาณ 2-4 ตัวชี้วัด) แตสามารถเพิ่มเติมได เมื่อมีการใชไประยะหนึ่งแลว การกําหนดตัวชี้วัด
ของหนาที่ความรับผิดชอบหลักของงานลงในแบบบรรยายลักษณะงานเลยนั้น จะทําให
ผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชามีความชัดเจนในการวัดผลความสําเร็จของงาน รวมถึงใน         
ระยะยาวเปนการสรางมาตรฐานของงานอีกดวย  โดยเมื่อดําเนินการวิเคราะหขอมูลเสร็จเรียบรอย
แลวใหนําขอมูลดังกลาวมากรอกลงในแบบฟอรมหนาที่ความรับผิดชอบหลัก ดังตอไปนี้ 



คู่มือการจัดทำาแบบบรรยายลักษณะงาน
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1. ชื่อดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตกตางกันตามประเภท... 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
(ทําอะไรเพือ่อะไร) 

ตัวอยางตวัชีว้ัด (KPIs) 

1 ให กรอกงานหรื อหน าที่ ข อ งตํ าแหน ง ว า ได
ดําเนินงานอะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับ
ใคร/ ส่ิ ง ใด” แลวตามดวยการกรอกผลลัพธ 
ผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหนงงานจากหนาที่
ความรับผิดชอบดังกลาวซึ่งอาจเปนในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ืออะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละ
หนาที่ความรับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 

4 

 
2. ชื่อดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตกตางกันตามประเภท... 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
(ทําอะไรเพือ่อะไร) 

ตัวอยางตวัชีว้ัด (KPIs) 

1 ให กรอกงานหรื อหน าที่ ข อ งตํ าแหน ง ว า ได
ดําเนินงานอะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับ
ใคร/ ส่ิ ง ใด” แลวตามดวยการกรอกผลลัพธ 
ผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหนงงานจากหนาที่
ความรับผิดชอบดังกลาวซึ่งอาจเปนในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ืออะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละ
หนาที่ความรับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 

4 

 
3. ชื่อดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตกตางกันตามประเภท... 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
(ทําอะไรเพือ่อะไร) 

ตัวอยางตวัชีว้ัด (KPIs) 

1 ให กรอกงานหรื อหน าที่ ข อ งตํ าแหน ง ว า ได
ดําเนินงานอะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับ
ใคร/ ส่ิ ง ใด” แลวตามดวยการกรอกผลลัพธ 
ผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหนงงานจากหนาที่
ความรับผิดชอบดังกลาวซึ่งอาจเปนในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ืออะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละ
หนาที่ความรับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 

4 

หมายเหตุ: ทําเชนน้ีกับทุกๆ ดานซึ่งตําแหนงงานบางประเภทตําแหนงจะมีถึง 4 ดาน 

 

                           

 

 
 
o การกําหนดตัวชี้วัดที่แสดงความสําเร็จของปจจัยนําเขา เชน ตัวชี้วัดความสําเร็จของ   

ความประหยัดในการดําเนินการตามหนาที่ความรับผิดชอบนั้นๆ ตัวชี้วัดความคุมคาของ
การดําเนินโครงการ เปนตน 

o การกําหนดตัวชี้วัดที่แสดงความสําเร็จของกระบวนการ วิธีน้ีเปนการกําหนดโดยสมมติฐาน
ที่วาหากกระบวนการเปนไปตามแผนที่กําหนดไวจะไดผลสัมฤทธ์ิที่กําหนดไวดวย โดย
ตัวชี้วัดความสําเร็จของกระบวนการในแตละหนาที่ความรับผิดชอบ อาจจะเปนตัวชี้วัด
ระดับความสําเร็จของการดําเนินโครงการ ระดับความครบถวนของกิจกรรม หรืออัตราสวน
ของผูมีสวนรวมเทียบกับเปาหมายที่ตั้งไว ฯลฯ 

o การกําหนดตัวชี้วัดที่วัดจํานวน สัดสวน หรือรอยละของผลผลิต เชน จํานวนนโยบาย 
จํานวนผูเขาฝกอบรม จํานวนเครื่องมือใหมที่คิดคนขึ้น ระดับความรวดเร็วของการสงงาน
จํานวนหนวยงานที่สามารถดําเนินการตามแผนที่กําหนดไว ฯลฯ 

o การกําหนดตัวชี้วัดที่วัดคุณภาพหรือผลกระทบของผลผลิต หรือการวัดผลลัพธที่เกิดขึ้น 
เชน จํานวนการอางอิง (Citation) รอยละของการนํานโยบายไปใชงานจริง การยอมรับจาก
ผูมีสวนไดสวนเสีย ระดับสภาพเศรษฐกิจที่พัฒนาขึ้น ฯลฯ 

 การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานในชวงแรกๆ น้ันอาจกําหนดจากผลงานหรือเปาหมาย
ของงานที่ผานมา หรืออาจตกลงรวมกันกับผูบังคับบัญชาของหนวยงานที่ตําแหนงงานนี้สังกัดก็ได 
โดยในชวงแรกๆ อาจไมเปนจําเปนตองกําหนดตัวชี้ วัดจํานวนมากตอหน่ึงความรับผิดชอบ 
(ประมาณ 2-4 ตัวชี้วัด) แตสามารถเพิ่มเติมได เมื่อมีการใชไประยะหนึ่งแลว การกําหนดตัวชี้วัด
ของหนาที่ความรับผิดชอบหลักของงานลงในแบบบรรยายลักษณะงานเลยนั้น จะทําให
ผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชามีความชัดเจนในการวัดผลความสําเร็จของงาน รวมถึงใน         
ระยะยาวเปนการสรางมาตรฐานของงานอีกดวย  โดยเมื่อดําเนินการวิเคราะหขอมูลเสร็จเรียบรอย
แลวใหนําขอมูลดังกลาวมากรอกลงในแบบฟอรมหนาที่ความรับผิดชอบหลัก ดังตอไปนี้ 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
36

