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โดยอาจนับงานตามจํานวนลักษณะงานในแตละสวน/กลุม/ฝายดังรูป   

 
จากรูปจะเห็นวาจะตองเขียนงานอยางนอย 10 ตําแหนงงาน (ไมรวมระดับชั้นงาน) อันไดแก 

ผูอํานวยการกอง หัวหนาฝาย นักจัดการงานทั่วไป เจาพนักงานธุรการ หัวหนากลุมที่ 1 นายแพทย 
นักวิชาการสาธารณสุข หัวหนากลุมที่ 2 นักวิเคราะหนโยบายและแผน และนักวิชาการสาธารณสุข 
อยางไรก็ดีอาจเปนไปไดวาตําแหนงงานที่อยู ใตฝายอาจมีเจาพนักงานธุรการที่มีหนาที่           
ความรับผิดชอบหลักเหมือนกันก็ใหเขียนแบบบรรยายลักษณะงานชุดเดียวกัน จะไดประโยชน ดังน้ี 

o ผูบังคับบัญชามีความยืดหยุนในการมอบหมายงานมากกวาโดยเปรียบเทียบ เน่ืองจากไมไดเปน
การกําหนดในแตละเลขที่ตําแหนง เชน เจาพนักงานธุรการในฝายหนึ่งอาจมี 3 ตําแหนง 
ตําแหนงที่ 1 อาจทํางานบันทึกขอมูล และรับสงเอกสาร แตตําแหนงที่ 2 อาจทํางานเบิกจาย
และทํางานพัสดุ รวมถึงรับสงเอกสารดวย และตําแหนงที่ 3 อาจทํางานบันทึกขอมูล เบิกจาย 
และรับสงเอกสาร ดังน้ัน ในการเขียนงานเจาพนักงานธุรการของฝายดังกลาว ควรจะเขียนรวม
เปนแบบบรรยายลักษณะงานของเจาพนักงานธุรการตําแหนงเดียว ทั้งน้ีเพ่ือใหผูบังคับบัญชา
สามารถปรับเปลี่ยนงานในอนาคตไดโดยไมตองเปลี่ยนแบบบรรยายลักษณะงานใหมทุกครั้ง 

o การยายสับเปลี่ยนงานภายใตสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกันทําไดโดยงาย เน่ืองจากมีแบบ
บรรยายลักษณะงานเดียวในแตละสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย จึงสามารถปรับยายกันไดโดยงาย 

o เปาหมายของงานภายใตสวนงานมีความชัดเจนและรวมกันรับผิดชอบได มิเชนนั้นจะเปนการ
แบงงานโดยตางคนตางทํางาน มิไดมองภาพรวมหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนง
ทั้งหมด 

o การกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะสามารถทําไดกวางกวาโดยเปรียบเทียบ 

โดยในการนับลักษณะงานน้ันควรมีขอในการพิจารณา ดังตอไปนี้ 

o สายงานชื่อเดียวกันและอยูในสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกัน แตมีลักษณะงานแตกตางกันใน
เน้ือหาสาระของงาน โดยไมใชการมอบหมายงานใหแตละบุคคล ใหมีการเขียนแบบบรรยาย
ลักษณะงานแยกออกเปน 2 ตําแหนงงาน 

                            

 

ตําแหนงงาน และโครงสรางระดับชั้นงานใหมของขาราชการพลเรือนตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ซึ่งแบงเปน 4 ประเภทดังน้ี 

o ตําแหนงประเภทบริหาร ไดแก ตําแหนงหัวหนาสวนราชการและรองหัวหนาสวนราชการ
ระดับกระทรวง กรม และตําแหนงอื่นที่ ก.พ. กําหนดเปนตําแหนงประเภทบริหาร 

o ตําแหนงประเภทอํานวยการ ไดแก ตําแหนงหัวหนาสวนราชการที่ต่ํากวาระดับกรมและ
ตําแหนงอื่นที่ ก.พ. กําหนดเปนตําแหนงประเภทอํานวยการ 

o ตําแหนงประเภทวิชาการ ไดแก ตําแหนงที่จําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ตามที่ ก.พ. กําหนดเพื่อปฏิบัติงานในหนาที่ของตําแหนงน้ัน 

o ตําแหนงประเภททั่วไป ไดแก ตําแหนงที่ไมใชตําแหนงประเภทบริหาร ตําแหนงประเภท
อํานวยการ และตําแหนงประเภทวิชาการ ทั้งน้ี ตามที่ ก.พ. กําหนด 

นอกจากนั้นการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานควรจะอิงจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่
ประกาศตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ดวย 

• ขั้นตอนที่ 3 การเก็บขอมูลยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงาน ใหสวนราชการเก็บ
ยุทธศาสตรและภารกิจของหนวยงานที่ตองการจะจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน โดยอาจอางอิง
จากภารกิจตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ และแผนยุทธศาสตรประจําปของหนวยงานที่จัดทําขึ้น
ตามคํารับรองของ ก.พ.ร.  
• ขั้นตอนที่ 4 การกําหนดจํานวนตําแหนงงานที่ตองเขียนท้ังหมด ใหสวนราชการนับจํานวน
ตําแหนงงานที่ตองเขียนในแตละหนวยงาน  
 
เกร็ดนารู: การกําหนดจํานวนงานที่จะเขียนแบบบรรยายลักษณะงานทั้งหมดของสวนราชการนั้นมี
ความสําคัญอยางมาก และควรทําเปนอันดับตนๆ เน่ืองจากจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจนและ
มีทิศทางในการเก็บขอมูลและวิเคราะหงาน นอกจากนั้นยังเปนการทบทวนดวยวาภารกิจงาน
ทั้งหมดของสวนราชการนั้นปจจุบันมีความครบถวน ซ้ําซอน หรือขาดภารกิจงานใดบางอยางไร  

