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การจดัท าค าบรรยายลกัษณะงาน 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน    คือ     เอกสำรที่ระบุงำนในหน้ำที่ท้ังหมด และสิ่งที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งกำร 
ลงนำม ตรวจสอบรับรอง  

ควำมส ำคัญหรือประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรเขียนแบบบรรยำยลักษณะงำนใหม่แบบ Role Profile 

การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานจะท าให้ส่วนราชการได้ประโยชน์ ดังนี้ 

o การออกแบบต าแหน่งงานที่สามารถเชื่อมโยงกับความต้องการขององค์กร 

o ท าให้มีความชัดเจนของบทบาทหน้าที่ของแต่ละต าแหน่งงาน ที่มีรายละเอียดมากกว่ามาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง (Job Specification) 

o ใช้เป็นข้อมูลในการอธิบายให้เกิดความชัดเจนว่าบุคคลควรจะท าให้เกิดผลสัมฤทธิ์อะไร (Contributions) 
และท าอย่างไรจึงจะได้ผลสัมฤทธิ์นั้น (Competencies) เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและการบรรลุการ
เปลี่ยนแปลงขององค์กร 

o เป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุกข้ันตอน (ดังรูป)  
เช่น การคัดสรรบุคลากรเข้าท างานก็สามารถใช้ความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะงานว่าต้องการ
บุคลากรที่มีคุณวุฒิ ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะอะไรบ้างเพื่อให้ เหมาะสมกับงาน หรือการฝึกอบรมก็
สามารถใช้การก าหนดความรู้ ทักษะ และสมรรถนะจากแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือไปก าหนดหลักสูตร
การพัฒนา หรือการประเมินผลการปฏิบัติงานก็สามารถน าหน้าที่ความรับผิดชอบหลักไปก าหนดตัวชี้วัดใน
แต่ละระดับต าแหน่งเพ่ือใช้ประเมินความส าเร็จของบุคคลได้ เป็นต้น 
 

 

การจัดท าแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะเป็นพื้นฐานหลักที่ให้ส่วนราชการสามารถน าไปใช้ในการสร้าง
ความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบของส่วนราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
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ประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
2. สามารถ แนะน าบุคลากรใหม่ให้รู้จักงานและปฏิบัติงานที่มีแนวทางแน่นอนขึ้น 
3. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานชัดเจน 
4. การย้าย หรือเลื่อนต าแหน่ง 
5. การควบคุมไม่ให้เกิดงานซ้ าซ้อน 
6. การศึกษาหรือเปลี่ยนแปลงของงานที่ปฏิบัติ 
7. การฝึกอบรมและพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 
ประโยชน์ต่อบุคลากร 
1. ทราบลักษณะและขอบเขตของงานที่ต้องปฏิบัติ 
2. มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
3. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน โดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติงานกับค าบรรยายลักษณะงาน 
ประโยชน์ต่อองค์กร 
1.  การวิเคราะห์โครงสร้างขององค์การและการก าหนดระดับต าแหน่งอย่างถูกต้องเป็นธรรม 
2.  วางแผนอัตราก าลังได้ง่าย มีหลักอ้างอิงและท าได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
3.  การประเมนิค่างาน และก าหนดค่าจ้างมีมาตรฐานและกระท าได้ละเอียดถี่ถ้วน 
4.  การย้าย หรือเลื่อนต าแหน่งงานมีข้อมูลในการพิจารณาชัดเจน 
5.  การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
6.  การวางแผนฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากร  การวิเคราะห์ทางเดินของงาน เพ่ือปรับปรุงการท างาน 
7.  ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
8.  การเปรียบเทียบงานในการส ารวจค่าจ้าง 
9.  การปรับปรุงระบบงาน 
10. การขจัดงานที่ซ้ าซ้อนกัน 
11. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
12.  การปรับปรุงระเบียบและวิธีปฏิบัติงาน 
13.  เป็นเครื่องช่วยให้ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจในบทบาทตามต าแหน่งหน้าที่ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางแสดงความแตกต่างระหว่างการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานแบบเก่าและใหม่  

การเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 
แบบพรรณนา 

การเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 
แบบ Role Profile 

 เป็นเอกสารหลักในการก าหนดลักษณะ
งานในส่วนราชการ 

 ยังคงสามารถใช้เป็นเอกสารหลักในการก าหนด
ลักษณะงานของส่วนราชการได้  แต่ เปลี่ ยนให้
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การเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 
แบบพรรณนา 

การเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 
แบบ Role Profile 

เหมาะสมกับประเภทและระดับชั้นงานใหม่ที่จัด
ระดับชั้นงานแบบกว้าง (Broadband) 

 วิธีการเขียนเป็นบรรยายลักษณะกิจกรรม 
(Tasks) ของสายงานต่างๆ จึงไม่มีความ
ชัดเจนในผลสัมฤทธิ์ที่ได้ 

 วิธีการเขียนเน้นบทบาทและผลสัมฤทธิ์ จึงช่วย
สนับสนุนวัฒนธรรมของราชการที่เปลี่ยนแปลงไปเป็น 
Result-based Organization นอกจากนั้นยังท าให้
ผู้ปฏิบัติงานมีความชัดเจนในบทบาทและหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลักของตน รวมถึงรู้ว่าควรปฏิบัติงานและ
พัฒนาตนเองอย่างไรจึงจะบรรลุผลสัมฤทธิ์ที่องค์กร
คาดหวังและเป็นประโยชน์สูงสุดกับองค์กร 

 ภาษาที่ใช้แสดงความซับซ้อนไม่สามารถ
แยกความซับซ้อนได้อย่างชัดเจน เช ่น 
ระดับ 3-5/6ว จะเขียนงานลักษณะงาน
เหมือนกันทั้งๆ ที่ระดับชั้นงานแตกต่างกัน 

 ยังคงใช้ภาษาที่แสดงความซับซ้อนแต่พยายามสร้าง
ความชัดเจนโดยการระบุผลสัมฤทธิ์และเพ่ิมความ
ยากของงานโดยการระบุหน้างานที่เพ่ิมสูงขึ้นหรือ
รับผิดชอบมากขึ้นในแต่ละระดับชั้นงาน นอกจากนั้น
จะเป็นการเขียนงานที่สะท้อนภาพบทบาทลักษณะ
งานในปัจจุบันซึ่งส่วนใหญ่มีการปรับเปลี่ยนไปมาก
แล้วหลังจากการเปลี่ยนการก าหนดต าแหน่งใหม่ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

 เน้นวุฒิการศึกษาที่จบมาเมื่อแรกรับเข้าสู่
ระบบ และการเลื่อนต าแหน่งเน้นอายุงาน/
ประสบการณ์เป็นหลัก 

 เน้นการเพ่ิมความรู้/ทักษะ ในทุกระดับที่เลื่อนขึ้นใน
ส า ย ท า ง เ ดิ น อ า ชี พ ท า ใ ห้ ส นั บ ส นุ น แ น ว คิ ด 
Knowledge Worker และองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
เนื่องจากผู้ที่จะได้รับคัดเลือกจะต้องมีความรู้ ทักษะ
และผลงานที่เพิ่มขึ้น มิใช่เน้นอายุราชการเป็นหลัก 

 ไม่มีทักษะ และ พฤติกรรมที่จ าเป็นในงาน 
(Competency) ที่เพ่ิมสูงขึ้นในทุกระดับ 

 ระบุสมรรถนะ (Competencies) ว่าในแต่ละ
ต าแหน่งควรจะปฏิบัติงานอย่างไร (How) จึงจะช่วย
ให้บรรลุตามภารกิจของบทบาทหน้าที่และองค์กร 
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การจัดท าแบบค าบรรยายลักษณะงาน 
                แบบบรรยายลักษณะงาน  จัดท าขึ้นเพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันของทุกส่วนราชการ 
ในการน าไปใช้ปฏิบัติให้เกิดมาตรฐานแบบเดียวกัน  โดยมีขั้นตอนตามแนวทางของแบบฟอร์มแบบบรรยาย
ลักษณะงานใหม่ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การเขียนข้อมูลทั่วไป 

ให้กรอกข้อมูลทั่วไปของต าแหน่งในส่วนที่ 1  ของแบบฟอร์ม โดยเริ่มจากการใส่ข้อมูลเลขท่ี
ต าแหน่งตามบัญชีก าหนดต าแหน่งของส่วนราชการ  แล้วใส่ชื่อต าแหน่ง ประเภท ระดับ และสายงาน รวมถึงชื่อ
หน่วยงานและกลุ่มงานที่สังกัด นอกจากนั้นให้ใส่ต าแหน่งผู้บังคับบัญชา และระดับของผู้บังคับบัญชา  ถ้าหาก
ต าแหน่งนี้มีผู้ใต้บังคับบัญชาในสังกัดให้ใส่จ านวนผู้ใต้บังคับบัญชาลงไปด้วย ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 การเขียนหน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  เป็นการเขียนประโยคที่แสดงถึงสิ่งที่ต าแหน่งงานต้องสร้างคุณค่า
ให้กับองค์กร โดยจะต้องเป็นประโยคที่กระชับและครอบคลุมถึงวัตถุประสงค์หลักๆ ของต าแหน่งงานโดยรวม 
โดยทั่วไปแล้วการเขียนวัตถุประสงค์ของงานจะอยู่ในรูปประโยคเพียงประโยคเดียวที่สรุปและรวมเนื้อหาทั้งหมด
สามส่วนเข้าด้วยกัน นั่นคือ 

  ผู้ด ารงต าแหน่งงานดังกล่าวมีหน้าที่ท าอะไรโดยสรุป 
 หน้าที่นั้นมีความยากง่ายและเผชิญปัญหามากน้อยเพียงใด 
 เหตุใดผู้ด ารงต าแหน่งงานต้องปฏิบัติงานนี้ หรืออีกนัยหนึ่งหน้าที่ดังกล่าวส่งผลกระทบอะไรหรือให้ 

ผลส าเร็จอะไรกับหน่วยงาน ส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยส่วนรวม 

ต าแหน่งเลขที่.........(ให้ใส่เลขท่ีต าแหน่ง) ......... 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 

ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน :   (ให้ใส่ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน เช่น ผู้อ านวยการส านัก หัวหน้าฝ่าย  
หัวหน้างาน อย่างไรก็ดีหากต าแหน่งไม่มีชื่อต าแหน่งในการบริหารให้น าชื่อสายงานมาก าหนดเป็นชื่อต าแหน่ง) 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน :  (ใส่ชื่อสายงานตาม พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) 

ประเภท/ระดับ : (ใส่ประเภทและระดับต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) 

ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง) : (ใส่ชื่อส านัก/กอง ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ) อย่างไรก็ดีหากมีการ
ก าหนดหน่วยงานที่ไม่ตรงตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ อาจไปใส่ในชื่อส่วนงาน กลุ่มงาน/ฝ่าย/งานได้
ตามล าดับ)  

ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  : ..(ใส่ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งานที่อยู่ใต้ส านัก/กอง) 

ชื่อต าแหน่งในการบริหารงานของผู้บังคับบัญชาโดยตรง : ..(ใส่ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาที่ต าแหน่งงานนี้
รายงานโดยตรง ไม่ใส่ชื่อผู้บังคับบัญชา) 

ประเภท/ระดับ  :  (ใส่ประเภทและระดับชั้นงานของผู้บังคับบัญชาที่ต าแหน่งงานนี้รายงานตรงตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) 



 

                            

 

5 
ดังนั้น ในการเขียนวัตถุประสงค์ของต าแหน่งงานต าแหน่งหนึ่งๆ ผู้เขียนจะต้องเขียนเฉพาะเจาะจง