 

                           

 

อยางไรก็ดีสวนราชการอาจจะกําหนดคุณสมบัติเพ่ิมเติมขึ้นก็ไดหากจําเปน แตตองคํานึงถึง
ความเหมาะสมและความมีเหตุมีผล มิเชนน้ันจะเปนการตัดสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติบางรายได โดยในการ
กําหนดวุฒิการศึกษาน้ันจะยึดตามแนวโนมของวุฒิการศึกษาซึ่งกําลังเปล่ียนจากคุณวุฒิที่
เฉพาะเจาะจงไปสูคุณวุฒิที่เปดกวางมากขึ้น โดยเนนผลสัมฤทธ์ิของงานและการสั่งสมความรู   
ความเชี่ยวชาญในงานเปนหลัก ดังน้ัน จึงเสนอใหมีการกําหนดวุฒิการศึกษาข้ันต่ําของแตละ     
สายงานโดยมีประเด็นในการพิจารณา ดังน้ี 
• หากสายงานนั้นเปนสายงานปดที่ตองการเฉพาะผูมีวุฒิการศึกษาในสายอาชีพน้ันเทาน้ัน เชน 

นิติกร หรือนักบัญชี ก็ใหกําหนดสายงานปดตามเดิม 
• หากสายงานนั้นสามารถเปดรับผูมีวุฒิการศึกษาในระดับต่ําสุดไดที่ระดับใดใหกําหนด

คุณสมบัติระดับต่ําสุดเทานั้น โดยอาจเพิ่มเปนขอๆ จากต่ําไปหาสูงได และจะมีผลตอการ
กําหนดประสบการณในการเลื่อนระดับตําแหนงในระดับชั้นงานถัดไป 

• ในกรณีที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดคุณวุฒิและสาขาไวกวาง แตตําแหนงงานดังกลาว
ตองการคุณสมบัติที่เฉพาะเจาะจงเพื่อใหสามารถทํางานในตําแหนงน้ันๆ ได เชน สายงาน
วิเคราะหนโยบายและแผนที่เปนคุณสมบัติเปด แตงานในตําแหนงดังกลาวอาจตองการผูที่มี
คุณสมบัติเฉพาะในเชิงสถิติ หรือวิทยาศาสตร ก็ควรนําความรูในดานสถิติและความรูเรื่อง
วิทยาศาสตรไปกําหนดไวในสวนของความรูความสามารถที่จําเปนในงาน ในขั้นตอนที่ 5 

 

โดยในการกําหนดวุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชาที่เพ่ิมเติมน้ันอาจเริ่มจาก
การใชกรอบการเขียนตามแนวทางของมาตรฐานกําหนดตําแหนง และมาเพิ่มประโยคที่สะทอน
ความเหมาะสมของตําแหนงมากขึ้นตามแนวทางขางตน 

 

4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ ใบรับรอง 

ในสวนนี้ใหกรอกใบอนุญาตวิชาชีพ ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเฉพาะที่จําเปนสําหรับ
ตําแหนงน้ี ไมใชในสวนของผูที่ดํารงตําแหนงอยู โดยใหพิจารณาวาตามหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานตองการประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเทาที่จําเปนอะไรบางในการทํางานใหประสบ
ความสําเร็จ 

 

4.3 ประสบการณท่ีจําเปนในงาน       

ในสวนนี้ใหกําหนดอยางนอยตามขั้นต่ําที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดขึ้น โดย     
สวนราชการอาจจะกําหนดเพิ่มขึ้นก็ไดหากจําเปน แตตองทําอยางเหมาะสมและมีเหตุมีผล
เชนเดียวกับการกําหนดวุฒิการศึกษา มิเชนนั้น จะเปนการตัดสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติบางรายออก โดย
ในการกําหนดประสบการณน้ันควรกําหนดแนวทาง ดังน้ี 

 

 

                           

 

ตัวอยางผลลัพธสุดทาย 

ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล ฝายอัตรากําลังและทะเบียนประวัติ 

ดานการปฏิบัติการ 
ลําดับที่ หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 

1 ดําเนินการบันทึก ปรับปรุงและแกไขทะเบียน
ประวัติขาราชการและลูกจางประจําภายใต
แนวทางและระเบียบที่ ก.พ. กําหนดเพื่อใหได
ขอมูลทะเบียนประวัติที่มีความทันสมัยและ
ถูกตอง 

o รอยละความไม ถูกตองของการบันทึก
ขอมูลทะเบียนประวัติฯ 

o รอยละความไมทันสมัยของขอมูลทะเบียน
ประวัติฯ 

2 ดําเนินการบันทึกและจัดการงานสารสนเทศ
ขอมูลบุคคล เพ่ือใหสวนราชการมีขอมูลที่เก็บ
ในระบบที่ทันสมัยและสามารถเรียกใชเพ่ือ
ประโยชนของการบริหารงานบุคคลอื่นๆ ได
อยางรวดเร็ว 

o รอยละความไม ถูกตองของการบันทึก
ขอมูลทะเบียนประวัติฯ ลงในโปรแกรม 
DPIS 

o ระดับความรวดเร็วและทันสมัยของการ
บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติฯ  ลงใน
โปรแกรม DPIS  