อยางไรก็ดีการนับจํานวนตําแหนงงานขึ้นกับโครงสรางการแบงสวนราชการดวย ดังน้ัน       
อาจเปนไปไดวาการนับจํานวนงานนั้นอาจเปนการทบทวนโครงสรางการแบงงานในแตละหนวยงานวามี
การมอบหมายงานที่เหมาะสมหรือไม เพียงใด 

 
 
 
 
 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำ�หนดตำ�แหน่งในส่วนราชการ
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เมื่อกําหนดจํานวนตําแหนงที่จะเขียนทั้งหมดในแตละสวนราชการไดแลว ใหสรุปเปนจํานวน
งานที่ตองเขียนโดยมีรายละเอียดอยางนอยตามตารางตอไปนี้ 

ตําแหนง
เลขท่ี 

ชื่อตาํแหนง 
ในการบริหารงาน 

ชื่อตาํแหนงใน
สายงาน 

ประเภท/ระดับ สังกัด 

     

     

     

     

     

ตัวอยางการกรอกตารางสรุปผลจํานวนงานที่ตองดําเนินการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานทั้งหมด 

ตําแหนง
เลขท่ี 

ชื่อตาํแหนง 
ในการบริหารงาน 

ชื่อตาํแหนงใน
สายงาน 

ประเภท/ระดับ สังกัด 

22 ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการ อํานวยการ  
ระดับตน 

กองการเจาหนาที่ 

23 หัวหนากลุมงาน นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับชํานาญการ
พิเศษ 

กลุมงานสรรหาและ
บรรจุแตงต้ัง 

24-25 นักทรัพยากรบุคคล นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับปฎิบัติการ 

ก ลุ ม ง านส ร รหาแล ะ
บรรจุแตงต้ัง 

26 หัวหนากลุมงาน นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับชํานาญการ 

กลุมงานอัตรากําลังและ
ระบบงาน 

27-28 นักทรัพยากรบุคคล นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับชํานาญการ 

กลุมงานอัตรากําลังและ
ระบบงาน 

หมายเหตุ: สวนราชการอาจพิจารณาวาควรเขียนระดับชั้นงานที่เปนไปไดของตําแหนงน้ี
เพ่ิมเติมหรือไม (แมวาผูดํารงตําแหนงในปจจุบันจะไมไดอยูระดับตําแหนงน้ันก็ตาม) เชน ใน
ตําแหนงเลขที่ 24-25 อาจเขียนระดับชํานาญการไว เพ่ือใหเห็นภาพทางเดินของตําแหนงงานดวย 
ทั้งน้ีการเขียนงานเพื่อรองรับทุกระดับของตําแหนงงานจะเกิดประโยชนแกสวนราชการ ดังน้ี 

• สามารถใชประกอบการประเมินเพ่ือปรับระดับชั้นงานใหสูงขึ้นหรือต่ําลงในอนาคต 
• สามารถใชในการวางแผนทางเดินสายอาชีพของทุกตําแหนงในสวนราชการ 
• เห็นความชัดเจนถึงการมอบหมายงานที่แตกตางระหวางระดับชั้นงานที่ตางกัน 

                            

 

o สายงานชื่อแตกตางกันแตทํางานเหมือนกันในสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกัน ใหเขียนแบบ
บรรยายลักษณะงานโดยมีหนาที่ความรับผิดชอบเหมือนกัน แตอาจมีคุณวุฒิที่แตกตางกัน โดย
ในอนาคตอาจดูวาควรมีการกําหนดชื่อสายงานเปนสายงานเดียวกันหรือไม ในทางตรงกันขามหาก
สายงานชื่อเดียวกันแตทํางานแตกตางกันโดยสิ้นเชิงแมจะอยูในสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกัน
ก็ใหแยกเขียนงานที่แตกตางกัน เชน ลักษณะงานของงานหนึ่งทํางานนโยบาย แตอีกงานหน่ึง
ทํางานสนับสนุนหรืองานบริหารทั่วไป ถาเปนเชนน้ีใหแยกเปน 2 แบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือ
งายตอการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักและความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ  
ที่ตองการ เปนตน โดยในภาครัฐอาจแบงงานออกเปนหลายๆ ลักษณะงาน ดังน้ี 
1. งานสนับสนุน สงเสริม หรืออํานวยความสะดวกใหแกงานอื่นๆ ในองคกร 
2. งานประชาสัมพันธ เผยแพร หรือใหความรู/คําแนะนําทางเทคนิคหรือเชิงวิชาการใหแก

ผูอื่นทั้งภายใน หรือภายนอกหนวยงาน 
3. งานจัดทํานโยบาย แผนงาน มาตรการ มาตรฐาน กฎเกณฑ หลักปฏิบัติ หรือจัดทํา      

รางงบประมาณ 
4. งานใหคําปรึกษาโดยใชความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสายอาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการกําหนด 

กลยุทธของหนวยงาน 
5. งานศึกษา คนควาวิจัย หรือจัดทําผลงานทางวิชาการ ตํารา หลักสูตร ส่ิงประดิษฐ หรือ

ขอสรุปเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
6. งานที่ใหบริการแกประชาชน   
7. งานอนุรักษ สงวน สงเสริม ดูแล ซอมแซม หรือทํานุบํารุงรักษางานทางดานศิลปวัฒนธรรม 

ศาสนา โบราณสถาน สถานที่ทองเที่ยว ทรัพยากรธรรมชาติ ส่ิงแวดลอม 
8. งานบังคับใชมาตรการทางกฎหมาย หรือเปนงานเกี่ยวกับการทะเบียน ออกใบอนุญาตหรือ

สัมปทาน 
9. งานสํารวจ ออกแบบ กอสราง หรือสรางสรรคในทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เกษตรกรรม 