ส าหรับต าแหน่งงานนั้นๆ เพียงงานเดียวเท่านั้น 
 
ตัวอย่างในการเขียนวัตถุประสงค์ของต าแหน่งงาน 
ก. วิศวกรโยธำ ระดับช ำนำญกำร ฝ่ำยโรงงำนอุตสำหกรรม ส ำนักงำนอุตสำหกรรมจังหวัด 
 ปฏิบัติงานโดยใช้องค์ความรู้ทางวิชาการหรือวิชาชีพด้านวิศวกรรมศาสตร์ในระดับช านาญการท่ีต้องใช้
ประสบการณ์ในการตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายที่รับผิดชอบ รวมทั้งแก้ไขและแนะน าผู้ประกอบการ
ในเรื่องที่เกี่ยวกับระบบโรงงานและสิ่งแวดล้อม เพื่อผลักดันให้อุตสาหกรรมในพ้ืนที่ด าเนินการตามมาตรฐานที่
ถูกต้อง ยั่งยืนและตรงตามยุทธศาสตร์ของกระทรวงอุตสาหกรรมได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ข. เจ้ำพนักงำนสรรพำกร  ระดับปฏิบัติงำน  ส ำนักงำนสรรพำกรพื้นที่สำขำ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านสรรพากร ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนในส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สาขา เพ่ือให้
การรับช าระ การขอผ่อนผัน การน าส่งเงินที่เกี่ยวกับภาษีหรือเงินน าส่งอ่ืน ๆ เป็นไปตามกฎหมาย 
 

 จากตัวอย่างจะเห็นว่าในการเขียนวัตถุประสงค์ของต าแหน่งงานนั้นจะต้องมีการก าหนดระดับความยาก
ง่ายประกอบด้วย ดังนั้น เพ่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกันในการด าเนินงาน ส่วนราชการอาจเริ่มจากการน า
มาตรฐานที่ก าหนดให้ดังต่อไปนี้  ไปปรับแต่งและระบุความเฉพาะเจาะจงและผลส าเร็จของงานลงไปเพ่ือก าหนด
ระดับของวัตถุประสงค์ที่แตกต่างกัน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทและ 
ระดับชั้นงาน 

ค าจ ากัดความระดับความซับซ้อนในมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

ประเภททั่วไป  
ระดับปฏบิัติงาน 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานระดับต้นซึง่ไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดา้น...........(ชื่อลักษณะงาน) ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวธิีการที่ชัดเจน 
ใน ............. (ชื่อสังกัด) เพื่อ ............................(ใส่ผลส าเร็จที่ให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ 
ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม) 

ข้อแนะน า :- 

ผู้วิเคราะห์เขียนวัตถุประสงค์ของต าแหน่งงานที่มีลักษณะงานเหมือนกัน แต่ระดับชั้นงานแตกต่างกัน เช่น 
นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษนั้น สามารถเขียนให้มีความ
เฉพาะเจาะจงได้ด้วยวิธีต่าง ๆ ดังนี้ 

 ใช้มาตรฐานการเขียนวัตถุประสงค์ของต าแหน่งงานที่ก าหนดขึ้นในคู่มือเล่มนี้ 

 ปรับเปลี่ยนหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งตามระดับชั้นงานที่แตกต่างกัน 

 เพ่ิมข้อจ ากัดในเรื่องความยากและซับซ้อนของปัญหาหรือประเด็นที่พบในแต่ละต าแหน่งงาน 

 เน้นความแตกต่างในส่วนของความส าเร็จและผลกระทบของงาน โดยทั่วไปต าแหน่งงานระดับ
ต้น ๆ จะมีผลกระทบต่อผลผลิตตามภารกิจของหน่วยงาน ในขณะที่ต าแหน่งงานระดับสูงขึ้น
จะเน้นที่ผลลัพธ์ของงาน ผลส าเร็จของหน่วยงาน และผลกระทบต่อส่วนราชการ ประชาชน 
หรือประเทศชาติโดยรวม 
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ประเภทและ 
ระดับชั้นงาน 

ค าจ ากัดความระดับความซับซ้อนในมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

ประเภททั่วไป  
ระดับช านาญงาน 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเปน็ต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานดา้น................ 
(ชื่อลักษณะงาน) ในการแก้ไขปญัหาที่ค่อนข้างยากใน ............. (ชื่อสังกัด)  เพื่อ ....................
(ใส่ผลส าเร็จที่ให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาตโิดยรวม) 

ประเภททั่วไป  
ระดับช านาญงาน  
(ที่มีลักษณะงานเป็น
หัวหน้างาน) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเปน็ต้องใชผู้้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบตัิงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานดา้น...........(ชื่อลักษณะงาน) ในการตัดสินใจและแก้ไข
ปัญหาที่ค่อนข้างยากใน ............. (ชื่อสังกัด)  เพื่อ ........................... 
(ใส่ผลส าเร็จที่ให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาตโิดยรวม) 

ประเภททั่วไป  
ระดับอาวุโส 

ปฏิบัติงานที่มปีระสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใชผู้้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานค่อนข้างสงูด้าน...........(ชื่อลักษณะงาน) ใน
การแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากมากใน ............. (ชื่อสังกัด)  เพื่อ ............................(ใส่ผลส าเร็จ
ที่ให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม) 

ประเภททั่วไป  
ระดับอาวุโส  
(ที่มีลักษณะงานเป็น
หัวหน้างาน) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเปน็ต้องใชผู้้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบตัิงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานค่อนขา้งสูง ใน ด้าน...........(ชื่อลักษณะงาน) ในการ
ตัดสินใจและแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากมากใน ............. (ชื่อสังกัด)  เพื่อ ............................ 
(ใส่ผลส าเร็จที่ให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาตโิดยรวม) 

ประเภททั่วไป  
ระดับทักษะพิเศษ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และทักษะความช านาญงานเฉพาะตัวดา้น...........(ชื่อลักษณะงาน) ในการคิดริเริ่มสร้างสรรค์
และสร้างผลงานที่เป็นที่ประจักษ์และยอมรับในระดบัชาติ เพื่อ ............................(ใส่ผลส าเร็จ
ที่ให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม) 

วิชาการ  
ระดับปฏบิัติการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับดา้น...........(ชื่อลักษณะงาน) ภายใต้การก ากบั แนะน า ตรวจสอบของ
ผู้บังคับบัญชาใน ............. (ชื่อสังกัด)  เพื่อ ............................(ใส่ผลส าเร็จที่ให้กับหน่วยงาน 
ส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาตโิดยรวม) 

 

ประเภทและ 
ระดับชั้นงาน 

ค าจ ากัดความระดับความซับซ้อนในมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

วิชาการ  
ระดับช านาญการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญสูงด้าน...........(ชื่อลักษณะงาน) ในการด าเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยาก
ใน ............. (ชื่อสังกัด)  เพื่อ ............................(ใส่ผลส าเร็จที่ให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ 
ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม) 

วิชาการ  
ระดับช านาญการ  
(ที่มีลักษณะงานเป็น 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัตงิานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสงูด้าน........... 
(ชื่อลักษณะงาน) ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากใน ............................... (ชื่อสังกัด)  
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หัวหน้างาน) เพื่อ ............................(ใส่ผลส าเร็จที่ให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติ

โดยรวม) 
วิชาการ  
ระดับช านาญการ
พิเศษ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญในงานสูงมากด้าน...........(ชื่อลักษณะงาน) ในการด าเนินการและแก้ปัญหาที่
ยากมากใน ............ (ชื่อสังกัด)  เพื่อ ............................(ใส่ผลส าเร็จอะไรกับหน่วยงาน สว่น
ราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม) 

วิชาการ  
ระดับช านาญการ
พิเศษ  
(ที่มีลักษณะงานเป็น
หัวหน้างาน) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัตงิานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมาก 
ด้าน...........(ชื่อลักษณะงาน) ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมากใน ............. (ชื่อสังกัด)  
เพื่อ ............................(ใส่ผลส าเร็จที่ให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติ
โดยรวม) 

วิชาการ  
ระดับเชี่ยวชาญ 
(สังกัดส านักหรือ
หน่วยงานที่
เทียบเท่า) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญด้าน...........(ชื่อลักษณะงาน) ในการตัดสินใจและแก้ปัญหา
เชิงวิชาการที่ยาก ซบัซ้อนและมผีลกระทบในวงกว้างมากใน ............. (ชื่อสังกัด)  
เพื่อ ............................(ใส่ผลส าเร็จที่ให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติ
โดยรวม) 

วิชาการ  
ระดับเชี่ยวชาญ  
(สังกัดส่วนกลาง) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการระดับกรม/กระทรวง ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทางวชิาการด้าน...........(ชื่อลักษณะงาน) 
ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาเชงิวิชาการที่ยาก ซับซ้อนและมผีลกระทบในวงกว้างมาก 
เพื่อ .........................(ใส่ผลส าเร็จที่ให้กับหน่วยงานส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติ
โดยรวม) 

วิชาการ  
ระดับทรงคุณวฒุิ  
(งานวิชาการ) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานที่ทรงคุณวุฒิ ซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ผลงานในทางวชิาการด้าน...........(ชื่อลักษณะงาน) อันเปน็ทีป่ระจักษ์ในความสามารถและ
ยอมรับในระดับชาติ ในการตัดสินใจและแก้ปญัหาเชิงวชิาการที่ยากและซบัซ้อนมากเปน็พิเศษ 
รวมถึงมีผลกระทบในวงกว้างระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับประเทศ  เพื่อ ......................
(ใส่ผลส าเร็จที่ให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาตโิดยรวม) 

ประเภทและ 
ระดับชั้นงาน 

ค าจ ากัดความระดับความซับซ้อนในมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

วิชาการ  
ระดับทรงคุณวฒุิ  
(งานที่ปรึกษาส่วน
ราชการ) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการระดับกรม/กระทรวง ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และผลงานในทางวชิาการดา้น...........(ชื่อลักษณะงาน) อันเปน็ที่
ประจักษ์ในความสามารถและยอมรับในระดับชาติ ในการตัดสนิใจและแก้ปัญหาเชงิวิชาการที่
ยากและซับซ้อนมากเป็นพิเศษ รวมถึงมีผลกระทบในวงกว้างระดับนโยบายกระทรวงหรือ
ระดับประเทศ  เพื่อ ............................(ใส่ผลส าเร็จที่ให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ ประชาชน
หรือประเทศชาติโดยรวม) 

อ านวยการ  
ระดับต้น 

ปฏิบัติงานในฐานะ........... (ชื่อต าแหน่ง) ในการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสนิใจ และ
แก้ปัญหางานในหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพทีสู่งมากในด้าน......... (ใส่ลักษณะงานหลัก
ของหน่วยงาน)  เพื่อ ...........................(ใส่ผลส าเร็จตามยทุธศาสตร์และภารกิจโดยสรุปของ
หน่วยงานตามกฎกระทรวงแบง่ส่วนราชการ) 

อ านวยการ  ปฏิบัติงานในฐานะ........... (ชื่อต าแหน่ง) ในการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 



 

                            

 

8 
ระดับสูง อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสนิใจ และ

แก้ปัญหางานในหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพทีสู่งมากเป็นพิเศษในด้าน......... (ใส่ลักษณะ
งานหลักของหน่วยงาน)  เพื่อ ...........................(ใส่ผลส าเร็จตามยุทธศาสตร์และภารกิจโดย
สรุปของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ รวมถึงผลส าเร็จต่อประเทศและ
ประชาชนโดยรวม) 