o ระดับความรวดเร็วของการจัดทํารายการ
ตามความตองการของผูบริหาร 

3 ดําเนินการขออนุมัติ  เ บิกจาย  หรือจัดทํา
รายงานในดานที่เกี่ยวของกับขอมูลบุคคล เชน 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
การควบคุมการเกษียณอายุของขาราชการและ
ลูกจาง การจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการและ
ลูกจาง การจัดทําบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานขอมูลบุคคล
ดํ า เ นิ น ไ ป อ ย า ง ร า บ รื่ น  แ ล ะ ต ร ง ต า ม
วัตถุประสงคของหนวยงานที่กําหนดไว 

o ระดับความรวดเร็วในการดําเนินการตาม
การรองขอของเจาหนาที่ (เชน ดําเนินการ
ไดภายใน 1 สัปดาห ฯลฯ) 

o ระดับความพึ งพอใจของข า ราชการ
ผูรับบริการดานขอมูลบุคคล 

ขั้นตอนที่ 4 กําหนดคุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  

 4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

การกําหนดคุณสมบัติจะตองกําหนดตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยสวนราชการอาจ
ไปกําหนดความรู และทักษะเฉพาะวิชาชีพในสวนของการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะที่จําเปนในงานตอไป 



คู่มือการจัดทำาแบบบรรยายลักษณะงาน
37

 

                           

 

อยางไรก็ดีสวนราชการอาจจะกําหนดคุณสมบัติเพ่ิมเติมขึ้นก็ไดหากจําเปน แตตองคํานึงถึง
ความเหมาะสมและความมีเหตุมีผล มิเชนน้ันจะเปนการตัดสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติบางรายได โดยในการ
กําหนดวุฒิการศึกษาน้ันจะยึดตามแนวโนมของวุฒิการศึกษาซึ่งกําลังเปล่ียนจากคุณวุฒิที่
เฉพาะเจาะจงไปสูคุณวุฒิที่เปดกวางมากขึ้น โดยเนนผลสัมฤทธ์ิของงานและการสั่งสมความรู   
ความเชี่ยวชาญในงานเปนหลัก ดังน้ัน จึงเสนอใหมีการกําหนดวุฒิการศึกษาข้ันต่ําของแตละ     
สายงานโดยมีประเด็นในการพิจารณา ดังน้ี 
• หากสายงานนั้นเปนสายงานปดที่ตองการเฉพาะผูมีวุฒิการศึกษาในสายอาชีพน้ันเทาน้ัน เชน 

นิติกร หรือนักบัญชี ก็ใหกําหนดสายงานปดตามเดิม 
• หากสายงานนั้นสามารถเปดรับผูมีวุฒิการศึกษาในระดับต่ําสุดไดที่ระดับใดใหกําหนด

คุณสมบัติระดับต่ําสุดเทานั้น โดยอาจเพิ่มเปนขอๆ จากต่ําไปหาสูงได และจะมีผลตอการ
กําหนดประสบการณในการเลื่อนระดับตําแหนงในระดับชั้นงานถัดไป 

• ในกรณีที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดคุณวุฒิและสาขาไวกวาง แตตําแหนงงานดังกลาว
ตองการคุณสมบัติที่เฉพาะเจาะจงเพื่อใหสามารถทํางานในตําแหนงน้ันๆ ได เชน สายงาน
วิเคราะหนโยบายและแผนที่เปนคุณสมบัติเปด แตงานในตําแหนงดังกลาวอาจตองการผูที่มี
คุณสมบัติเฉพาะในเชิงสถิติ หรือวิทยาศาสตร ก็ควรนําความรูในดานสถิติและความรูเรื่อง
วิทยาศาสตรไปกําหนดไวในสวนของความรูความสามารถที่จําเปนในงาน ในขั้นตอนที่ 5 

 

โดยในการกําหนดวุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชาที่เพ่ิมเติมน้ันอาจเริ่มจาก
การใชกรอบการเขียนตามแนวทางของมาตรฐานกําหนดตําแหนง และมาเพิ่มประโยคที่สะทอน
ความเหมาะสมของตําแหนงมากขึ้นตามแนวทางขางตน 

 

4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ ใบรับรอง 

ในสวนนี้ใหกรอกใบอนุญาตวิชาชีพ ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเฉพาะที่จําเปนสําหรับ
ตําแหนงน้ี ไมใชในสวนของผูที่ดํารงตําแหนงอยู โดยใหพิจารณาวาตามหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานตองการประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเทาที่จําเปนอะไรบางในการทํางานใหประสบ
ความสําเร็จ 

 

4.3 ประสบการณท่ีจําเปนในงาน       

ในสวนนี้ใหกําหนดอยางนอยตามขั้นต่ําที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดขึ้น โดย     
สวนราชการอาจจะกําหนดเพิ่มขึ้นก็ไดหากจําเปน แตตองทําอยางเหมาะสมและมีเหตุมีผล
เชนเดียวกับการกําหนดวุฒิการศึกษา มิเชนนั้น จะเปนการตัดสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติบางรายออก โดย
ในการกําหนดประสบการณน้ันควรกําหนดแนวทาง ดังน้ี 

 

 

                           

 

ตัวอยางผลลัพธสุดทาย 

ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล ฝายอัตรากําลังและทะเบียนประวัติ 