หรือศิลปกรรม 
10. งานดานขอมูล ขาวสาร หรือขาวกรอง 
11. งานดานประสานและสรางความสัมพันธระหวางประเทศ 
12. งานควบคุมดูแลหนวยงานระดับต่ํากวากรม 1 ระดับ 
13. งานควบคุมดูแลและประสานงานภายในจังหวัด 
14. งานบริหารสวนราชการระดับกรมหรือกระทรวง 

o กรณีที่หนวยงานในภูมิภาค ซึ่งมีชื่อสายงานเดียวกันในสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย เดียวกันแตอยู
คนละพื้นที่ใหพิจารณาวามีภารกิจ ยุทธศาสตรหรือปริมาณงานที่ตองดําเนินการหรือใหบริการ
หรือกํากับติดตามแตกตางกันในแตละพื้นที่หรือไม (ถาใช) ใหเขียนแบบบรรยายลักษณะงานที่
แตกตางกันน้ันตามความแตกตางในหนาที่ความรับผิดชอบดังกลาว 



คู่มือการจัดทำ�แบบบรรยายลักษณะงาน
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เมื่อกําหนดจํานวนตําแหนงที่จะเขียนทั้งหมดในแตละสวนราชการไดแลว ใหสรุปเปนจํานวน
งานที่ตองเขียนโดยมีรายละเอียดอยางนอยตามตารางตอไปนี้ 

ตําแหนง
เลขท่ี 

ชื่อตาํแหนง 
ในการบริหารงาน 

ชื่อตาํแหนงใน
สายงาน 

ประเภท/ระดับ สังกัด 

     

     

     

     

     

ตัวอยางการกรอกตารางสรุปผลจํานวนงานที่ตองดําเนินการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานทั้งหมด 

ตําแหนง
เลขท่ี 

ชื่อตาํแหนง 
ในการบริหารงาน 

ชื่อตาํแหนงใน
สายงาน 

ประเภท/ระดับ สังกัด 

22 ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการ อํานวยการ  
ระดับตน 

กองการเจาหนาที่ 

23 หัวหนากลุมงาน นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับชํานาญการ
พิเศษ 

กลุมงานสรรหาและ
บรรจุแตงต้ัง 

24-25 นักทรัพยากรบุคคล นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับปฎิบัติการ 

ก ลุ ม ง านส ร รหาแล ะ
บรรจุแตงต้ัง 

26 หัวหนากลุมงาน นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับชํานาญการ 

กลุมงานอัตรากําลังและ
ระบบงาน 

27-28 นักทรัพยากรบุคคล นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ                 
ระดับชํานาญการ 

กลุมงานอัตรากําลังและ
ระบบงาน 

หมายเหตุ: สวนราชการอาจพิจารณาวาควรเขียนระดับชั้นงานที่เปนไปไดของตําแหนงน้ี
เพ่ิมเติมหรือไม (แมวาผูดํารงตําแหนงในปจจุบันจะไมไดอยูระดับตําแหนงน้ันก็ตาม) เชน ใน
ตําแหนงเลขที่ 24-25 อาจเขียนระดับชํานาญการไว เพ่ือใหเห็นภาพทางเดินของตําแหนงงานดวย 
ทั้งน้ีการเขียนงานเพ่ือรองรับทุกระดับของตําแหนงงานจะเกิดประโยชนแกสวนราชการ ดังน้ี 

• สามารถใชประกอบการประเมินเพ่ือปรับระดับชั้นงานใหสูงขึ้นหรือต่ําลงในอนาคต 
• สามารถใชในการวางแผนทางเดินสายอาชีพของทุกตําแหนงในสวนราชการ 
• เห็นความชัดเจนถึงการมอบหมายงานที่แตกตางระหวางระดับชั้นงานที่ตางกัน 

                            

 

o สายงานชื่อแตกตางกันแตทํางานเหมือนกันในสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกัน ใหเขียนแบบ
บรรยายลักษณะงานโดยมีหนาที่ความรับผิดชอบเหมือนกัน แตอาจมีคุณวุฒิที่แตกตางกัน โดย
ในอนาคตอาจดูวาควรมีการกําหนดชื่อสายงานเปนสายงานเดียวกันหรือไม ในทางตรงกันขามหาก
สายงานชื่อเดียวกันแตทํางานแตกตางกันโดยสิ้นเชิงแมจะอยูในสวนงาน/กลุมงาน/ฝายเดียวกัน
ก็ใหแยกเขียนงานที่แตกตางกัน เชน ลักษณะงานของงานหนึ่งทํางานนโยบาย แตอีกงานหน่ึง
ทํางานสนับสนุนหรืองานบริหารทั่วไป ถาเปนเชนน้ีใหแยกเปน 2 แบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือ
งายตอการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักและความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ  
ที่ตองการ เปนตน โดยในภาครัฐอาจแบงงานออกเปนหลายๆ ลักษณะงาน ดังน้ี 
1. งานสนับสนุน สงเสริม หรืออํานวยความสะดวกใหแกงานอื่นๆ ในองคกร 
2. งานประชาสัมพันธ เผยแพร หรือใหความรู/คําแนะนําทางเทคนิคหรือเชิงวิชาการใหแก

ผูอื่นทั้งภายใน หรือภายนอกหนวยงาน 
3. งานจัดทํานโยบาย แผนงาน มาตรการ มาตรฐาน กฎเกณฑ หลักปฏิบัติ หรือจัดทํา      

รางงบประมาณ 
4. งานใหคําปรึกษาโดยใชความเชี่ยวชาญเปนพิเศษในสายอาชีพ ซึ่งจะสงผลตอการกําหนด 

กลยุทธของหนวยงาน 
5. งานศึกษา คนควาวิจัย หรือจัดทําผลงานทางวิชาการ ตํารา หลักสูตร ส่ิงประดิษฐ หรือ

ขอสรุปเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
6. งานที่ใหบริการแกประชาชน   
7. งานอนุรักษ สงวน สงเสริม ดูแล ซอมแซม หรือทํานุบํารุงรักษางานทางดานศิลปวัฒนธรรม 