บรหิาร  
ระดับต้น 

ปฏิบัติงานในฐานะ........... (ชื่อต าแหน่ง) ในการวางแผนและบรหิารจัดการ ........... (ใส่ชื่อด้านที่
ได้รับมอบหมายให้ดูแล) ของ ....... (ชื่อส่วนราชการ) เพื่อ ............................(ใส่ผลส าเร็จตาม
ยุทธศาสตร์และภารกิจโดยสรุปของ 
ส่วนราชการตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ รวมถึงผลส าเร็จต่อประเทศและประชาชน
โดยรวม) 

บริหาร ระดับสูง ปฏิบัติงานในฐานะ........... (ชื่อต าแหน่ง) ในการวางแผนและบรหิารจัดการ  ....... (ชื่อส่วน
ราชการ) เพื่อ ............................(ใส่ผลส าเร็จตามยุทธศาสตร์และภารกิจโดยสรปุของส่วน
ราชการตามกฎกระทรวงแบ่ง 
ส่วนราชการ รวมถึงผลส าเร็จตอ่ประเทศและประชาชนโดยรวม) 

 เมื่อประมวลข้อมูลจากการวิเคราะห์และสรุปหน้าที่ความรับผิดชอบโดยรวมของหน้าที่ความรับผิดชอบแล้ว 
วิธีการง่าย ๆ ที่จะตรวจสอบการเขียนวัตถุประสงค์ท่ีเหมาะสม คือ ให้เปรียบเทียบวัตถุประสงค์ของต าแหน่งงาน
ที่เขียนขึ้นส าหรับต าแหน่งหัวหน้างานของหน่วยงานหนึ่ง ๆ กับต าแหน่งงานของผู้ใต้บังคับบัญชาที่รองลงมาข้ัน
หนึ่งในหน่วยงานเดียวกัน โดยในการเขียนวัตถุประสงค์ท่ีดีจะต้องท าให้เห็นความแตกต่างระหว่างลักษณะงาน
ของทั้งสองงานนี้ เช่น ต าแหน่งงานหนึ่งจะต้องมีหน้าที่การจัดการในส่วน “ผลลัพธ”์ ของงาน ในขณะที่อีก
ต าแหน่งงานหนึ่งมีหน้าที่ในการ “กระท า” หรือการปฏิบัติการต่าง ๆ เพื่อเป็นตัวท าให้เกิดผลลัพธ์ของงาน
ดังกล่าวขึ้น 
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ขั้นตอนที่ 3  การเขียนหน้าที่ความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย)  

 การวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบหลักเป็นการวิเคราะห์วัตถุประสงค์ของงานโดยแยกออกเป็น
ประเด็นย่อย ๆ แต่ละหน้าที่ความรับผิดชอบหลักจะแสดงถึงผลงานหลัก ทั้งหมดของงาน โดยจะต้องมีลักษณะ
แตกต่างอย่างชัดเจนจากงานอ่ืน (Distinct) และเป็นความรับผิดชอบเฉพาะของงานนั้น (Specific to the Job) 
มิใช่งานที่มอบหมายเฉพาะกับบุคคลผู้ครองต าแหน่งนั้นในปัจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ** การเขียนงานที่ดี จะต้องท าให้ผู้อ่านชัดเจนว่าผลของงานดังกล่าวจะต้องผลิตหรือบรรลุ “อะไร”  
ที่สามารถวัดได้ และสามารถน าไปเชื่อมโยงกับตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (KPIs) ของแต่ละระดับต าแหน่งงานได้ 
นอกจากนั้นความรับผิดชอบหลักจะต้องไม่มีกรอบทางด้านเวลามาก าหนดหรือจ ากัด ดังนั้น การเขียนงานที่ดีจึง
ไม่ควรก าหนดเป้าหมายลงไป เพราะจะท าให้เกิดข้อจ ากัดในการปฏิบัติจริง แต่ควรเป็นการเขียนที่เน้นลักษณะ
ของผลผลิต ผลงานหรือผลกระทบของงานอย่างกว้าง ๆ ซึ่งจะท าให้เกิดความยืดหยุ่น และสามารถน าไปปฏิบัติ
ได้จริง 

การวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบหลักประกอบไปด้วยข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1  :  ก าหนดว่างานให้ผลสัมฤทธิ์หลัก ๆ อะไรบ้างแก่หน่วยงานหรือองค์กร กล่าวคือ 
หากมีผลลัพธ์หรือผลงาน 8 อย่าง ให้เขียน 8 ประโยค (หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก) โดยผลลัพธ์หรือผลงานนั้น
ต้องแสดงถึงงานหลัก ๆ ทั้งหมดของหน่วยงานหรืออาจเป็นการพิจารณาว่ากิจกรรมหลาย ๆ กิจกรรมที่ท านั้น
ส่งผลให้เกิดผลผลิตหรือหน้าที่ความรับผิดชอบใดบ้าง 

 

 

 

 

 

ภารกิจและยุทธศาสตร์ขององค์กรหรือของหน่วยงาน 

ผลสัมฤทธิ์ใดของงานที่ต้องท าให้ส าเร็จเพื่อการบรรลุตามภารกิจและ 
ยุทธศาสตร์ขององค์กรหรือหน่วยงาน 

ประโยคแสดงวัตถุประสงค์โดยรวมของงาน 1 ประโยค 

แบ่งวัตถุประสงค์โดยรวมของงานออกเป็น  
3-4 ด้านความรับผิดชอบหลัก (ผลสัมฤทธิ์ของงาน)  

โดยแยกเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามผลงานต่อไป 

ชิ้นงาน/กิจกรรม (Tasks/Activities) 

ชิ้นงาน/กิจกรรม (Tasks/Activities) 

ชิ้นงาน/กิจกรรม (Tasks/Activities) 

ชิ้นงาน/กิจกรรม (Tasks/Activities) 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

(Accountabilities) 
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โดยส่วนใหญ่การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีนั้นต้องประกอบด้วยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

 งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จ าเป็นในงานตามภารกิจปัจจุบัน (เพ่ือสะท้อนการท างานตามภารกิจ 
ขององค์กร) 

  งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชัดเจน ของแต่ละต าแหน่งที่อิงทิศทางในอนาคตของส่วนราชการ 
(เพ่ือเป็นการสะท้อนภาพตามยุทธศาสตร์ขององค์กร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ 2  :  วิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของแต่ละผลสัมฤทธิ์ตามแนวทาง (Format) 
ของการเขียนแบบ Role Profile คือ ให้เริ่มทุกประโยค (หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก) ด้วย “กลุ่มของค ากริยา” 
ที่แสดงหน้าทีค่วามรับผิดชอบหลักและผลส าเร็จจากหน้าที่ดังกล่าวด้วยประโยคที่ขึ้นด้วย “เพ่ือ ผลผลิต ผลลัพธ์ 
ผลงานหรือผลกระทบใด”  

 

 

โดยแต่ละส่วนมีค าจ ากัดความและแนวทางในการเขียน ดังนี้ 

ชิ้นงาน/กิจกรรม (Tasks/Activities) 

ชิ้นงาน/กิจกรรม (Tasks/Activities) 

ชิ้นงาน/กิจกรรม (Tasks/Activities) 

ชิ้นงาน/กิจกรรม (Tasks/Activities) 

เกร็ดความรู้ : 

การเริ่มต้นจากการวิเคราะห์ผลผลิต และผลลัพธ์ของต าแหน่งงานจะท าให้การเขียนหน้าที่ความรับผิดชอบหลักมี
ประสิทธิภาพกว่า ดังนี ้

 การเขียนหน้าที่ความรับผิดชอบหลักจะท าให้ผลผลิตหรือผลลัพธ์ที่ส าคัญตามภารกิจของหน่วยงานหรือส่วนราชการ  
ไม่ตกหล่น 

 ไม่เกิดการเขียนหน้าท่ีหรือกิจกรรมหลาย ๆ กิจกรรม ในหลาย ๆ ประโยคแต่น าไปสู่ผลผลิตหรือผลลัพธ์เดียวกัน 

 สร้างความชัดเจนให้กับผู้ใช้แบบบรรยายลักษณะงานว่าหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งน้ีต้องการความส าเร็จใน
เชิงผลผลิตหรือผลลัพธ์อะไรบ้าง อันจะน าไปสู่การก าหนดตัวช้ีวัดระดับต าแหน่งงานท่ีเหมาะสมต่อไป 

กล่  ุ มค ากริยา + กรรม + (ขอ้จ  ากดั) + เพ่ือ + ผลผลิต / ผลงาน / ผลกระทบ 
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 กลุ่มค ากริยา : ในการเขียนหน้าที่ความรับผิดชอบหลักนั้นควรเน้นกลุ่มของค ากริยาให้เห็นลักษณะของ

งานและกระบวนการท างาน (Processess) ของต าแหน่งงานั้น เพ่ือให้เกิดความเฉพาะเจาะจงและ
สามารถน าไปใช้ในการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ต้องการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 กรรม  :  เป็นการระบุประเด็น สิ่งของ หรือผู้ได้รับผลจากหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก เช่น ให้ค าปรึกษา
เรื่องการก าหนดต าแหน่งแก่ส่วนราชการในกระทรวงในกระทรวงที่รับผิดชอบ โดยในการเขียนกรรม
ของหน้าที่ความรับผิดชอบหลักในแบบบรรยายลักษณะงานนั้นควรมีความเฉพาะเจาะจงมากกว่าการ
เขียนมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 ข้อจ ากัด :  เป็นการระบุลักษณะงาน ลักษณะของปัญหาหรือความท้าทายที่เจอ ลักษณะการ
มอบหมายงาน หรือลักษณะการตัดสินใจในงาน เพ่ือช่วยให้ผู้ด ารงต าแหน่งงานเข้าใจลักษณะงานอย่าง
ชัดเจนและแตกต่างจากต าแหน่งงานอื่น ๆ 

 ผลผลิต / ผลงาน / ผลประทบ  :  เป็นการระบุสิ่งที่เกิดขึ้นจากหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของ
ต าแหน่งงานดังกล่าว โดยหนึ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักควรมีอย่างน้อยหนึ่งผลผลิต/ผลงาน/
ผลกระทบ ไม่เช่นนั้นจะเป็นแค่ประโยคที่แสดงกิจกรรมหลักของงาน ไม่ใช่การเขียนหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานตามรูปแบบข้างต้นมีประโยชน์ ดังนี้ 

ข้อแนะน า 

ผู้วิเคราะห์เขียนหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งงานที่มีลักษณะงานเหมือนกัน แต่ระดับช้ันงานแตกต่างกัน  
เช่น นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษนั้น สามารถเขียนให้มีความเฉพาะเจาะจงได้
ด้วยวิธีต่าง ๆ ดังนี ้

 เพ่ิมกริยาช่วย (Adverb) เช่น  “ร่วม” หรือ “ช่วย” ในประโยคเพื่อลดระดับความรับผิดชอบลงหรืออาจ
ปรับเปลี่ยนหน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งตามระดับช้ันงานท่ีแตกต่างกัน 

ข้อแนะน า  (ต่อ) 

 เน้นความแตกต่างของความส าเร็จและผลกระทบ  ของหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักดังกล่าว ซึ่งโดยทั่วไปต าแหน่ง
งานระดับต้น ๆ นั้น หน้าที่ความรับผิดชอบจะเป็นลักษณะผลผลิตมากกว่าระดับผลกระทบ หรือความส าเร็จของ
หน่วยงาน ส่วนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติ โดยรวม 