ดานการปฏิบัติการ 
ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ดําเนินการบันทึก ปรับปรุงและแกไขทะเบียน
ประวัติขาราชการและลูกจางประจําภายใต
แนวทางและระเบียบที่ ก.พ. กําหนดเพื่อใหได
ขอมูลทะเบียนประวัติที่มีความทันสมัยและ
ถูกตอง 

o รอยละความไม ถูกตองของการบันทึก
ขอมูลทะเบียนประวัติฯ 

o รอยละความไมทันสมัยของขอมูลทะเบียน
ประวัติฯ 

2 ดําเนินการบันทึกและจัดการงานสารสนเทศ
ขอมูลบุคคล เพ่ือใหสวนราชการมีขอมูลที่เก็บ
ในระบบที่ทันสมัยและสามารถเรียกใชเพ่ือ
ประโยชนของการบริหารงานบุคคลอื่นๆ ได
อยางรวดเร็ว 

o รอยละความไม ถูกตองของการบันทึก
ขอมูลทะเบียนประวัติฯ ลงในโปรแกรม 
DPIS 

o ระดับความรวดเร็วและทันสมัยของการ
บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติฯ  ลงใน
โปรแกรม DPIS  

o ระดับความรวดเร็วของการจัดทํารายการ
ตามความตองการของผูบริหาร 

3 ดําเนินการขออนุมัติ  เ บิกจาย  หรือจัดทํา
รายงานในดานที่เกี่ยวของกับขอมูลบุคคล เชน 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
การควบคุมการเกษียณอายุของขาราชการและ
ลูกจาง การจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการและ
ลูกจาง การจัดทําบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานขอมูลบุคคล
ดํ า เ นิ น ไ ป อ ย า ง ร า บ รื่ น  แ ล ะ ต ร ง ต า ม
วัตถุประสงคของหนวยงานที่กําหนดไว 

o ระดับความรวดเร็วในการดําเนินการตาม
การรองขอของเจาหนาที่ (เชน ดําเนินการ
ไดภายใน 1 สัปดาห ฯลฯ) 

o ระดับความพึ งพอใจของข า ราชการ
ผูรับบริการดานขอมูลบุคคล 

ขั้นตอนที่ 4 กําหนดคุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  

 4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

การกําหนดคุณสมบัติจะตองกําหนดตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยสวนราชการอาจ
ไปกําหนดความรู และทักษะเฉพาะวิชาชีพในสวนของการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะที่จําเปนในงานตอไป 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
38

 

                           

 

ลักษณะงานนั้น ใหศึกษาที่คูมือการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติของสํานักงาน ก.พ. อยางไรก็ดีในกระบวนการการกําหนดระดับความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติน้ันอยางนอยตองไมต่ํากวา
ระดับความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะขั้นต่ําที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดขึ้นตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทาง    
การกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือน
สามัญ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่องมาตรฐาน
และแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบริหาร (ดังตารางตอไปนี้) 
 

 
หมายเหตุ: 1) ยึดตามตนแบบสมรรถนะหลักท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด 2) ยึดตามตนแบบสมรรถนะทางการบริหารที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด          
3) ความรูความสามารถและทักษะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหยึดตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด สวนความรูความสามารถและทักษะอ่ืนที่
นอกเหนือจากที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดใหยึดระดับตามตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
** ใหใชเฉพาะสมรรถนะทางการบริหารเร่ืองวิสัยทัศน การวางกลยุทธภาครัฐ และศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยนสําหรับระดับทรงคุณวุฒิ 

เม่ือกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานที่ปฏิบัติ รวมถึง
ระดับทีต่องการของแตละตาํแหนงงานไดแลวใหมากรอกในแบบฟอรมสวนที่ 5 ดังน้ี 
 

ความรูทีจ่ําเปนในงาน 
1 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

 
 

 

                           

 

 
• เนนเฉพาะจํานวนปเทาที่จําเปนในงานเทานั้น มิใชจํานวนปที่ผูดํารงตําแหนงครองตําแหนง               

น้ีอยู 
• จํานวนปที่กําหนดใหมน้ันจะตองไมนอยกวาที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
• ประสบการณเปดกวางมากขึ้น เพ่ือใหสามารถรับคนจากภายในและนอกสวนราชการได         

แมจะมีการกําหนดลักษณะประสบการณในงานที่เกี่ยวของ 
• เนนประสบการณในงานที่เกี่ยวของ วาตําแหนงดังกลาวควรมีประสบการณในงานดานใด     

มากอนไดบาง จึงจะสามารถทํางานนี้ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด การกําหนดประสบการณ 
ในงานที่เฉพาะเจาะจง จะทําใหสวนราชการสามารถจัดบุคลากรลงไดอยางเหมาะสมกับ
ความสามารถ ซึ่งในระยะยาวจะมีผลตอการบรรลุตามภารกิจของสวนราชการไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

อยางไรก็ดีประสบการณที่กําหนดนั้นจะขึ้นอยูกับระดับและวุฒิการศึกษา โดยระดับการศึกษา  
ที่สูงกวาจะตองการประสบการณในการทํางานนอยกวาโดยเปรียบเทียบ นอกจากนั้นหากนําเรื่อง
กรอบการสั่งสมประสบการณมาเชื่อมโยงดวย จะทําใหผูเล่ือนระดับมีโอกาสในการปฏิบัติงานและ 
ส่ังสมความรู ทักษะที่เกี่ยวของอยางหลากหลายและเหมาะสมกอนเลื่อนไปสูตําแหนงระดับถัดไป 

ในการเขียนประสบการณอาจใชมาตรฐานเดียวกับการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
กลาวคือใหใชประโยค “เคยดํารงตําแหนงประเภท........ ระดับ...........  (ใสประเภทและระดับชั้นงาน
ที่ตองการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) มาแลวไมนอยกวา .. ป หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวาน้ี (ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน ................................................................................
(ใสประสบการณหรือลักษณะงานที่ตองการ) หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา .. ป         
(ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) 
 

ขั้นตอนที่ 5 กําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 

ในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงในมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงน้ันจะกําหนดดวยการเขียนดังน้ี เพ่ือใหยืดหยุนตอการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
อนาคตตอไป 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
อยางไรก็ตามการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นตองมีการระบุวาความรูความสามารถ 

ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนคืออะไร โดยกระบวนการกําหนดความรู ทักษะและสมรรถนะเฉพาะ



คู่มือการจัดทำาแบบบรรยายลักษณะงาน
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ลักษณะงานนั้น ใหศึกษาที่คูมือการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติของสํานักงาน ก.พ. อยางไรก็ดีในกระบวนการการกําหนดระดับความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติน้ันอยางนอยตองไมต่ํากวา
ระดับความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะขั้นต่ําที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดขึ้นตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทาง    
การกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือน
สามัญ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่องมาตรฐาน
และแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบริหาร (ดังตารางตอไปนี้) 
 

 
หมายเหตุ: 1) ยึดตามตนแบบสมรรถนะหลักท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด 2) ยึดตามตนแบบสมรรถนะทางการบริหารที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด          
3) ความรูความสามารถและทักษะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหยึดตามท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด สวนความรูความสามารถและทักษะอ่ืนที่
นอกเหนือจากที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดใหยึดระดับตามตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
** ใหใชเฉพาะสมรรถนะทางการบริหารเร่ืองวิสัยทัศน การวางกลยุทธภาครัฐ และศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยนสําหรับระดับทรงคุณวุฒิ 

เม่ือกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานที่ปฏิบัติ รวมถึง
ระดับทีต่องการของแตละตาํแหนงงานไดแลวใหมากรอกในแบบฟอรมสวนที่ 5 ดังน้ี 
 

ความรูทีจ่ําเปนในงาน 
1 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

 
 

 

                           

 

 
• เนนเฉพาะจํานวนปเทาที่จําเปนในงานเทานั้น มิใชจํานวนปที่ผูดํารงตําแหนงครองตําแหนง               

น้ีอยู 
• จํานวนปที่กําหนดใหมน้ันจะตองไมนอยกวาที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
• ประสบการณเปดกวางมากขึ้น เพ่ือใหสามารถรับคนจากภายในและนอกสวนราชการได         

แมจะมีการกําหนดลักษณะประสบการณในงานที่เกี่ยวของ 
• เนนประสบการณในงานที่เก่ียวของ วาตําแหนงดังกลาวควรมีประสบการณในงานดานใด     

มากอนไดบาง จึงจะสามารถทํางานนี้ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด การกําหนดประสบการณ 
ในงานที่เฉพาะเจาะจง จะทําใหสวนราชการสามารถจัดบุคลากรลงไดอยางเหมาะสมกับ
ความสามารถ ซึ่งในระยะยาวจะมีผลตอการบรรลุตามภารกิจของสวนราชการไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

อยางไรก็ดีประสบการณที่กําหนดนั้นจะขึ้นอยูกับระดับและวุฒิการศึกษา โดยระดับการศึกษา  
ที่สูงกวาจะตองการประสบการณในการทํางานนอยกวาโดยเปรียบเทียบ นอกจากนั้นหากนําเรื่อง
กรอบการสั่งสมประสบการณมาเชื่อมโยงดวย จะทําใหผูเล่ือนระดับมีโอกาสในการปฏิบัติงานและ 
ส่ังสมความรู ทักษะที่เกี่ยวของอยางหลากหลายและเหมาะสมกอนเลื่อนไปสูตําแหนงระดับถัดไป 

ในการเขียนประสบการณอาจใชมาตรฐานเดียวกับการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
กลาวคือใหใชประโยค “เคยดํารงตําแหนงประเภท........ ระดับ...........  (ใสประเภทและระดับชั้นงาน
ที่ตองการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) มาแลวไมนอยกวา .. ป หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวาน้ี (ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน ................................................................................
(ใสประสบการณหรือลักษณะงานที่ตองการ) หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา .. ป         
(ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) 
 

ขั้นตอนที่ 5 กําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 

ในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงในมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงน้ันจะกําหนดดวยการเขียนดังน้ี เพ่ือใหยืดหยุนตอการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
อนาคตตอไป 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
อยางไรก็ตามการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นตองมีการระบุวาความรูความสามารถ 

ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนคืออะไร โดยกระบวนการกําหนดความรู ทักษะและสมรรถนะเฉพาะ



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
40

 

                           

 

ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมในสวนที่ 5 

ความรูทีจ่ําเปนในงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานของ

ประเภทวิชาการ 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความรูเรื่องการบรหิารงานบุคคล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
ทักษะที่จาํเปนในงาน
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 (เพ่ิมเติม)
4. ทักษะการคํานวณ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
5. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. การยดึมั่นในความถูกตองชอบธรรมและ

จริยธรรม 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1. การคิดวิเคราะห ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. ความเขาใจผูอื่น ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

 

สวนที่ 6 การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ .........(ใหใสชื่อตําแหนงของผูตรวจสอบพรอมลายเซ็นตรับรอง)........................... 