ศาสนา โบราณสถาน สถานที่ทองเที่ยว ทรัพยากรธรรมชาติ ส่ิงแวดลอม 
8. งานบังคับใชมาตรการทางกฎหมาย หรือเปนงานเกี่ยวกับการทะเบียน ออกใบอนุญาตหรือ

สัมปทาน 
9. งานสํารวจ ออกแบบ กอสราง หรือสรางสรรคในทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เกษตรกรรม 

หรือศิลปกรรม 
10. งานดานขอมูล ขาวสาร หรือขาวกรอง 
11. งานดานประสานและสรางความสัมพันธระหวางประเทศ 
12. งานควบคุมดูแลหนวยงานระดับต่ํากวากรม 1 ระดับ 
13. งานควบคุมดูแลและประสานงานภายในจังหวัด 
14. งานบริหารสวนราชการระดับกรมหรือกระทรวง 

o กรณีที่หนวยงานในภูมิภาค ซึ่งมีชื่อสายงานเดียวกันในสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย เดียวกันแตอยู
คนละพื้นที่ใหพิจารณาวามีภารกิจ ยุทธศาสตรหรือปริมาณงานที่ตองดําเนินการหรือใหบริการ
หรือกํากับติดตามแตกตางกันในแตละพื้นที่หรือไม (ถาใช) ใหเขียนแบบบรรยายลักษณะงานที่
แตกตางกันน้ันตามความแตกตางในหนาที่ความรับผิดชอบดังกลาว 
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o การสงแบบสอบถาม (Questionaires) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับการวิเคราะหงานที่มีเปน
จํานวนมากๆ และมีลักษณะงานคลายคลึงกัน โดยกระบวนการอาจทําไดดวยการสง
แบบสอบถามมาตรฐาน (โปรดดูรายละเอียดในบทที่ 3)  ไปยังตัวแทนหรือผูครองตําแหนง
ตางๆ แลวใหสงกลับมาที่หนวยงานที่รับผิดชอบ/คณะทํางาน วิธีน้ีมีขอดี คือ ประหยัดกวา
โดยเปรียบเทียบ แตมีขอเสียเรื่องผูดํารงตําแหนงอาจขาดความเขาใจเรื่องประโยชนและ
วิธีการกรอกขอมูลที่ถูกตอง นอกจากนั้นในทางปฏิบัติการสงแบบสอบถามนั้นจะทําให
หนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานทรัพยากรบุคคลทํางานยากขึ้นในการติดตามใหมี
การสงแบบสอบถามกลับคืน  

o การจัดสัมมนาเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Seminar) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับ
การวิเคราะหงานจํานวนมากเชนเดียวกับการสงแบบสอบถาม อยางไรก็ดีกระบวนการนี้จะ
เพ่ิมกระบวนการในการอธิบายหรือชี้แจงหลักเกณฑและกระบวนการวิเคราะหงานและ
จัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่ละเอียดกวาการสงแบบสอบถามเทานั้น โดยในการจัด
สัมมนาอาจทําไดดังรายละเอียดตามตัวอยางดานลาง 

 
 

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

Description) และอธิบายกระบวนการการวิเคราะหงาน เพ่ือหา
หนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละตําแหนงงานดวยวิธีการแบบ 
Role Profiling 

10.30 น. - 10.45 น. พักรับประทานอาหารวาง
10.45 น. – 12.00 น. กิจกรรมการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)

ของผูแทนแตละสายงานตามกระบวนการวิเคราะหงานที่กําหนดไว
12.00 น. – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน
13.00 น. – 13.30 น. การแบงกลุมเพ่ือสรุปแบบบรรยายลักษณะงานของสายงานที่มี

ลักษณะคลายคลึงกันหรืออยูในสํานักเดียวกัน 
13.30 น. – 14.30 น. กิจกรรมการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานโดยแบงตามกลุมหรือ

สํานัก 

14.30 น. – 14.45 น. พักรับประทานอาหารวาง
14.45 น. – 16.00 น. กิจกรรมการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานโดยแบงตามกลุมหรือ

สํานัก (ตอ) จนไดเปนแบบบรรยายลักษณะงานที่กําหนดไว 

                            

 

• เห็นความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ตองการในระดับชั้นงานที่ตางกัน  
• ดําเนินการจัดสัมมนาการวิเคราะหงานและการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานเพียงครั้งเดียว 

และสามารถใชไดในระยะยาวกวาโดยเปรียบเทียบ 

เม่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับที่เปนไปไดทั้งหมดแลว ใหสวนราชการดําเนินการเก็บ
ขอมูลภารกิจของแตละสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย ที่จะเขียนทั้งหมดในแตละสวนราชการ (โดยอาจจะ
รวบรวมจากประกาศของสวนราชการหรือการจัดสัมมนาข้ึนมาก็ได) พรอมทั้งตัวชี้วัดและเปาหมาย
ที่ผานมาเพื่อประกอบในการพิจารณาเขียนแบบบรรยายลักษณะงานในรูปแบบใหมตอไป 