 เขียนข้อจ ากัดที่ระบุในคู่มือฉบับนี้ คือ  อาจเน้นลักษณะของการมอบหมายงาน  หรือการแบ่งกระบวนการหรือ
ส่วนงานที่ดูแลรับผิดชอบ เช่น ต าแหน่งในระดับต้น ๆ จะถูกมอบหมายงานให้ดูกระบวนการเป็นช้ินย่อย ๆ ในขณะที่
ต าแหน่งในระดับสูงอาจดูภาพรวมของกระบวนการทั้งหมด หรือต าแหน่งระดับต้น ๆ อาจวิเคราะห์ในจัดท าผลผลิต
บางส่วนจากผลผลิตทั้งหมดของหน่วยงาน เป็นต้น 

 ในการเขียนกรรมนั้น  อาจเน้นกรรมที่แตกต่างกัน  โดยในต าแหน่งระดับสูง ๆ นั้นผลของงานจะกระทบต่อ
ผู้รับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในวงที่กว้างกว่าโดยเปรียบเทียบ 
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 สร้างมาตรฐานเดียวกันในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน และเป็นมาตรฐานเดียวกันกับการเขียน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 ช่วยให้ผู้บริหาร นักทรัพยากรบุคคล และผู้ด ารงต าแหน่งในอนาคต 

  เข้าใจและมีความชัดเจนในผลส าเร็จของงาน ซึ่งจะท าให้สามารถวางแผนการท างานและด าเนินการ
ให้เกิดผลผลสัมฤทธิ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  สามารถคิดค้น ปรับแต่ง สร้างสรรค์วิธีและกระบวนการใหม่ ๆ ตามองค์ความรู้ แนวคิดและ
เทคโนโลยีใหม่ ๆ ได้ และสามารถบรรลุผลส าเร็จตามที่ต้องการ  

 การท าความเข้าใจหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของแต่ละต าแหน่งงานท าได้อย่างกระชับ สั้น เข้าใจง่ายและ
ครอบคลุมในเวลาอันสั้น นอกจากนั้นยังเกิดความสะดวก และง่ายในการทบทวน รวมทั้งในการปรับแต่งหน้าที่
ความรับผิดชอบหลัก หากภารกิจและยุทธศาสตร์ขององค์กรเปลี่ยนแปลงไป 

 อย่างไรก็ดีจุดมุ่งเน้นของการเขียนหน้าที่ความรับผิดชอบหลักในรูปแบบนี้ไม่ได้อยู่ที่ว่าผลของงาน
ดังกล่าวถูกท าให้บรรลุผลส าเร็จได้  “อย่างไร”  ดังนั้น เราจึงไม่ควรให้ความสนใจกับรายละเอียดของกิจกรรม
และขั้นตอนการท างาน แต่เป็นการเขียนโดยใช้การสรุปค ากริยาว่างานนี้ท าอะไรบ้าง เช่น งานนี้ท าการบันทึก 
วิเคราะห์และจัดท าเอกสารประกอบการประชุม โดยไม่ต้องลงรายละเอียดว่าในการบันทึกหรือจัดท านั้นมี
กิจกรรมหรือขั้นตอนในการด าเนินการอย่างไรบ้าง 

 

 

 

ตัวอย่าง  ค ากริยานี้มีไว้เพ่ือช่วยส่วนราชการในการคิดและพิจารณาจัดท าประโยค (หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก)  
โดยอาจน าค ากริยานี้ มาผสมกันเป็นกลุ่มของค ากริยาก็ได้แล้วตามด้วยข้อความแสดงผลผลิต ผลงาน หรือ
ผลกระทบต่อไป 

ตัวอย่างของค ากริยาส าหรับงานที่ต้องบริหารจัดการ 
 บริหาร 
 ก ากับดูแล 
 ควบคุม 
 บูรณาการ 
 วางแผน 
 วางกลยุทธ์ 
 พัฒนา 
 ก าหนดแนวทาง 
 จัดตั้ง 
 สั่งการ 
 ควบคุม 
 ให้ค าปรึกษา 
 มอบหมาย/จัดสรร 
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 อนุมัต ิ

ตัวอย่างของค ากริยาส าหรับงานที่ด าเนินการ 
 แนะน า 
 จัดท า 
 จัดหา 
 ปฏิบัติงาน 
 ตรวจสอบ 
 จัดเตรียม 
 แจกจ่าย 
 รวบรวม 
 ประมวลผล 
 ผลิต 
 ส ารวจ 
 ริเริ่ม 
 น าเสนอ/เสนอแนะ 
 เพ่ิมเติม 
 ติดต้ัง 
 ควบคุม 
 ประสานงาน 
 วิเคราะห์ 
 วิจัย 
 ศึกษา 
 หาข้อมูล 
 พยากรณ์/คาดการณ์ 
 ด าเนินการ 
 ปรับปรุง 
 บริหารจัดการ 
 ให้บริการ 
 คัดเลือก 
 ให้ความเห็น/ตีความ 
 ร่วม/ช่วย (+ค ากริยา) 
 สนับสนุน 
 จัดสรร 
 ค านวณ 
 พิจารณา 
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 ตรวจตรา 
 จัดสอน/ฝึกอบรม 
 ประเมิน 
 สังเคราะห ์
 ด าเนินการทดลอง 
 พิสูจน์ 
 ชันสูตร 
 จัดซื้อ 
 ดูแล 
 แก้ไข/ปรับปรุง/ปรับเปลี่ยน 
 น าไปปฏิบัติ 
 สรุป 
 แปลความ 
 สืบสวน/สอบสวน/สืบค้น 
 สร้างขวัญก าลังใจ 
 ต่อรอง 
 สังเกต 
 บ ารุงรักษา 
 ติดตามผล 
 เจรจาต่อรอง 
 ทบทวน 
 รักษา 
 ฟ้ืนฟ ู
 สร้าง 
 ออกแบบ 
 ก าหนด 
 สอดส่อง 
 พัฒนา 
 เฝ้าระวัง 
 วางแผน 
 เตรียม/จัดเตรียม 
 ท าหน้าที่เป็นตัวแทน 
 ลงทะเบียน 

 ขั้นตอนที่ 3 เนื่องจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของทุกสายงานก าหนดว่า ทุกต าแหน่งงานในภาค
ราชการพลเรือนจะต้องท างานอย่างน้อย 1 งาน ในแต่ละด้านจึงจ าเป็นต้องคง “ด้าน” ไว้ในแบบบรรยาย



 

                            

 

15 
ลักษณะงาน เพ่ือให้มั่นใจว่าการเขียนต าแหน่งงานนั้นครบทุกหน้างานที่ก าหนด จึงให้น าหน้าที่ความรับผิดชอบ
หลักท้ังหมดที่ได้มาจากขั้นตอนที่ 2 มาจัดลงด้านตามประเภทต าแหน่ง ดังนี้ 

 

ประเภทท่ัวไป  แบ่งเป็น 2 – 3 ด้านตามลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 

  ด้านการปฏิบัติการ  :  เป็นด้านที่แสดงหน้างานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การด าเนินงาน เพ่ือให้ได้
วัตถุประสงค์ที่ต้องการ ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือลักษณะความรู้ในสายอาชีพ โดยในด้านนี้ให้ผู้วิเคราะห์
งานน าหน้าที่ด้านความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งงานนี้มาใส่ทั้งหมด  และหากภารกิจหลักของต าแหน่งของ
งานนี้เป็นงานที่เน้นการบริการให้น ามาใส่ในด้านการปฏิบัติการนี้ด้วย 

  ด้านการบริการ  :  เป็นด้านที่แสดงหน้างานที่เกี่ยวกับการให้บริการ การให้ความช่วยเหลือ การแนะน า 
หรือการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือประชาชนตามหน้าที่ความรับผิดชอบของตน โดยใน
ด้านนี้ให้ผู้วิเคราะห์งานน าหน้าที่ความรับผิดชอบในเชิงการบริการข้อมูล การบริการประชาชน หรือหน่วยงาน
ภายนอกต่าง ๆ รวมถึงงานฝึกอบรม และพัฒนาบุคลากรที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ มาใส่ทั้งหมด 

  ด้านการก ากับดูแล (เฉพาะต าแหน่งหัวหน้างาน) :  เป็นด้านที่แสดงหน้างานที่เกี่ยวกับการตรวจสอบ 
การควบคุมดูแลงานประจ า ในฐานะหัวหน้ากลุ่มงาน เพื่อความถูกต้องและบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยในด้านนี้
ให้ผู้ วิ เคราะห์งานน าหน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะหัวหน้างาน เช่น การควบคุ มงาน การปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชา เป็นต้น มาใส่ในส่วนนี้ 

ประเภทวิชาการ  แบ่งเป็น  4  ด้านตามลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 

  ด้านการปฏิบัติการ  :  เป็นด้านที่แสดงหน้างานที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานในสายอาชีพ และการพัฒนาใน
เชิงวิชาการเฉพาะด้านที่มีลักษณะยากและซับซ้อนยิ่งขึ้น ตามประสบการณ์และความช านาญที่สั่งสม โดยในด้าน
นี้ให้ผู้วิเคราะห์งานน าหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของต าแหน่งงานนี้ และหากภารกิจหลักของต าแหน่งของงานนี้
เป็นงานที่เน้นการบริการให้น ามาใส่ในด้านการปฏิบัติการนี้ด้วย 

  ด้านการวางแผน  :  เป็นด้านที่แสดงหน้างานที่เกี่ยวกับการวางแผนปฏิบัติงานในขอบเขตความ
รับผิดชอบที่กว้าง เป็นระบบ และมุ่งเน้นกลยุทธ์มากขึ้นตามล าดับ โดยในด้านนี้ให้ผู้วิเคราะห์งานน าหน้าที่ความ
รับผิดชอบในเรื่องการวางแผนการท างาน แผนยุทธศาสตร์ หรือแผนอ่ืน ๆ ให้กับบุคคล ทีมงาน หรือหน่วยงาน
ในภาพรวม 

  ด้านการประสานงาน  :  เป็นด้านที่แสดงหน้างานที่เกี่ยวข้องกับการประสานงานเพ่ือความส าเร็จในการ
ปฏิบัติงานทางวิชาการในขอบเขตที่ครอบคลุมและมีผลกระทบมากขึ้น โดยในด้านนี้ให้ผู้วิเคราะห์งานน าหน้าที่
ความรับผิดชอบในเรื่องการประสานงานกับประชาชนหรือหน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ มาใส่ทั้งหมด 

  ด้านการบริการ  :  เป็นด้านที่แสดงหน้างานที่เกี่ยวกับการบริการ การให้ค าปรึกษา การแนะน า  
การอบรม การถ่ายทอดความรู้ เทคโนโลยีต่าง ๆ ให้กับบุคคล/หน่วยงาน ภายใน ภายนอก หรือต่างประเทศ 
โดยในด้านนี้ให้ผู้วิเคราะห์งานน าหน้าที่ความรับผิดชอบในเชิงการบริการข้อมูล การบริการประชาชน หรือ
หน่วยงานภายนอกต่าง ๆ รวมถึงงานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ 

 

 

ประเภทอ านวยการ/บริหาร  แบ่งเป็น  4  ด้านตามลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 
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  ด้านแผนงาน/ด้านการวางแผน  :  เป็นด้านที่แสดงหน้างานที่เกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไขการพัฒนา 
ขั้นตอน ระบบ วิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจนกฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานให้ดีขึ้น โดยในด้านนี้ให้ผู้วิเคราะห์งาน
น าหน้าที่ความรับผิดชอบในฐานผู้ก าหนดแผนงานหรือแผนยุทธศาสตร์ในภาพรวมของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
มาใส่ทั้งหมด 