วันที่ที่ไดจัดทํา .........(ใหใสวัน เดือน ป ตามเวลาสุดทายที่ไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 
 

การกรอกชื่อผูตรวจสอบนั้นควรเปนผูที่มีอํานาจในการประเมินตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.    
ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เพ่ือใหเขาใจลักษณะงานตางๆ อยางครบถวนและ
สามารถมอบหมาย/ประเมินผลการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

                           

 

3 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 

ทักษะที่จาํเปนในงาน 
1 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1 การมุงผลสมัฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 บริการทีด่ ี ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 การทาํงานเปนทีม ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6 (ใสสมรรถนะหลักอื่นๆ ของสวนราชการ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1 ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

นอกจากนั้นเฉพาะตําแหนงอํานวยการและบริหารตองมีการกําหนดสมรรถนะทางการบริหารตาม 
ว 27/2552 และ ว 7/2553 ดวยดังตอไปนี้ 
 

สมรรถนะทางการบรหิาร 
1 สภาวะผูนํา ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 วิสัยทัศน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 การวางกลยุทธภาครัฐ   ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 ศักยภาพเพื่อนําการปรบัเปลี่ยน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 การควบคุมตนเอง ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6 การสอนงานและใหอํานาจแกผูอื่น   ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
7 (ใสสมรรถนะทางการบรหิารอ่ืนๆ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
8 (ใสสมรรถนะทางการบรหิารอ่ืนๆ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

 



คู่มือการจัดทำาแบบบรรยายลักษณะงาน
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ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมในสวนที่ 5 

ความรูทีจ่ําเปนในงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานของ

ประเภทวิชาการ 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความรูเรื่องการบรหิารงานบุคคล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
ทักษะที่จาํเปนในงาน
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 (เพ่ิมเติม)
4. ทักษะการคํานวณ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
5. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. การยดึมั่นในความถูกตองชอบธรรมและ

จริยธรรม 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1. การคิดวิเคราะห ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. ความเขาใจผูอื่น ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

 

สวนที่ 6 การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ .........(ใหใสชื่อตําแหนงของผูตรวจสอบพรอมลายเซ็นตรับรอง)........................... 

วันที่ที่ไดจัดทํา .........(ใหใสวัน เดือน ป ตามเวลาสุดทายที่ไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 
 

การกรอกชื่อผูตรวจสอบนั้นควรเปนผูที่มีอํานาจในการประเมินตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.    
ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เพ่ือใหเขาใจลักษณะงานตางๆ อยางครบถวนและ
สามารถมอบหมาย/ประเมินผลการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

                           

 

3 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 

ทักษะที่จาํเปนในงาน 
1 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1 การมุงผลสมัฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 บริการทีด่ ี ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 การทาํงานเปนทีม ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6 (ใสสมรรถนะหลักอื่นๆ ของสวนราชการ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1 ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
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สมรรถนะทางการบรหิาร 
1 สภาวะผูนํา ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 วิสัยทัศน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 การวางกลยุทธภาครัฐ   ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 ศักยภาพเพื่อนําการปรบัเปลี่ยน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 การควบคุมตนเอง ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6 การสอนงานและใหอํานาจแกผูอื่น   ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
7 (ใสสมรรถนะทางการบรหิารอื่นๆ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
8 (ใสสมรรถนะทางการบรหิารอื่นๆ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
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บทท่ี 4 
การยืนยันแบบบรรยายลักษณะงานใหม 

 
เมื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานของแตละตําแหนงงานเรียบรอยแลว จะตองดําเนินการ

ยืนยันแบบบรรยายลักษณะงานโดยหัวหนางานของผูดํารงตําแหนงงาน โดยหนวยงานการเจาหนาที่
หรืองานที่เกี่ยวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคลนําเสนอแบบบรรยายลักษณะงานของแตละ
ตําแหนงที่ไดจัดทําเรียบรอยแลวใหผูบริหารสวนราชการซึ่งประกอบดวยผูอํานวยการกอง/สํานัก
ทั้งหมดเพ่ือยืนยันหรือปรับแกกอนนําไปใชจริง 

 
ประเด็นในการพิจารณาวาแบบบรรยายลักษณะงานใชไดหรือไมน้ันมีกระบวนการตรวจสอบ

ดังตอไปนี้ 
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นน้ันมีเน้ือหาสาระและหนาที่ความรับผิดชอบหลักในงาน

ครบถวนสมบูรณหรือไม เกินหรือขาดภารกิจใดไปบาง 
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นสะทอนงานในปจจุบันและงานในอนาคตของงานในกํากับ

ดูแลของทานในฐานะผูบริหารหนวยงานหรือตําแหนงงานนั้นหรือไม  
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นเปนขอมูลเฉพาะตัวงานไมไดใชศัพทเฉพาะหรือไมใช       

ตัวผูปฏิบัติงานใชหรือไม  
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นน้ันมีความกระชับและมุงเนนที่ผลลัพธหรือผลงานหรือไม 
• เน้ือหาตลอดการบรรยายลักษณะงานมีความสอดคลองกันหรือไม  
• ลักษณะงานที่เขียนขึ้นมีความสอดคลองกับเนื้อหาคําบรรยายลักษณะงานของงานอื่นๆ ที่มี

ความเกี่ยวของกันกับงานที่นํามาวิเคราะหหรือไม  
  
หากผูอํานวยการกอง/สํานักทานใดไมเห็นดวยกับแบบบรรยายลักษณะงานใดก็ใหดําเนินการ 

แกไข เฉพาะลักษณะงานของตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง โดยใหผูอํานวยการกอง/สํานักทานน้ันกรอก
แบบฟอรมเพ่ือใหความคิดเห็นแกคณะทํางาน (หรือหนวยงานการเจาหนาที่หรืองานที่เกี่ยวของกับ
การบริหารงานบุคคล) ไปปรับแกตนแบบตอไป ดังตัวอยาง 

 

 

                           

 

การกรอกวันที่ที่ไดจัดทําน้ันมีประโยชนตอการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต 
กลาวคือในทุกๆ 2-3 ป สวนราชการควรมีการทบทวนวาแบบบรรยายลักษณะงานที่ไดจัดทํา
ดังกลาวนี้ยังคงมีภารกิจงานเหมือนเดิมหรือเปล่ียนแปลงไปมากนอยเพียงใด การลงวันที่จะทําให
สวนราชการมีความชัดเจนในการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ดีการลงชื่อผูตรวจสอบและวันที่      
ที่ไดจัดทํานั้นใหลงหลังจากที่ไดทําการยืนยันและเสนอ อ.ก.พ. กรมแลว 