 
• ขั้นตอนท่ี 5 การเก็บขอมูลจากการทํางานจริง เปนสวนที่สําคัญที่สุดในการจัดทําแบบบรรยาย
ลักษณะงาน เน่ืองจากเปนการเก็บขอมูลงานที่ทําจริงในสภาพปจจุบันจากผูดํารงตําแหนงหรือ
ผูบังคับบัญชาของผูดํารงตําแหนง ซึ่งในการเก็บขอมูลอาจทําไดหลากหลายวิธี เชน 

o การสังเกต (Observation) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับงานที่มีกิจกรรมทางกายภาพที่
สามารถมองเห็นไดชัดเจน โดยการสังเกตอาจไมเหมาะสมกับงานที่ไมสามารถมองเห็น 
การกระทําไดอยางชัดเจน อาทิเชน กิจกรรมที่ตองใชความคิด 

o การสัมภาษณตัวแทนหรือผูครองตําแหนงตางๆ (Interview) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับ  
การวิเคราะหงานในตําแหนงระดับสูงๆ โดยผูวิเคราะหงานอาจนัดเวลาสัมภาษณ หรือ   
รางแบบบรรยายลักษณะงานเบื้องตน ของตําแหนงดังกลาวกอน จากขอมูลทุติยภูมิที่เก็บได
ในขั้นตอนที่ 2-3 ที่ผานมา หลังจากนั้นอาจะเริ่มตั้งคําถามเปด (Open-ended Question) 
ดังน้ี 
o ทําอะไร หมายถึง ส่ิงที่ตําแหนงงานดังกลาวตองทําใหบรรลุผล 
o ทําอยางไร หมายถึง จะสามารถทําใหบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงานไดอยางไร 
o ทําทําไม หมายถึง เหตุใดตําแหนงงานดังกลาวจะตองสรางผลสัมฤทธ์ิของงานนี้ดวย 
o ดวยคุณสมบัติใด หมายถึง ตําแหนงดังกลาวตองการผูมีความรูความสามารถ ทักษะ 

หรือสมรรถนะในดานใด 

โดยผูวิเคราะหงานอาจคอยตรวจสอบกับผูดํารงตําแหนงงานในขณะที่สัมภาษณเปนระยะๆ
วาสิ่งที่เขาใจนั้นถูกตองแลวหรือไม ซึ่งอาจทําไดโดยการถามคําถามตอเนื่องจนกวาจะได
ภาพที่ชัดเจนของงาน หรือสามารถตอบไดวาลักษณะงานที่จะเขียนขึ้นนั้นมีความแตกตาง
กับงานอื่นๆ อยางไรบาง ขั้นตอนการสัมภาษณน้ีมีขอดี คือ ไดรายละเอียดที่ชัดเจนของงาน
อยางมาก และเกิดความเขาใจในงานสูงสุด อยางไรก็ดีการสัมภาษณน้ีมีขอจํากัดในเรื่อง
เวลาทั้งเรื่องการนัดหมาย และการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหเสร็จทันเวลา หาก 
สวนราชการมีจํานวนงานเยอะมาก 
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o การสงแบบสอบถาม (Questionaires) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับการวิเคราะหงานที่มีเปน
จํานวนมากๆ และมีลักษณะงานคลายคลึงกัน โดยกระบวนการอาจทําไดดวยการสง
แบบสอบถามมาตรฐาน (โปรดดูรายละเอียดในบทที่ 3)  ไปยังตัวแทนหรือผูครองตําแหนง
ตางๆ แลวใหสงกลับมาที่หนวยงานที่รับผิดชอบ/คณะทํางาน วิธีน้ีมีขอดี คือ ประหยัดกวา
โดยเปรียบเทียบ แตมีขอเสียเรื่องผูดํารงตําแหนงอาจขาดความเขาใจเรื่องประโยชนและ
วิธีการกรอกขอมูลที่ถูกตอง นอกจากนั้นในทางปฏิบัติการสงแบบสอบถามนั้นจะทําให
หนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานทรัพยากรบุคคลทํางานยากขึ้นในการติดตามใหมี
การสงแบบสอบถามกลับคืน  

o การจัดสัมมนาเพ่ือจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Seminar) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับ
การวิเคราะหงานจํานวนมากเชนเดียวกับการสงแบบสอบถาม อยางไรก็ดีกระบวนการนี้จะ
เพ่ิมกระบวนการในการอธิบายหรือชี้แจงหลักเกณฑและกระบวนการวิเคราะหงานและ
จัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่ละเอียดกวาการสงแบบสอบถามเทานั้น โดยในการจัด
สัมมนาอาจทําไดดังรายละเอียดตามตัวอยางดานลาง 

 
 

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

Description) และอธิบายกระบวนการการวิเคราะหงาน เพ่ือหา
หนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละตําแหนงงานดวยวิธีการแบบ 
Role Profiling 

10.30 น. - 10.45 น. พักรับประทานอาหารวาง
10.45 น. – 12.00 น. กิจกรรมการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)

ของผูแทนแตละสายงานตามกระบวนการวิเคราะหงานที่กําหนดไว
12.00 น. – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน
13.00 น. – 13.30 น. การแบงกลุมเพ่ือสรุปแบบบรรยายลักษณะงานของสายงานที่มี

ลักษณะคลายคลึงกันหรืออยูในสํานักเดียวกัน 
13.30 น. – 14.30 น. กิจกรรมการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานโดยแบงตามกลุมหรือ

สํานัก 

14.30 น. – 14.45 น. พักรับประทานอาหารวาง
14.45 น. – 16.00 น. กิจกรรมการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานโดยแบงตามกลุมหรือ

สํานัก (ตอ) จนไดเปนแบบบรรยายลักษณะงานที่กําหนดไว 

                            

 

• เห็นความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ตองการในระดับชั้นงานที่ตางกัน  
• ดําเนินการจัดสัมมนาการวิเคราะหงานและการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานเพียงครั้งเดียว 

และสามารถใชไดในระยะยาวกวาโดยเปรียบเทียบ 

เม่ือกําหนดจํานวนตําแหนงและระดับที่เปนไปไดทั้งหมดแลว ใหสวนราชการดําเนินการเก็บ
ขอมูลภารกิจของแตละสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย ที่จะเขียนทั้งหมดในแตละสวนราชการ (โดยอาจจะ
รวบรวมจากประกาศของสวนราชการหรือการจัดสัมมนาข้ึนมาก็ได) พรอมทั้งตัวชี้วัดและเปาหมาย
ที่ผานมาเพื่อประกอบในการพิจารณาเขียนแบบบรรยายลักษณะงานในรูปแบบใหมตอไป 