  ด้านบริหารงาน  :  เป็นด้านที่แสดงหน้างานที่เกี่ยวกับการอ านวยการ การบริหารงาน การก ากับดูแล
งานให้เป็นไปตามภารกิจหลักของงาน โดยในด้านนี้ให้ผู้วิเคราะห์งานน าหน้าที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ การควบคุม การอ านวยการ ตลอดจนการอนุมัติ การวางแผนงานในฐานะหัวหน้างานมาใส่
ทั้งหมด 

  ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  :  เป็นด้านที่แสดงหน้างานที่เกี่ยวกับการจูงใจ การสอนงาน  
การมอบหมายงาน การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาให้ท างานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในด้านนี้
ให้ผู้วิเคราะห์งานน าหน้าที่ความรับผิดชอบที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคลในหน่วยงานไปใส่ทั้งหมด 

  ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ/ด้านการบริหารงบประมาณและการคลัง  :  เป็นด้านที่
แสดงหน้างานที่เกี่ยวกับการจัดสรร จัดหา ใช้ทรัพยากรต่าง ๆ เช่น งบประมาณ สิ่งอ านวยความสะดวก เวลา 
และอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นในการท างาน อย่างถูกต้องเหมาะสม และในระดับสูง หมายถึง การบริหารจัดการทรัพยากร
ต่าง ๆ เหล่านั้นให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับหน่วยงานภายใต้การบังคับบัญชา โดยในด้านนี้ให้ผู้วิเคราะห์งานน า
หน้าที่ความรับผิดชอบที่เก่ียวข้องกับการบริหารงบประมาณ หรือทรัพยากรในหน่วยงานมาใส่ทั้งหมด 

 ประโยชน์ในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน โดยการจัดกลุ่มเป็นด้านต่าง ๆ ตามมาตรฐาน 
(Template)  มีดังนี ้

 ช่วยควบคุมคุณภาพของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน และท าให้ภาษาที่ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
และข้อมูลมีความครบถ้วนสมบูรณ์ 

 ช่วยให้แบบบรรยายลักษณะงานมีความเป็นเอกภาพ และสะท้อนภารกิจของส่วนราชการครอบคลุม  
ทั้งในปัจจุบันและอนาคต อีกทั้งมีพ้ืนฐานสอดคล้องกับแนวคิดเรื่อง Knowledge Worker ซึ่งเป็น
ประโยชน์ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรส าหรับต าแหน่งงานในระดับสูงขึ้นไป 

 ช่วยก าหนดขอบเขต แยกแยะความแตกต่างของเนื้องานและหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของแต่ละ
ระดับให้ชัดเจนขึ้นด้วยการเรียงล าดับความซับซ้อนของเนื้องาน ตั้งแต่งานพ้ืนฐานจนถึงงานที่ต้องอาศัย
ความช านาญและประสบการณ์เป็นพิเศษ 

 ช่วยแสดงถึงขอบเขตการบริหารจัดการในระดับต่าง ๆ อย่างเป็นระเบียบแบบแผน มีความซับซ้อนขึ้น
อย่างชัดเจนเมื่ออยู่ในระดับที่สูงขึ้น 

 ช่วยขจัดปัญหาการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนกันของบางสายงาน หรือสายงานเดียวกัน แต่ต่างระดับชั้นกัน 
และสามารถน าไปปรับใช้ได้ทันทีเมื่อมีสายงานเกิดใหม่ในอนาคต 

 ช่วยให้ง่ายต่อการตรวจทานความถูกต้อง (Quality Control) 

ในการเขียนหน้าที่ความรับผิดชอบหลักในแต่ละด้านเพ่ือแสดงให้เห็นถึงระดับความยากของแต่ละ
ระดบัชั้นงาน อาจใช้ประโยคตัวอย่าง ดังต่อไปนี้ 

 ด้านการปฏิบัติการ ทั้งในประเภทวิชาการและประเภททั่วไปนั้น อาจต้องวิเคราะห์ความยากและ 
ท้าทายของปัญหาที่ประสบในประเด็นหลัก ดังนี้ 

 เป็นงานที่ต้องแก้ปัญหาภายใต้ขั้นตอน วิธีการ หรือตัวอย่างที่ก าหนดไว้หรือไม่ ถ้าใช่ให้เติมค าว่าภายใต้
กระบวนการ วิธีการ หรือตัวอย่างลงไปในหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
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 เป็นงานที่ต้องแก้ปัญหาภายใต้มาตรฐานที่หลากหลายหรือไม่ ถ้าใช่ให้เติมค าว่าภายใต้มาตรฐาน

อะไรบ้างลงไปในหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 เป็นงานที่ต้องแก้ปัญหาในภาพรวม โดยมีอิสระที่จะก าหนดทางเลือก วิธีการหรือแนวทางภายใต้กรอบ
แนวคิดของส่วนราชการหรือไม่ ถ้าใช่ให้เติมค าว่าภายใต้แนวทางหรือแนวทางเรื่องอะไรบ้างลงไปใน
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

  เป็นงานที่ต้องแก้ปัญหาภายใต้นโยบาย และเป้าหมายระยะสั้นของส่วนราชการ ซึ่งเป็นงานที่มีอิสระใน
การคิดแนวทาง แผนงาน กระบวนการ หรือขั้นตอนใหม่ ๆ หรือไม่ ถ้าใช่ให้เติมหน้าที่ความรับผิดชอบ
เรื่องการสร้างแนวทาง หรือวางแผน หรือก าหนดกระบวนการ/ขั้นตอนใหม่ ๆ ในเรื่องอะไรบ้างลงไปใน
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 เป็นงานที่ต้องแก้ปัญหาภายใต้นโยบาย พันธกิจ และเป้าหมายระยะยาวของส่วนราชการ ซึ่งเป็นงานที่มี
อิสระในการก าหนดกลยุทธ์ แผนงาน หรือโครงการหรือไม่ ถ้าใช่ให้เติมหน้าที่ความรับผิดชอบเรื่องการ
ก าหนดกลยุทธ์ แผนงาน หรือโครงการอะไรบ้างลงไปด้วย 

 เป็นงานที่ต้องแก้ปัญหาภายใต้ทิศทางและพันธกิจของส่วนราชการ ซึ่งเป็นงานที่มีอิสระในการ 
บูรณาการและก าหนดนโยบายหรือเป้าหมายต่าง ๆ เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือไม่  
ถ้าใชใ่ห้เติมหน้าที่ความรับผิดชอบเรื่องการบูรณาการหรือการก าหนดนโยบายด้านที่รับผิดชอบลงไปด้วย 

ด้านการวางแผนหรือการบริหารทรัพยากรบุคคลและงบประมาณ/ด้านการบริหารงบประมาณและ 
การคลัง  ทั้งในประเภทวิชาการ ประเภทอ านวยการ และประเภทบริหารนั้น อาจต้องวิเคราะห์ระดับขอบเขต
ของแผน หรือโครงการ หรืองบประมาณ ที่งานต้องเผชิญในทางเลือก ดังนี้ 

 งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของตน  โดยการเรียงล าดับความส าคัญของกิจกรรมหรือ
งานที่ต้องท าก่อน/หลัง หรือ 

 งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของตน โดยสามารถก าหนดวัตถุประสงค์ในการท างาน 
วางแผนตารางเวลาและความรับผิดชอบในงานของตนได้ หรือ 

 

  งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของหน่วยงาน โดยอาจต้องก าหนดวัตถุประสงค์  
กรอบเวลา และทรัพยากรที่ต้องการในกิจกรรมการท างาน โครงการหรือแผนงานระยะสั้นบางส่วนของหน่วยงาน 
ระดับกองหรือส านักได้ หรือ 

 งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของหน่วยงาน โดยอาจต้องบูรณาการแผนงานต่าง ๆ ของ
หน่วยงานระดับกองหรือส านัก รวมถึงวิธีการบริหารโครงการ ทรัพยากร เวลา และข้ันตอนส าคัญ เพ่ือผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้ หรือ 

 งานมีขอบเขตการวางแผนกลยุทธ์ในการบริหารส่วนราชการระดับกรม ทั้งในด้านการด าเนินการและ  
การบริหารทรัพยากรบุคคลที่ต้องการ เพ่ือให้บรรลุตามภารกิจของกรมในระยะสั้นและในระยะยาว หรือ 

 งานมีขอบเขตการวางแผนที่ต้องก าหนดทิศทางเชิงกลยุทธ์และนโยบายในระยะยาวของส่วนราชการ
ระดับกระทรวง โดยพิจารณาถึงการเปลี่ยนแปลงของปัจจัยแวดล้อมทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม และการเมืองทั้งใน
และต่างประเทศ 
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 ด้านการบริการ ทั้งในประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ ไม่เพียงต้องระบุให้ชัดเจนและเฉพาะเจาะจง
มากกว่ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งว่าต าแหน่งงานนี้ให้บริการประชาชนผู้ประกอบการ คณะบุคคล หรือ
หน่วยงานใด แต่อาจต้องวิเคราะห์ลักษณะความซับซ้อนของการให้บริการว่าเป็นเช่นไร ดังนี้ 

 งานเน้นการติดต่อสื่อสาร ให้ข้อมูล หรือตอบข้อซักถาม หรือ 
 งานต้องให้ความช่วยเหลือหรืออธิบายการด าเนินการแก่ผู้รับบริการในทางปฏิบัติได้ หรือ 
 งานต้องสอนงาน ให้ค าแนะน า หรือค าปรึกษาแก่ผู้รับบริการ หรือ 
 งานต้องน าเสนอ โน้มน้าว หรือคลี่คลายปัญหาแก่ผู้รับบริการในประเด็นเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือ 
 งานต้องพัฒนาความสัมพันธ์ เพ่ือให้สามารถคลี่คลายสถานการณ์ที่เปราะบางหรือความขัดแย้งของ

ผู้รับบริการได้ หรือ 
 งานต้องพัฒนาความสัมพันธ์ เพ่ือให้สามารถคลี่คลายสถานการณ์ที่เปราะบางหรือความขัดแย้งของ

ผู้รับบริการได้ หรือ 
 งานต้องให้บริการ หรือสร้างความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงาน หรือระหว่างประเทศ เพ่ือให้ผู้รับการบริการ

เกิดความพึงพอใจร่วมกัน 

 ด้านการประสานงาน  ในประเภทวิชาการ ไม่เพียงต้องระบุให้ชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากกว่า
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งว่าต าแหน่งงานนี้ประสานงานกับบุคคล คณะบุคคล หรือหน่วยงานใด แต่อาจต้อง
วิเคราะห์ลักษณะความซับซ้อนของการประสานงานว่าเป็นเช่นไร ดังนี้ 

 งานต้องประสานงานหรือสื่อสารกับหน่วยงานภายในส่วนราชการเท่านั้น หรือ 
 งานต้องประสานงานและสื่อสารกับบุคคล คณะบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก หรือ 
 งานต้องประสาน สรุปและผนวกงานทั้งหมดของทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกส่วนราชการ หรือ 
 งานต้องประสานและบูรณาการงานของหลาย ๆ ส่วนราชการที่มีเนื้อหาแตกต่างกัน เพ่ือผลสัมฤทธิ์ตามที่

ก าหนดไว้ หรือ 
 งานต้องประสานงานในเชิงโน้มน้าวจูงใจและส่งผลต่อการตัดสินใจในระดับกลยุทธ์และนโยบายที่น าไปสู่

ผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการได้  หรือ 
 งานต้องประสานงานในเชิงโน้มน้าวจูงใจและส่งผลต่อการตัดสินใจในระดับกลยุทธ์และนโยบายที่น าไปสู่

ผลสัมฤทธิ์ในภาพรวมของประเทศ 

 ด้านการบริหารงาน ในประเภทอ านายการและประเภทบริหาร (หรืออาจหมายรวมถึงประเภททั่วไป
และประเภทวิชาการในฐานะหัวหน้างาน) ไม่เพียงต้องระบุให้ชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากกว่ามาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งว่าต าแหน่งงานนี้บริหารงานในเรื่องอะไร หรือด้านใด เพ่ือผลสัมฤทธิ์ใด แต่ต้องวิเคราะห์ขอบเขตของ
การบริหารงานว่าเป็นเช่นไร ดังนี้ 

 เป็นงานที่ต้องควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในงานส่วนใดส่วนหนึ่งของหน่วยงาน  หรือ 
 เป็นงานที่ต้องควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในหลากหลายส่วนของหน่วยงาน  หรือ 
 งานต้องก ากับดูแลและจัดการงานวิชาการหรืองานโครงการใหญ่ของส่วนราชการ  หรือ 
 งานต้องก ากับดูแลงานที่สนับสนุนวัตถุประสงค์หรือภารกิจหลาย ๆ อย่างในเชิงยุทธศาสตร์ของส่วน

ราชการ หรือ 
 งานต้องบริหารจัดการหน่วยงานระดับส านักหรือกอง หรือ 
 งานต้องบริหารจัดการหน่วยงานระดับส านักหรือกองที่มีภารกิจหลากหลาย มีความรับผิดชอบหรือ

ขอบเขตของงานขนาดใหญ่และมีความซับซ้อนสูง หรือ 
 งานต้องบริหารจัดการหน่วยงานระดับกองและส านักหรือหน่วยงานที่เทียบเท่าจ านวนหนึ่ง หรือ 
 งานต้องบริหารจัดการส่วนราชการระดับกรม  หรือ 
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ผลสัมฤทธิ ์

RESULTS 

 งานต้องบริหารจัดการส่วนราชการระดับกลุ่มภารกิจ  (Cluster)  หรือ 
 งานต้องบริหารจัดการกระทรวงหรือส่วนราชการที่เทียบเท่า 

 ขั้นตอนที่ 4 : การก าหนดตัวอย่างตัวชี้วัดระดับต าแหน่งงานที่เป็นมาตรฐานส าหรับผู้บังคับบัญชาน าไป
ก าหนดเป้าหมายและพัฒนาประสิทธิภาพของงานต่อไป (ขั้นตอนไม่ได้บังคับ) การก าหนดตัวชี้วัดระดับต าแหน่ง
งานสามารถก าหนดได้หลายรูปแบบ (โปรดดูรูปประกอบ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 การก าหนดตัวชี้วัดที่แสดงความส าเร็จของปัจจัยน าเข้า เช่น ตัวชี้วัดความส าเร็จของความประหยัดในการ
ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบนั้น ๆ ตัวชี้วัดความคุ้มค่าของการด าเนินโครงการ เป็นต้น 

 การก าหนดตัวชี้วัดที่แสดงความส าเร็จของกระบวนการ วิธีนี้เป็นการก าหนดโดยสมมติฐานที่ว่าหาก
กระบวนการเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้จะได้ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ด้วย โดยตัวชี้วัดความส าเร็จของ
กระบวนการในแต่ละหน้าที่ความรับผิดชอบ อาจจะเป็นตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินโครงการ ระดับ
ความครบถ้วนของกิจกรรม หรืออัตราส่วนของผู้มีส่วนร่วมเทียบกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ ฯลฯ 

 การก าหนดตัวชี้วัดที่วัดจ านวน สัดส่วน หรือร้อยละของผลผลิต เช่น จ านวนนโยบาย จ านวนผู้เข้า
ฝึกอบรม จ านวนเครื่องมือใหม่ที่คิดค้นข้ึน ระดับความรวดเร็วของการส่งงานจ านวนหน่วยงานที่สามารถ
ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้ ฯลฯ 

 การก าหนดตัวชี้วัดที่วัดคุณภาพหรือผลกระทบของผลผลิต หรือการวัดผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น เช่น จ านวนการ
อ้างอิง (Citation) ร้อยละของการน านโยบายไปใช้งานจริง การยอมรับจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ระดับคุณภาพ
เศรษฐกิจที่พัฒนาขึ้น ฯลฯ 
 การจัดท าแบบบรรยายลักษณะงานในช่วงแรก ๆ นั้นอาจก าหนดจากผลงานหรือเป้าหมายของงานที่
ผ่านมา หรืออาจตกลงร่วมกันกับผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ต าแหน่งงานนี้สังกัดก็ได้ โดยในช่วงแรก ๆ อาจ
ไม่จ าเป็นต้องก าหนดตัวชี้วัดจ านวนมากต่อหนึ่งความรับผิดชอบ (ประมาณ 2-4 ตัวชี้วัด) แต่สามารถเพ่ิมเติมได้ 
เมื่อมีการใช้ระยะหนึ่งแล้ว การก าหนดตัวชี้วัดของหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของงานลงในแบบบรรยายลักษณะ
งานเลยนั้น จะท าให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชามีความชัดเจนในการวัดผลความส าเร็จของงาน รวมถึงใน
ระยะยาวเป็นการสร้างมาตรฐานของงานอีกด้วย   โดยเมื่อด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้น า
ข้อมูลดังกล่าวมากรอกลงในแบบฟอร์มหน้าที่ความผิดชอบหลัก ดังต่อไปนี้ 
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1) ชื่อด้าน ...กรอกชื่อด้านตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งแตกต่างกันตามประเภท..... 
 

ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ท าอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 
1 ให้กรอกงานหรือหน้าที่ของต าแหน่งว่าได้ด าเนินงาน

อะไรบ้างด้วยประเภท “ท าอะไร กับใคร/สิ่งใด” แล้ว
ตามด้วยการกรอกผลลัพธ์ ผลผลิต หรือผลกระทบของ
ต าแหน่งงานจากหน้าที่ความรับผิดชอบดังกล่าวซึ่งอาจ
เป็นในเชิงปริมาณหรือคุณภาพก็ได้  ด้วยประเภท  
“เพื่ออะไร” 

ให้กรอกรายการตัวชี้วัดของแต่ละหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 
4 
5 

 

2) ชื่อด้าน ....กรอกชื่อด้านตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งแตกต่างกันตามประเภท.... 
 

ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ท าอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 
1 ให้กรอกงานหรือหน้าที่ของต าแหน่งว่าได้ด าเนินงาน

อะไรบ้างด้านประโยค “ท าอะไร กับใคร/สิ่งใด” แล้ว
ตามด้วยการกรอกผลลัพธ์ ผลผลิต หรือผลกระทบ
ของต าแหน่งงานจากหน้าที่ความรับผิดชอบดังกล่าว 
ซึ่งอาจเป็นในเชิงปริมาณหรือคุณภาพก็ได้ ด้วย
ประโยค “เพื่ออะไร” 

ให้กรอกรายการตัวชี้วัดของแต่ละหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 
4 
5 

 

3) ชื่อด้าน ....กรอกชื่อด้านตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งแตกต่างกันตามประเภท.... 
 

ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ท าอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 
1 ให้กรอกงานหรือหน้าที่ของต าแหน่งว่าได้ด าเนินงาน

อะไรบ้างด้านประโยค “ท าอะไร กับใคร/สิ่งใด” แล้ว
ตามด้วยการกรอกผลลัพธ์ ผลผลิต หรือผลกระทบ
ของต าแหน่งงานจากหน้าที่ความรับผิดชอบดังกล่าว 
ซึ่งอาจเป็นในเชิงปริมาณหรือคุณภาพก็ได้ ด้วย
ประโยค “เพื่ออะไร” 

ให้กรอกรายการตัวชี้วัดของแต่ละหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 
4 
5 

 

หมายเหตุ  :  ท าเช่นนี้กับทุก ๆ ด้าน ซึ่งต าแหน่งงานบางประเภทต าแหน่งจะมีถึง 4 ด้าน 
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ตัวอย่างผลลัพธ์สุดท้าย 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ฝ่ายอัตราก าลังและทะเบียนประวัติ 

ด้านการปฏิบัติการ 
ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ท าอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

1 ด าเนินการบันทึก ปรับปรุงและแก้ไขทะเบียน
ประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ าภายใต้แนวทาง
และระเบียบที่ ก.พ. ก าหนด เพื่อให้ได้ข้อมูล
ทะเบียนประวัติที่มีความทนัสมยัและถูกต้อง 

 ร้อยละความไม่ถูกต้องของการบันทึก
ข้อมูลทะเบียนประวัติฯ 
 ร้อยละความไม่ถูกต้องของข้อมูลทะเบียน
ประวัต ิ

2 ด าเนินการบันทึกและจัดการงานสารสนเทศข้อมูล
บุคคล เพื่อให้ส่วนราชการมีข้อมูลที่เก็บในระบบที่
ทันสมัยและสามารถเรียกใช้เพื่อประโยชน์ของการ
บริหารงานบุคคลอื่น ๆ ได้อย่างรวดเร็ว 

 ร้อยละความไม่ถูกต้องของการบันทึก
ข้อมูลทะเบียนประวัติฯ ลงในโปรแกรม DPIS 
 ระดับความรวดเร็วและทนัสมัยของการ
บันทึกข้อมูลทะเบยีนประวัติฯ ลงในโปรแกรม 
DPIS 
 ระดับความรวดเร็วของการจัดท ารายการ
ตามความต้องการของผูบ้ริหาร 

3 ด าเนินการขออนุมัติ เบิกจ่าย หรือจัดท ารายงาน 
ในด้านที่เก่ียวข้องกับข้อมูลบุคคล เช่น การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การควบคุมการ
เกษียณอายุของข้าราชการและลูกจ้าง การจัดท า
บัตรประจ าตัวข้าราชการและลกูจ้าง การจัดท า
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ เปน็ต้น เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานดา้นข้อมูลบุคคลด าเนินไปอย่างราบรื่น 
และตรงตามวตัถุประสงค์ของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ 

 ระดับความรวดเร็วในการด าเนินการตาม
การร้องขอของเจ้าหน้าที่ (เชน่ ด าเนินการได้
ภายใน 1 สัปดาห์ ฯลฯ) 
 ระดับความพึงพอใจของข้าราชการ
ผู้รับบริการด้านข้อมูลบุคคล 

 
ขั้นตอนที่ 4  ก าหนดคุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน 

 4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

 การก าหนดคุณสมบัติจะต้องก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยส่วนราชการอาจไปก าหนด
ความรู้ และทักษะเฉพาะวิชาชีพในส่วนของการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในงาน
ต่อไป 
 อย่างไรก็ดีส่วนราชการอาจก าหนดคุณสมบัติเพ่ิมเติมข้ึนก็ได้หากจ าเป็น แต่ต้องค านึงถึงความเหมาะสม
และความมีเหตุมีผล มิเช่นนั้นจะเป็นการตัดสิทธิ์ผู้มีคุณสมบัติบางรายได้ โดยในการก าหนดวุฒิการศึกษานั้นจะยึด
ตามแนวโน้มของวุฒิการศึกษา ซึ่งก าลังเปลี่ยนจากคุณวุฒิที่เฉพาะเจาะจงไปสู่คุณวุฒิที่เปิดกว้างมากขึ้น โดยเน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงานและการสั่งสมความรู้ ความเชี่ยวชาญในงานเป็นหลัก ดังนั้น จึงเสนอให้มีการก าหนดวุฒิ
การศึกษาขั้นต่ าของแต่ละสายงานโดยมีประเด็นในการพิจารณา ดังนี้ 
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  หากสายงานนั้นเป็นสายงานปิดที่ต้องการเฉพาะผู้มีวุฒิการศึกษาในสายอาชีพนั้นเท่านั้น เช่น นิติกร 
หรือนักบัญชี ก็ให้ก าหนดสายงานปิดตามเดิม 