 

เมื่อดําเนินการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานใน 1 ตําแหนงงานเสร็จตามแบบฟอรมน้ี        
ใหผูวิเคราะหงานดําเนินการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานดวยรูปแบบนี้กับทุกๆ ตําแหนงจนครบ
ทุกตําแหนงที่กําหนดไวในตารางสรุปผลจํานวนงานที่ตองดําเนินการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน
ทั้งหมดของสวนราชการ 

โดยสรุป ในบทนี้จะนําเสนอการวิเคราะหเพ่ือจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน โดยกําหนดใหมี
การกรอกเนื้อหาการวิเคราะหอยางนอย 6 สวนคือ 1) รายละเอียดทั่วไปของงาน 2) หนาที่    
ความรับผิดชอบโดยสรุป 3) หนาที่ความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงที่จะตองทําใน
อนาคตดวย) 4) คุณสมบัติที่จําเปนในงาน 5) ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปน
ในงาน และ 6) การลงนามยืนยัน อยางไรกีดีสวนราชการอาจพิจารณาเพิ่มเติมรายละเอียดอื่นๆ 
เชน ความทาทายในงาน (Job Challenge) ลักษณะความสัมพันธของงาน (Work Relationship) 
หรือโครงสรางองคกร (Organization Chart) ฯลฯ ตามความเหมาะสมก็ได กอนจะนําไปจัดสัมมนา
เพ่ือตรวจสอบและยืนยันอีกครั้งโดยผูบังคับบัญชาของผูครองตําแหนงตอไปตามกระบวนการ        
ในบทตอไป 
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เชนเดียวกันในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะนั้นอาจมีการเลือก

เฉพาะบางตัวหรือใหนํ้าหนักที่ไมเทากันในแตละความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะก็ไดใน
กรณีที่มีการนําผลมาใชในการประเมินหรือการพัฒนาตามภารกิจและยุทธศาสตร 

โดยสรุป ในบทนี้จะแสดงกระบวนการสุดทายของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานและ 
การนําไปใชของสวนราชการ 

 

 

 

                           

 

แบบสอบถามความคิดเหน็เรื่องแบบบรรยายลักษณะงาน  

ชื่อสายงาน___________________ สวนราชการ ___________________  
 

ลําดับ
ท่ี 

ชื่อสายงาน ระดับท่ี
ตองการแกไข

รายละเอยีดที่ตองการ
แกไข 

คําอธบิายเพิม่เติม

1 นักทรัพยากร
บุคคล 

ชํานาญการ • ขอ 3 เปลี่ยนเปน
วิเคราะหและจัดทาํ
แผนพัฒนาทรัพยากร
มนุษย 

• ลดขอ 5  

• เพ่ิมหนาทีค่วาม
รับผิดชอบ คอืวางแผน
และใหคาํปรกึษาแก
พนักงานราชการ 
ลูกจางประจําและลูกจาง
ชั่วคราวในเรือ่งการ
บริหารงานบคุคล เพ่ือให
ความรูความเขาใจอยาง
ถูกตองและชดัเจน 

เ ป น ห น า ที่ ค ว า ม
รับผิดชอบของงาน 

 
หลังจากนั้นใหนําคําแนะนําหรือขอเสนอแนะตางๆ จากผูอํานวยการกอง/สํานักไปปรับแก

เพ่ือใหไดแบบบรรยายลักษณะงานฉบับสมบูรณ เพ่ือนําเสนอ อ.ก.พ. กรมใหรับทราบและนําไปใช
ประกอบการเชื่อมโยงระบบบริหารทรัพยากรบุคคลอื่นๆ ของสวนราชการตอไป 

 

การนําไปใช 
 เน่ืองจากการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักเปนการเขียนรวบงานที่คลายคลึงกันโดย
คํานึงถึงบทบาทเปนสําคัญ ดังน้ันจึงมีหนางานหลากหลายกวาหนาที่ความรับผิดชอบของแตละ
บุคคล ดังน้ัน ในการนําไปใชผูบังคับบัญชาสามารถเลือกเพียงบางสวนของหนาที่ความรับผิดชอบ
หลักไปมอบหมายงานในแตละบุคคล  นอกจากนั้นเนื่องจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักเขียนโดย
เนนผลสัมฤทธ์ิเปนหลัก จึงทําใหผูใชสามารถกําหนดผลงานของงานตางๆ ที่มอบหมายไปได 
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เชนเดียวกันในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะนั้นอาจมีการเลือก

เฉพาะบางตัวหรือใหนํ้าหนักที่ไมเทากันในแตละความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะก็ไดใน
กรณีที่มีการนําผลมาใชในการประเมินหรือการพัฒนาตามภารกิจและยุทธศาสตร 

โดยสรุป ในบทนี้จะแสดงกระบวนการสุดทายของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานและ 
การนําไปใชของสวนราชการ 

 

 

 

                           

 

แบบสอบถามความคิดเหน็เรื่องแบบบรรยายลักษณะงาน  

ชื่อสายงาน___________________ สวนราชการ ___________________  
 

ลําดับ
ท่ี 

ชื่อสายงาน ระดับท่ี
ตองการแกไข

รายละเอยีดท่ีตองการ
แกไข 

คําอธบิายเพิม่เติม

1 นักทรัพยากร
บุคคล 

ชํานาญการ • ขอ 3 เปลี่ยนเปน
วิเคราะหและจัดทาํ
แผนพัฒนาทรัพยากร
มนุษย 

• ลดขอ 5  

• เพ่ิมหนาทีค่วาม
รับผิดชอบ คอืวางแผน
และใหคาํปรกึษาแก
พนักงานราชการ 
ลูกจางประจําและลูกจาง
ชั่วคราวในเรือ่งการ
บริหารงานบคุคล เพ่ือให
ความรูความเขาใจอยาง
ถูกตองและชดัเจน 