 
• ขั้นตอนที่ 5 การเก็บขอมูลจากการทํางานจริง เปนสวนที่สําคัญที่สุดในการจัดทําแบบบรรยาย
ลักษณะงาน เน่ืองจากเปนการเก็บขอมูลงานที่ทําจริงในสภาพปจจุบันจากผูดํารงตําแหนงหรือ
ผูบังคับบัญชาของผูดํารงตําแหนง ซึ่งในการเก็บขอมูลอาจทําไดหลากหลายวิธี เชน 

o การสังเกต (Observation) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับงานที่มีกิจกรรมทางกายภาพที่
สามารถมองเห็นไดชัดเจน โดยการสังเกตอาจไมเหมาะสมกับงานที่ไมสามารถมองเห็น 
การกระทําไดอยางชัดเจน อาทิเชน กิจกรรมที่ตองใชความคิด 

o การสัมภาษณตัวแทนหรือผูครองตําแหนงตางๆ (Interview) เปนวิธีการที่เหมาะสมกับ  
การวิเคราะหงานในตําแหนงระดับสูงๆ โดยผูวิเคราะหงานอาจนัดเวลาสัมภาษณ หรือ   
รางแบบบรรยายลักษณะงานเบื้องตน ของตําแหนงดังกลาวกอน จากขอมูลทุติยภูมิที่เก็บได
ในขั้นตอนที่ 2-3 ที่ผานมา หลังจากนั้นอาจะเริ่มตั้งคําถามเปด (Open-ended Question) 
ดังน้ี 
o ทําอะไร หมายถึง ส่ิงที่ตําแหนงงานดังกลาวตองทําใหบรรลุผล 
o ทําอยางไร หมายถึง จะสามารถทําใหบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงานไดอยางไร 
o ทําทําไม หมายถึง เหตุใดตําแหนงงานดังกลาวจะตองสรางผลสัมฤทธ์ิของงานนี้ดวย 
o ดวยคุณสมบัติใด หมายถึง ตําแหนงดังกลาวตองการผูมีความรูความสามารถ ทักษะ 

หรือสมรรถนะในดานใด 

โดยผูวิเคราะหงานอาจคอยตรวจสอบกับผูดํารงตําแหนงงานในขณะที่สัมภาษณเปนระยะๆ
วาสิ่งที่เขาใจนั้นถูกตองแลวหรือไม ซึ่งอาจทําไดโดยการถามคําถามตอเน่ืองจนกวาจะได
ภาพที่ชัดเจนของงาน หรือสามารถตอบไดวาลักษณะงานที่จะเขียนขึ้นน้ันมีความแตกตาง
กับงานอื่นๆ อยางไรบาง ขั้นตอนการสัมภาษณน้ีมีขอดี คือ ไดรายละเอียดที่ชัดเจนของงาน
อยางมาก และเกิดความเขาใจในงานสูงสุด อยางไรก็ดีการสัมภาษณน้ีมีขอจํากัดในเรื่อง
เวลาทั้งเรื่องการนัดหมาย และการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานใหเสร็จทันเวลา หาก 
สวนราชการมีจํานวนงานเยอะมาก 
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บทท่ี 3 
การวิเคราะหเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 

 

ในบทนี้ จะนํ า เสนอกระบวนการวิ เคราะห เ พ่ือจัดทํ าแบบบรรยายลักษณะงาน  
(Job Description) ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปใชปฏิบัติ  
ใหเกิดมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยในการวิเคราะหน้ันจะมีขั้นตอนตามแนวทางของแบบฟอรม  
แบบบรรยายลักษณะงานใหม (รายละเอียดในภาคผนวก ก แบบฟอรมในการเขียนแบบบรรยาย
ลักษณะงานแบบ Role Profile) ดังน้ี 

 

ขั้นตอนที่ 1 การเขียนขอมูลท่ัวไป 

ใหกรอกขอมูลทั่วไปของตําแหนงงานในสวนที่ 1 ของแบบฟอรม โดยเริ่มจากการใสขอมูลเลขที่
ตําแหนงตามบัญชีกําหนดตําแหนงของสวนราชการ แลวใสชื่อตําแหนง ประเภท ระดับ และสายงาน 
รวมถึงชื่อหนวยงานและกลุมงานที่สังกัด นอกจากนั้นใหใสตําแหนงผูบังคับบัญชา และระดับของ
ผูบังคับบัญชา ถาหากตําแหนงน้ีมีผูใตบังคับบัญชาในสังกัดใหใสจํานวนผูใตบังคับบัญชาลงไปดวย
ดังตอไปนี้ 

ตําแหนงเลขที่..........(ใหใสเลขที่ตําแหนง).............. 

สวนที่  1  ขอมูลท่ัวไป   
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน :  ... (ใหใสชื่อตําแหนงในการบริหารงาน เชน ผูอํานวยการสํานัก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน  อยางไรก็ดีหากตําแหนงไมมีชื่อตําแหนงในการบริหารงานใหนําชื่อ 
สายงานมากําหนดเปนชื่อตําแหนง) ...  
ชื่อตําแหนงในสายงาน:  ... (ใสชื่อสายงานตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน     
พ.ศ. 2551)...   
ประเภท/ระดับ: ...(ใสประเภทและระดับตําแหนงตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551)... 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง): ... (ใสชื่อสํานัก/กอง ตามกฏกระทรวงแบงสวนราชการ) อยางไรก็ดี
หากมีการกําหนดหนวยงานที่ไมตรงตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ อาจไปใสในชื่อสวนงาน/
กลุมงาน/ฝาย/งานไดตามลําดับ) ... 
สวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน: ... (ใสชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งานที่อยูใตสํานัก/กอง)... 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงานของผูบังคับบัญชาโดยตรง: ... (ใสชื่อตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่
ตําแหนงงานนี้รายงานโดยตรง ไมใชชื่อของผูบังคับบัญชา)...  
ประเภท/ระดับ: ... (ใสประเภทและระดับชั้นงานของผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงงานนี้รายงานตรง
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551)... 