 หากสานงานนั้นสามารถเปิดรับผู้มีวุฒิการศึกษาในระดับต่ าสุดได้ที่ระดับใดให้ก าหนดคุณสมบัติระดับ
ต่ าสุดเท่านั้น โดยอาจเพ่ิมเป็นข้อ ๆ จากต่ าไปหาสูงได้ และจะมีผลต่อการก าหนดประสบการณ์ในการเลื่อนระดับ
ต าแหน่งในระดับชั้นงานถัดไป 

 ในกรณีที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดคุณวุฒิและสาขาไว้กว้าง แต่ต าแหน่งงานดังกล่าวต้องการ
คุณสมบัติที่เฉพาะเจาะจงเพ่ือให้สามารถท างานในต าแหน่งนั้น ๆ ได้ เช่น สายงานวิเคราะห์นโยบายและแผนที่เป็น
คุณสมบัติเปิด แต่งานในต าแหน่งดังกล่าวอาจต้องการผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะในเชิงสถิติ หรือวิทยาศาสตร์ ก็ควรน า
ความรู้ในด้านสถิติและความรู้เรื่องวิทยาศาสตร์ไปก าหนดไว้ในส่วนของความรู้ความสามารถที่จ าเป็นในงาน  
ในขั้นตอนที่ 5 

 โดยในการก าหนดวุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชาที่เพ่ิมเติมนั้นอาจเริ่มจากการใช้กรอบ
การเขียนตามแนวทางของมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และมาเพ่ิมประโยคท่ีสะสะท้อนความเหมาะสมของต าแหน่ง
มากขึ้นตามแนวทางข้างต้น 

 4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง 
 ในส่วนนี้ให้กรอกใบอนุญาตวิชาชีพ ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเฉพาะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งนี้  
ไม่ใช่ ในส่วนของผู้ที่ด ารงต าแหน่งอยู่ โดยให้พิจารณาว่าตามหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานต้องการ
ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเท่าที่จ าเป็นอะไรบ้างในการท างานให้ประสบความส าเร็จ 

 4.3  ประสบการณ์ที่จ าเป็นในงาน 
 ในส่วนนี้ให้ก าหนดอย่างน้อยตามขั้นต่ าที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดขึ้น โดยส่วนราชการอาจจะ
ก าหนดเพ่ิมขึ้นก็ได้หากจ าเป็น แต่ต้องท าอย่างเหมาะสมและมีเหตุมีผล เช่นเดียวกับการก าหนดวุฒิการศึกษา  
มิเช่นนั้น จะเป็นการตัดสิทธิ์ผู้มีคุณสมบัติบางรายออก โดยในการก าหนดประสบการณ์นั้นควรก าหนดแนวทาง ดังนี้ 
   เน้นเฉพาะจ านวนปีเท่าที่จ าเป็นในงานเท่านั้น มิใช่จ านวนปีที่ผู้ด ารงต าแหน่งครองต าแหน่งนี้อยู่ 
   จ านวนปีที่ก าหนดใหม่นั้นจะต้องไม่น้อยกว่าที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
   ประสบการณ์เปิดกว้างมากข้ึน เพ่ือให้สามารถรับคนจากภายในและนอกส่วนราชการได้ แม้จะมีการ
ก าหนดลักษณะประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้อง 
   เน้นประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้อง ว่าต าแหน่งดังกล่าวควรมีประสบการณ์ในงานด้านใดมาก่อนได้บ้าง 
จึงจะสามารถท างานนี้ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด การก าหนดประสบการณ์ในงานที่เฉพาะเจาะจง จะท าให้  
ส่วนราชการสามารถจัดบุคลากรลงได้อย่างเหมาะสมกับความสามารถ ซึ่งในระยะยาวจะมีผลต่อการบรรลุตาม
ภารกิจของส่วนราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 อย่างไรก็ดีประสบการณ์ที่ก าหนดนั้นจะขึ้นอยู่กับระดับและวุฒิการศึกษา โดยระดับการศึกษาที่สูงกว่าจะ
ต้องการประสบการณ์ในการท างานน้อยกว่าโดยเปรียบเทียบ นอกจากนั้นหากน าเรื่องกรอบการสั่งสมประสบการณ์
มาเชื่อมโยงด้วย จะท าให้ผู้ เลื่อนระดับมีโอกาสในการปฏิบัติงานและสั่งสมความรู้ ทักษะที่เกี่ยวข้องอย่าง
หลากหลายและเหมาะสมก่อนเลื่อนไปสู่ต าแหน่งระดับถัดไป 
 ในการเขียนประสบการณ์อาจใช้มาตรฐานเดียวกับการเขียนมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง กล่าวคือ ให้ใช้
ประโยค “เคยด ารงต าแหน่งประเภท......ระดับ.....(ใส่ประเภทและระดับชั้นงานที่ต้องการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) มาแล้วไม่น้อยกว่า......ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เปรียบเทียบได้ไม่ต่ า
กว่า (ใส่จ านวนปีขั้นต่ าเท่าที่จ าเป็น)  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงาน.....................



 

                            

 

23 
(ใส่ประสบการณ์หรือลักษณะงานที่ต้องการ)  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า......ปี  (ใส่จ านวนปีขั้นต่ าเท่าที่จ าเป็น) 
 
ขั้นตอนที่  5  ก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นในงาน 
 ในการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งนั้นจะก าหนดด้วยการเขียนดังนี้ เพ่ือให้ยืดหยุ่นต่อการบริหารทรัพยากรบุคคลในอนาคตต่อไป 

 1.  ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 2.  ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 3.  สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

 อย่างไรก็ตามการจัดท าแบบบรรยายลักษณะงานนั้นต้องมีการระบุว่าความรู้ความสามารถลักษณะงานนั้น 
ให้ศึกษาที่คู่มือการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของส านักงาน 
ก.พ. อย่างไรก็ดีในกระบวนการก าหนดระดับความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัตินั้นอย่างน้อยต้องไม่ต่ ากว่าระดับความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะขั้นต่ าที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด
ขึ้นตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008 / ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552  เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการ
ก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ และหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2553 เรื่อง มาตรฐานและแนวทางการก าหนดความรู้
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ ต าแหน่งประเภทบริหาร  
ซึ่ง สป. โดย อ.ก.พ.สป. ครั้งที่ 2/2554 ลงวันที่ 31 มิถุนายน 2554  ได้ก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติส าหรับต าแหน่งงานไว้แล้ว (ดังตารางต่อไปนี้) 
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ข้อมูลประกอบในการกรอกข้อมูลส่วนที่ 5 

ความรู้ ทักษะ สมรรถนะ ในระดับที่คาดหวัง  ของ สป.ศธ. 
 

 

 

ประเภทต าแหน่ง 

ระดับความรู้
ความสามารถทักษะและ

สมรรถนะท่ี ก.พ. 
ก าหนด 

ตาม ว 27  

 

ระดับความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะ 
ที่ ก.พ. ก าหนด 

ตาม ว 27  

 

สมรรถนะหลัก 
ตามที่ ก.พ.ก าหนด 

กฎหมายและ
กฎระเบียบ 

ในราชการ 

ความรู้ที่ใช้
ในการ

ปฏิบัติงาน 

การใช้
คอมพิวเตอร์ 

 

การใช้
ภาษาอังกฤษ 

 

การค านวณ การจัดการ
ข้อมูล 

มุ่งผลสัมฤทธิ ์ บริการที่ดี การสั่งสม
ความ

เชี่ยวชาญ 

จริยธรรม ท างานเป็น
ทีม 

ปฏิบัติงาน  O1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

ช านาญงาน  O2 1 2 1 1 1 1 2 2 2 2 2 

อาวุโส  O3 2 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 

ทักษะพิเศษ  O4 2 4 2 2 2 2 3 3 3 3 3 

ปฏิบัติการ  K1 2 1 2 2 2 2 1 1 1 1 1 

ช านาญการ K2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 

ช านาญการพิเศษ K3 3 3 2 2 2 2 3 3 3 3 3 

เชี่ยวชาญ  K4 3 4 2 2 2 2 4 4 4 4 4 

ทรงคุณวุฒิ  K5 3 5 2 2 2 2 5 5 5 5 5 

(ต่อ) 

ความรู้ ทักษะ สมรรถนะ ในระดับที่คาดหวัง  ของ สป.ศธ. 
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ต าแหน่ง 

ระดับความรู้
ความสามารถทักษะและ

สมรรถนะท่ี ก.พ. 
ก าหนด 

ตาม ว 27  

 

ระดับความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะ 
ที่ ก.พ. ก าหนด 

ตาม ว 27  

 

สมรรถนะหลัก 
ตามที่ ก.พ.ก าหนด 

กฎหมายและ
กฎระเบียบ 

ในราชการ 

ความรู้ที่ใช้
ในการ

ปฏิบัติงาน 

การใช้
คอมพิวเตอร์ 

การใช้
ภาษาอังกฤษ 

 

การค านวณ การจัดการ
ข้อมูล 

มุ่งผลสัมฤทธิ ์ บริการที่ดี การสั่งสม
ความ

เชี่ยวชาญ 

จริยธรรม ท างานเป็น
ทีม 

อ านวยการต้น  MS1 - - 2 2 2 2 - - - - - 

อ านวยการสูง MS2 3 3 2 2 2 2 4 4 4 4 4 

บริหารต้น  SES1 4 2 2 2 2 2 5 5 5 5 5 

บริหารสูง SES2 4 2 2 2 2 2 5 5 5 5 5 
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ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
1... (เติมความรู้ที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)....  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
2... (เติมความรู้ที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)....  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
3... (เติมความรู้ที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)....  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 

สมรรถนะเฉพาะในงานท่ีปฏิบติัมาใส่ 
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4... (เติมความรู้ที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)....  ระดบัที่ต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
5... (เติมความรู้ที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)....  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน 
1... (เติมความรู้ที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)....  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
2... (เติมความรู้ที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)....  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
3... (เติมความรู้ที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)....  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
4... (เติมความรู้ที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)....  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
5... (เติมความรู้ที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)....  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 

สมรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
1  การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
2  บริการที่ดี      ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
3  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ   ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
4  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
5  การท างานเป็นทีม     ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
6  (ใส่สมรรถนะหลักอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ)  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1 ..(เติมสมรรถนะที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)...  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
2 ..(เติมสมรรถนะที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)...  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
3 ..(เติมสมรรถนะที่ก าหนดขึ้นตามลักษณะงาน)...  ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 

นอกจากนั้นเฉพาะต าแหน่งผู้อ านวยการและบริหารต้องมีการก าหนดสมรรถนะทางการบริหารตาม ว 27/2552    
และ  ว 7/2553  ด้วยดังต่อไปนี้ 

สมรรถนะทางการบริหาร 
1  สภาวะผู้น า      ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
2  วิสัยทัศน์      ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
3  การวางกลยุทธ์ภาครัฐ     ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
4  ศักยภาพเพ่ือน าการปรับเปลี่ยน    ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
5  การควบคุมตนเอง     ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
 
6  การสอนงานและให้อ านาจแก่ผู้อื่น   ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
7  (ใส่สมรรถนะทางการบริหารอื่น ๆ )   ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
8  (ใส่สมรรถนะทางการบริหารอื่น ๆ )   ระดับท่ีต้องการ ...(ตามระดับที่ก าหนด)... 
 

ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มในส่วนที่  5 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 
1. ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานของ  ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 1 
  ประเภทวิชาการ 
2. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ  ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 1 
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3. ความรู้เรื่องการบริหารงานบุคคล   ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 1 
 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน 
1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์    ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 2 
2. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ    ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 2 
3. ทักษะการประสานงาน     ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 1 (เพ่ิมเติม) 
4. ทักษะการค านวณ     ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 2 
5. ทักษะการจัดการข้อมูล     ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 2 
 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
1  การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 1 
2  บริการที่ดี      ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 1 
3  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ   ระดับท่ีต้องการ ระดับที่ 1 
4  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 1 
5  การท างานเป็นทีม     ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 1 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การคิดวิเคราะห์     ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 1 
2. ความเข้าใจผู้อ่ืน     ระดับท่ีต้องการ ระดบัที่ 1 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับท่ีต้องการ ระดับท่ี 1 

ส่วนที่ 6  การลงนาม 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .... (ให้ใส่ชื่อต าแหน่งของผู้ตรวจสอบพร้อมลายเซ็นรับรอง)........... 
วันที่ที่ได้จัดท า .... (ให้ใส่วัน เดือน ปี ตามเวลาสุดท้ายที่ได้จัดท า/ยืนยัน)........... 

 
 การกรอกชื่อผู้ตรวจสอบนั้นควรเป็นผู้ที่มีอ านาจในการประเมินตามหนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1012/
ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552  เพ่ือให้เข้าใจลักษณะงานต่าง ๆ อย่างครบถ้วนและสามารถมอบหมาย/
ประเมินผลการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 การกรอกวันที่ที่ได้จัดท านั้นมีประโยชน์ต่อการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต  กล่าวคือ  
ในทุก ๆ 2-3 ปี ส่วนราชการควรมีการทบทวนว่าแบบบรรยายลักษณะงานที่ได้จัดท าดังกล่าวนี้ยังคงมีภารกิจงาน
เหมือนเดิมหรือเปลี่ยนแปลงไปมากน้อยเพียงใด การลงวันที่จะท าให้ส่วนราชการมีความชัดเจนในการด าเนินการ
ดังกล่าว  

 เมื่อด าเนินการจัดท าแบบบรรยายลักษณะงานใน 1 ต าแหน่งงานเสร็จตามแบบฟอร์มนี้ให้ผู้วิเคราะห์
งานด าเนินการจัดท าแบบบรรยายลักษณะงานด้วยรูปแบบนี้ทุก ๆ ต าแหน่งจนครบทุกต าแหน่งที่ก าหนดไว้ใน
ตารางสรุปผลจ านวนงานที่ต้องด าเนินการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานทั้งหมดของส่วนราชการ 

การยืนยันแบบบรรยายลักษณะงานใหม่ 

 เมื่อจัดท าแบบบรรยายลักษณะงานของแต่ละต าแหน่งงานเรียบร้อยแล้ว จะต้องด าเนินการยืนยันแบบ
บรรยายลักษณะงานโดยหัวหน้างานของผู้ด ารงต าแหน่งงาน โดยหน่วยงานการเจ้าหน้าที่หรืองานที่เกี่ยวข้อง  
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การบริหารงานบุคคลน าเสนอแบบบรรยายลักษณะงานของแต่ละต าแหน่งที่ได้จัดท าเรียบร้อยแล้วให้ผู้บริหาร
ส่วนราชการ ซึ่งประกอบด้วยผู้อ านวยการกอง / ส านักท้ังหมด เพ่ือยืนยันหรือปรับแก้ก่อนน าไปใช้จริง 

 ประเด็นในการพิจารณาว่าแบบบรรยายลักษณะงานใช้ได้หรือไม่นั้นมีกระบวนการตรวจสอบ ดังต่อไปนี้ 
  แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นนั้นมีเนื้อหาสาระและหน้าที่ความรับผิดชอบหลักในงานครบถ้วน
สมบูรณ์หรือไม่ เกิน หรือขาดภารกิจใดไปบ้าง 
  แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นสะท้อนงานในปัจจุบันและงานในอนาคตของงานในก ากับดูแล
ของท่านในฐานะผู้บริหารหน่วยงานหรือต าแหน่งงานนั้นหรือไม่ 
  แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นเป็นข้อมูลเฉพาะตัวงานไม่ได้ใช้ศัพท์เฉพาะหรือไม่ใช่ตัว
ผู้ปฏิบัติงานใช่หรือไม่ 
  แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นนั้นมีความกระชับและมุ่งเน้นที่ผลลัพธ์หรือผลงานหรือไม่ 
  เนื้อหาตลอดการบรรยายลักษณะงานมีความสอดคล้องกันหรือไม่ 
  ลักษณะงานที่เขียนขึ้นมีความสอดคล้องกับเนื้อหาค าบรรยายลักษณะงานของงานอ่ืน ๆ ที่มีความ
เกี่ยวข้องกันกับงานที่น ามาวิเคราะห์หรือไม่ 

 หากผู้อ านวยการกอง/ส านักท่านใดไม่เห็นด้วยกับแบบบรรยายลักษณะงานใดก็ให้ด าเนินการแก้ไข 
เฉพาะลักษณะงานของต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง โดยให้ผู้อ านวยการกอง/ส านักท่านนั้นกรอกแบบฟอร์มเพ่ือให้
ความคิดเห็นแก่คณะท างาน (หน่วยงานการเจ้าหน้าที่หรืองานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล) ไปปรับแก้
ต้นแบบต่อไป  ดังตัวอย่าง 
 
แบบสอบถามความคิดเห็นเรื่องแบบบรรยายลักษณะงาน 

ชื่อสายงาน     ส่วนราชการ      

ล าดับ
ที ่

ชือ่สายงาน ระดับที่ต้องการ
แก้ไข 

รายละเอียดที่ต้องการแก้ไข ค าอธิบายเพิ่มเติม 

1 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ  ข้อ 3 เปลี่ยนเป็นวิเคราะห์และ
จัดท าแผนพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์ 

 ลดข้อ 5 
 เพ่ิมหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

วางแผนและให้ค าปรึกษาแก่
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า
และลูกจา้งชั่วคราวในเรื่องการ
บริหารงานบุคคล เพ่ือให้ความรู้
ความเข้าใจอย่างถูกต้องชัดเจน 

เป็นหน้าที่ความ
รับผิดชอบของงาน 

 
 หลังจากนั้นให้น าค าแนะน าหรือข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากผู้อ านวยการกอง/ส านัก ไปปรับแก้ เพ่ือให้ได้
แบบบรรยายลักษณะงานเฉพาะสมบูรณ์ เพ่ือน าเสนอ อ.ก.พ.กรม ให้รับทราบและน าไปใช้ประกอบการเชื่อมโยง
ระบบบริหารทรัพยากรบุคคลอ่ืน ๆ ของส่วนราชการต่อไป 
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การน าไปใช ้
 เนื่องจากการเขียนหน้าที่ความรับผิดชอบหลักเป็นการเขียนรวบงานที่คล้ายคลังกันโดยค านึงถึงบทบาท
เป็นส าคัญ ดังนั้น จึงมีหน้างานหลากหลายกว่าหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละบุคคล ดังนั้น ในการน าไปใช้
ผู้บังคับบัญชาสามารถเลือกเพียงบางส่วนของหน้าที่ความรับผิดชอบหลักไปมอบหมายงานในแต่ละบุคคล 
นอกจากนั้นเนื่องจากหน้าที่ความรับผิดชอบหลักเขียนโดยเน้นผลสัมฤทธิ์เป็นหลัก จึงท าให้ผู้ใช้สามารถก าหนด
ผลงานของงานต่าง ๆ ที่มอบหมายไปได้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เช่นเดียวกันในการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะนั้นอาจมีการเลือกเฉพาะบางตัว
หรือให้น้ าหนักที่ไม่เท่ากันในแต่ละความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะก็ได้ในกรณีที่มีการน าผลมาใช้ใน
การประเมินหรือการพัฒนาตามภารกิจและยุทธศาสตร์ 

   

 

1. หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั 

     ดา้นปฏบิติัการ 

1. หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ก. 

2. หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ข. 

     ดา้นวางแผน 

1. หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ก. 

2. หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ข. 

ดา้นวางแผน 

1. หนา้ท่ีรบัผิดชอบหลกั ก. 

2. หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ข. 

ดา้นวางแผน 

1. หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ก. 

2. หน้าท่ีรบัผิดชอบหลกั ข. 

2. ความรู ้ทกัษะและสมรรถนะ 

1. ความรู ้ก. 

2. ทกัษะ ข. 

 

 

ต าแหน่งงาน : นักทรพัยากรบุคคล        ชั้นงาน (Level) : 

 

เลือกมาใช้ในการมอบหมายงานให้แต่
ละบุคคล หรือน ามาใช้ในการก าหนด
ตัวชี้วัดระดับบุคคล 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานแบบ ROLE PROFILE 

 

ชื่อส่วนราชการ .................... 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ต าแหน่งเลขท่ี........................ 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน ..........................................................................................................   
ชื่อสายงาน .................................................................................................................. ..................... 
ประเภท/ระดับ ........................................................ .......................................................................... 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง) .............................................................................................................. 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน ............................................................................................... ....... 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ..................... ประเภท/ระดับ ............................... ..................... 
ผู้ใต้บังคับบัญชา   จ านวน  .................คน      ข้าราชการ........................................................คน  
            พนักงานราชการ..............................................คน  
                   ลูกจ้างประจ า...................................................คน 
          ลูกจ้างชั่วคราว.................................................คน  

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
............................................................................. ....................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะต้องท าในอนาคตด้วย)  

1) ชื่อด้าน ........................       
ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ท าอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

1   
2   
3   
4   
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5   

2) ชื่อด้าน .................... 
 

ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ท าอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 
1   
2   
3   
4   
5   

 

3) ชื่อด้าน .................... 
 

ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ท าอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 
1   
2   
3   
4   
5   

 

4) ชื่อด้าน .................... 
 

ล าดับที ่ หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ท าอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 
1   
2   
3   
4   
5   

 

ส่วนที่  4  คุณสมบัติท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 

4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ ใบรับรอง 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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4.3 ประสบการณ์ท่ีจ าเป็นในงาน       
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ส่วนที่ 5 ความรู้  ทักษะและสมรรถนะ  

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นในงาน   
1. ความรู้ ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  ระดับท่ีต้องการ  ....................... 
2. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับท่ีต้องการ  ....................... 
ทักษะที่จ าเป็นในงาน   
1. การใช้คอมพิวเตอร์ ระดับท่ีต้องการ  ....................... 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ   ระดับท่ีต้องการ  ....................... 
3. การค านวณ ระดับท่ีต้องการ  ....................... 
4 การจัดการข้อมูล ระดับท่ีต้องการ  ....................... 
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน   
1.  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องการ  ....................... 
2.  บริการที่ด ี ระดับท่ีต้องการ  ....................... 
3.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน ระดับท่ีต้องการ  ....................... 
4.  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องการ  ....................... 
5.  ความร่วมแรงร่วมใจ ระดับท่ีต้องการ  ....................... 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
1.  ระดบัที่ต้องการ  
2.  ระดับท่ีต้องการ  
3. ระดับท่ีต้องการ  
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท า .................................... 

 
 
 
 

ใส่ตัวอย่างโครงสร้าง ใน Power Point 

 