เ ป น ห น า ที่ ค ว า ม
รับผิดชอบของงาน 

 
หลังจากนั้นใหนําคําแนะนําหรือขอเสนอแนะตางๆ จากผูอํานวยการกอง/สํานักไปปรับแก

เพ่ือใหไดแบบบรรยายลักษณะงานฉบับสมบูรณ เพ่ือนําเสนอ อ.ก.พ. กรมใหรับทราบและนําไปใช
ประกอบการเชื่อมโยงระบบบริหารทรัพยากรบุคคลอื่นๆ ของสวนราชการตอไป 

 

การนําไปใช 
 เน่ืองจากการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักเปนการเขียนรวบงานที่คลายคลึงกันโดย
คํานึงถึงบทบาทเปนสําคัญ ดังน้ันจึงมีหนางานหลากหลายกวาหนาที่ความรับผิดชอบของแตละ
บุคคล ดังน้ัน ในการนําไปใชผูบังคับบัญชาสามารถเลือกเพียงบางสวนของหนาที่ความรับผิดชอบ
หลักไปมอบหมายงานในแตละบุคคล  นอกจากนั้นเนื่องจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักเขียนโดย
เนนผลสัมฤทธ์ิเปนหลัก จึงทําใหผูใชสามารถกําหนดผลงานของงานตางๆ ที่มอบหมายไปได 
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ภาคผนวก

แบบฟอร์มในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน

Role PRofile 
แบบฟอร์มในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานแบบ 

แบบ 

 

                           

 

 
แบบฟอรมในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 

แบบ Role Profile 

 
กระบวนการวิเคราะหจะเริ่มจากการกําหนดแบบฟอรมแบบบรรยายลักษณะงาน โดย

กําหนดใหเปนมาตรฐานอยางนอย 6 สวนสําคัญสําหรับทุกสวนราชการ ดังตอไปนี้  

 

ช่ือสวนราชการ .................... 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ตําแหนงเลขที่........................ 

 

สวนที่  1  ขอมูลท่ัวไป   

ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ..........................................................................................................  

ชื่อตําแหนงในสายงาน ................................................................................................................. 

ประเภท/ระดับ .................................................................................................................................. 

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง) .............................................................................................................. 

ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ...................................................................................................... 

ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ..................... ประเภท/ระดับ .................................................... 

 

สวนที่  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป    

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

 

 

 

 

 

 

                           

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  
แบบฟอรมในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 

แบบ Role Profile 
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แบบฟอร์มในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานแบบ Role PRofile 

 

                           

 

 
แบบฟอรมในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 

แบบ Role Profile 

 
กระบวนการวิเคราะหจะเริ่มจากการกําหนดแบบฟอรมแบบบรรยายลักษณะงาน โดย

กําหนดใหเปนมาตรฐานอยางนอย 6 สวนสําคัญสําหรับทุกสวนราชการ ดังตอไปนี้  

 

ช่ือสวนราชการ .................... 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ตําแหนงเลขที่........................ 

 

สวนที่  1  ขอมูลท่ัวไป   

ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ..........................................................................................................  

ชื่อตําแหนงในสายงาน ................................................................................................................. 

ประเภท/ระดับ .................................................................................................................................. 

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง) .............................................................................................................. 

ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ...................................................................................................... 

ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ..................... ประเภท/ระดับ .................................................... 

 

สวนที่  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป    

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

 

 

 

 

 

 

                           

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  
แบบฟอรมในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 

แบบ Role Profile 
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4) ชือ่ดาน .................... 
ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 

1  
2  
3  
4  
5  

 

สวนที่  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน   

4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

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

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

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

4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ ใบรับรอง 

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

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

 

4.3 ประสบการณที่จําเปนในงาน       

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

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

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

สวนที่  5  ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 
ความรูความสามารถที่จาํเปนในงาน
1 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
2 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
3 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
4 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
5 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
 
 

 

                           

 

 

สวนที่  3  หนาท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะตองทําในอนาคตดวย)  

1) ชื่อดาน .................... 
 

ลําดับที่ หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 
1  
2  
3  
4  
5  

 

2) ชื่อดาน .................... 
 

ลําดับที่ หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 
1  
2  
3  
4  
5  

 

3) ชื่อดาน .................... 
 

ลําดับที่ หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 
1  
2  
3  
4  
5  
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4) ชือ่ดาน .................... 
ลําดับที่ หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 

1  
2  
3  
4  
5  

 

สวนที่  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน   

4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

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

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

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

4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ ใบรับรอง 

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

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

 

4.3 ประสบการณที่จําเปนในงาน       

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

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

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

สวนที่  5  ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 
ความรูความสามารถที่จาํเปนในงาน
1 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
2 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
3 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
4 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
5 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
 
 

 

                           

 

 

สวนที่  3  หนาท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะตองทําในอนาคตดวย)  

1) ชื่อดาน .................... 
 

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 
1  
2  
3  
4  
5  

 

2) ชื่อดาน .................... 
 

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 
1  
2  
3  
4  
5  

 

3) ชื่อดาน .................... 
 

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 
1  
2  
3  
4  
5  
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ทักษะที่จาํเปนในงาน 
1 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
2 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
3 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
4 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
5 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
2 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
3 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
4 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
5 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ
1 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
2 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
3 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................

 

สวนที่ 6 การลงนาม 

ชื่อผูตรวจสอบ .................................... 

วันที่ที่ไดจัดทํา .................................... 

 