                            

 

• ขั้นตอนที่ 6 การวิเคราะหขอมูลเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description: JDs) 
เม่ือเก็บขอมูลในการทํางานจริงจากทางใดทางหนึ่งเรียบรอยแลว ก็ใหนําขอมูลเหลานั้นมาวิเคราะห 
และจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่ถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกันของทุกตําแหนงใน       
สวนราชการ ขั้นตอนนี้อาจจะเริ่มตั้งแตขั้นตอนที่ 4 คือ ใหผูดํารงตําแหนงงาน/ผูใหขอมูลเปน 
ผูวิเคราะหงานและเขียนขอมูลลงในแบบฟอรมที่กําหนดไวก็ได เพ่ือใหงายตอการวิเคราะหของ
คณะทํางานหรือผูแทนจากหนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานดานบริหารทรัพยากรบุคคล      
ที่เกี่ยวของ อยางไรก็ดีมีความจําเปนตองตรวจสอบการใหขอมูลของผูดํารงตําแหนงงานวาได
วิเคราะหงานตามมาตรฐานหรือไม อยางไร เพราะไมเชนน้ันอาจทําใหเกิดปญหาตางๆ ดังน้ี 

o มาตรฐานของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานของแตละหนวยงาน/ตําแหนงงาน        
ไมเปนไปตามหลักการที่ถูกตองและไมเปนไปในทิศทางหรือรูปแบบเดียวกัน  

o แบบบรรยายลักษณะงานที่ผูดํารงตาํแหนงใหขอมูล อาจจะทําไมถูกตอง โดยอาจเปนการอิง
งานที่ไดรับมอบหมายในปจจุบันเปนหลัก โดยไมไดวิเคราะหงานของตําแหนงงานอยาง
ถูกตอง ซึ่งในระยะยาวอาจสงผลตอผูดํารงตําแหนงคนใหมที่จะมาดํารงตําแหนงงานนี้ตอไป 

o การนําแบบบรรยายลักษณะงานไปเชื่อมโยงกับระบบบริหารงานบุคคลอื่นๆ ทําไดโดยยาก
เน่ืองจากไมมีมาตรฐานเดียวกันในสวนราชการ  

สําหรับรายละเอียดของการวิเคราะหขอมูลเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะอยูในบท
ถัดไปคือบทที่ 3 เรื่องการวิเคราะหเพ่ือจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 

 
• ขั้นตอนที่ 7 การยืนยันแบบบรรยายลักษณะงาน เปนกระบวนการสุดทายกอนจะนํา       
แบบบรรยายลักษณะงานไปใชจริง ซึ่งรายละเอียดของการยืนยันจะอยูในบทที่ 4 เรื่องการยืนยัน
แบบบรรยายลักษณะงานและการนําไปใช 
 
โดยสรุปในบทนี้จะเกี่ยวของกับกรอบแนวคิดและกระบวนการในภาพรวมของการจัดทําแบบบรรยาย
ลักษณะงานซึ่งกระบวนการวิเคราะหเพ่ือจัดทาํแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะอยูในบทตอไป  



คู่มือการจัดทำ�แบบบรรยายลักษณะงาน
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บทที่ 3

การวิเคราะห์เพื่อจัดทำ�แบบบรรยายลักษณะงาน

                            

 

บทที่ 3 
การวิเคราะหเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 

 

ในบทน้ีจะนํ า เสนอกระบวนการวิ เคราะห เ พ่ือจัดทํ าแบบบรรยายลักษณะงาน  
(Job Description) ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิดความเขาใจที่ตรงกันของทุกสวนราชการในการนําไปใชปฏิบัติ  
ใหเกิดมาตรฐานแบบเดียวกัน โดยในการวิเคราะหน้ันจะมีขั้นตอนตามแนวทางของแบบฟอรม  
แบบบรรยายลักษณะงานใหม (รายละเอียดในภาคผนวก ก แบบฟอรมในการเขียนแบบบรรยาย
ลักษณะงานแบบ Role Profile) ดังน้ี 

 

ขั้นตอนที่ 1 การเขียนขอมูลท่ัวไป 

ใหกรอกขอมูลทั่วไปของตําแหนงงานในสวนที่ 1 ของแบบฟอรม โดยเริ่มจากการใสขอมูลเลขที่
ตําแหนงตามบัญชีกําหนดตําแหนงของสวนราชการ แลวใสชื่อตําแหนง ประเภท ระดับ และสายงาน 
รวมถึงชื่อหนวยงานและกลุมงานที่สังกัด นอกจากนั้นใหใสตําแหนงผูบังคับบัญชา และระดับของ
ผูบังคับบัญชา ถาหากตําแหนงน้ีมีผูใตบังคับบัญชาในสังกัดใหใสจํานวนผูใตบังคับบัญชาลงไปดวย
ดังตอไปนี้ 

ตําแหนงเลขที่..........(ใหใสเลขที่ตําแหนง).............. 

