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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)...
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
41

 

                           

 

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 (ใสสมรรถนะทางการบรหิารอื่นๆ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
8 (ใสสมรรถนะทางการบรหิารอื่นๆ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำาหนดตำาแหน่งในส่วนราชการ
42

 

                           

 

 

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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บทที่ 4

การยืนยันแบบบรรยายลักษณะงานใหม่

 

                           

 

 

บทที่ 4 
การยืนยันแบบบรรยายลักษณะงานใหม 

 
เมื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานของแตละตําแหนงงานเรียบรอยแลว จะตองดําเนินการ

ยืนยันแบบบรรยายลักษณะงานโดยหัวหนางานของผูดํารงตําแหนงงาน โดยหนวยงานการเจาหนาที่
หรืองานที่เกี่ยวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคลนําเสนอแบบบรรยายลักษณะงานของแตละ
ตําแหนงที่ไดจัดทําเรียบรอยแลวใหผูบริหารสวนราชการซึ่งประกอบดวยผูอํานวยการกอง/สํานัก
ทั้งหมดเพื่อยืนยันหรือปรับแกกอนนําไปใชจริง 

 
ประเด็นในการพิจารณาวาแบบบรรยายลักษณะงานใชไดหรือไมน้ันมีกระบวนการตรวจสอบ

ดังตอไปนี้ 
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นนั้นมีเน้ือหาสาระและหนาที่ความรับผิดชอบหลักในงาน

ครบถวนสมบูรณหรือไม เกินหรือขาดภารกิจใดไปบาง 
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นสะทอนงานในปจจุบันและงานในอนาคตของงานในกํากับ

ดูแลของทานในฐานะผูบริหารหนวยงานหรือตําแหนงงานนั้นหรือไม  
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นเปนขอมูลเฉพาะตัวงานไมไดใชศัพทเฉพาะหรือไมใช       

ตัวผูปฏิบัติงานใชหรือไม  
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นน้ันมีความกระชับและมุงเนนที่ผลลัพธหรือผลงานหรือไม 
• เน้ือหาตลอดการบรรยายลักษณะงานมีความสอดคลองกันหรือไม  
• ลักษณะงานที่เขียนขึ้นมีความสอดคลองกับเนื้อหาคําบรรยายลักษณะงานของงานอื่นๆ ที่มี

ความเกี่ยวของกันกับงานที่นํามาวิเคราะหหรือไม  
  
หากผูอํานวยการกอง/สํานักทานใดไมเห็นดวยกับแบบบรรยายลักษณะงานใดก็ใหดําเนินการ 

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

 

 

                           

 

การกรอกวันที่ที่ไดจัดทํานั้นมีประโยชนตอการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต 
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 .................................... 

 