สวนที่  1  ขอมูลท่ัวไป   
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน :  ... (ใหใสชื่อตําแหนงในการบริหารงาน เชน ผูอํานวยการสํานัก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน  อยางไรก็ดีหากตําแหนงไมมีชื่อตําแหนงในการบริหารงานใหนําชื่อ 
สายงานมากําหนดเปนชื่อตําแหนง) ...  
ชื่อตําแหนงในสายงาน:  ... (ใสชื่อสายงานตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน     
พ.ศ. 2551)...   
ประเภท/ระดับ: ...(ใสประเภทและระดับตําแหนงตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551)... 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง): ... (ใสชื่อสํานัก/กอง ตามกฏกระทรวงแบงสวนราชการ) อยางไรก็ดี
หากมีการกําหนดหนวยงานที่ไมตรงตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ อาจไปใสในชื่อสวนงาน/
กลุมงาน/ฝาย/งานไดตามลําดับ) ... 
สวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน: ... (ใสชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งานที่อยูใตสํานัก/กอง)... 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงานของผูบังคับบัญชาโดยตรง: ... (ใสชื่อตําแหนงของผูบังคับบัญชาที่
ตําแหนงงานน้ีรายงานโดยตรง ไมใชชื่อของผูบังคับบัญชา)...  
ประเภท/ระดับ: ... (ใสประเภทและระดับชั้นงานของผูบังคับบัญชาที่ตําแหนงงานนี้รายงานตรง
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551)... 

                            

 

• ขั้นตอนที่ 6 การวิเคราะหขอมูลเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description: JDs) 
เม่ือเก็บขอมูลในการทํางานจริงจากทางใดทางหนึ่งเรียบรอยแลว ก็ใหนําขอมูลเหลานั้นมาวิเคราะห 
และจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่ถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกันของทุกตําแหนงใน       
สวนราชการ ขั้นตอนนี้อาจจะเริ่มตั้งแตขั้นตอนที่ 4 คือ ใหผูดํารงตําแหนงงาน/ผูใหขอมูลเปน 
ผูวิเคราะหงานและเขียนขอมูลลงในแบบฟอรมที่กําหนดไวก็ได เพ่ือใหงายตอการวิเคราะหของ
คณะทํางานหรือผูแทนจากหนวยงานการเจาหนาที่หรือหนวยงานดานบริหารทรัพยากรบุคคล      
ที่เก่ียวของ อยางไรก็ดีมีความจําเปนตองตรวจสอบการใหขอมูลของผูดํารงตําแหนงงานวาได
วิเคราะหงานตามมาตรฐานหรือไม อยางไร เพราะไมเชนน้ันอาจทําใหเกิดปญหาตางๆ ดังน้ี 

o มาตรฐานของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานของแตละหนวยงาน/ตําแหนงงาน        
ไมเปนไปตามหลักการที่ถูกตองและไมเปนไปในทิศทางหรือรูปแบบเดียวกัน  

o แบบบรรยายลักษณะงานที่ผูดํารงตาํแหนงใหขอมูล อาจจะทําไมถูกตอง โดยอาจเปนการอิง
งานที่ไดรับมอบหมายในปจจุบันเปนหลัก โดยไมไดวิเคราะหงานของตําแหนงงานอยาง
ถูกตอง ซึ่งในระยะยาวอาจสงผลตอผูดํารงตําแหนงคนใหมที่จะมาดํารงตําแหนงงานน้ีตอไป 

o การนําแบบบรรยายลักษณะงานไปเชื่อมโยงกับระบบบริหารงานบุคคลอื่นๆ ทําไดโดยยาก
เน่ืองจากไมมีมาตรฐานเดียวกันในสวนราชการ  

สําหรับรายละเอียดของการวิเคราะหขอมูลเพื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะอยูในบท
ถัดไปคือบทที่ 3 เรื่องการวิเคราะหเพ่ือจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 

 
• ขั้นตอนที่ 7 การยืนยันแบบบรรยายลักษณะงาน เปนกระบวนการสุดทายกอนจะนํา       
แบบบรรยายลักษณะงานไปใชจริง ซึ่งรายละเอียดของการยืนยันจะอยูในบทที่ 4 เรื่องการยืนยัน
แบบบรรยายลักษณะงานและการนําไปใช 
 
โดยสรุปในบทนี้จะเกี่ยวของกับกรอบแนวคิดและกระบวนการในภาพรวมของการจัดทําแบบบรรยาย
ลักษณะงานซึ่งกระบวนการวิเคราะหเพ่ือจัดทาํแบบบรรยายลักษณะงานนั้นจะอยูในบทตอไป  



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำ�หนดตำ�แหน่งในส่วนราชการ
16

                            

 

จากตัวอยางจะเห็นวาในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานน้ันจะตองมีการกําหนดระดับ
ความยากงายประกอบดวย ดังน้ัน เพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกันในการดําเนินงาน สวนราชการ 
อาจเริ่มจากการนํามาตรฐานที่กําหนดใหดังตอไปนี้ ไปปรับแตงและระบุความเฉพาะเจาะจงและ
ผลสําเร็จของงานลงไปเพื่อกําหนดระดับของวัตถุประสงคที่แตกตางกันดังน้ี 

 
ขอแนะนํา 

ผู วิเคราะหเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานที่ทีลักษณะงานเหมือนกัน แตระดับชั้นงาน    
แตกตางกัน เชน นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษนั้น สามารถ
เขียนใหมีความเฉพาะเจาะจงไดดวยวิธีตางๆ ดังน้ี 
o ใชมาตรฐานการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานที่กําหนดขึ้นในคูมือเลมน้ี 

o ปรับเปลี่ยนหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงตามระดับชั้นงานที่แตกตางกัน 

o เพ่ิมขอจํากัดในเรื่องความยากและซับซอนของปญหาหรือประเด็นที่พบในแตละตําแหนงงาน 

o เนนความแตกตางในสวนของความสําเร็จและผลกระทบของงาน โดยทั่วไปตําแหนงงาน    
ระดับตนๆ จะมีผลกระทบตอผลผลิตตามภารกิจของหนวยงาน ในขณะที่ตําแหนงงานระดับ 
สูงขึ้นจะเนนที่ผลลัพธของงาน ผลสําเร็จของหนวยงาน และผลกระทบตอสวนราชการ 
ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 

 

                            

 

ขั้นตอนที่ 2 การเขยีนหนาท่ีความรับผดิชอบโดยสรปุ  

หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป เปนการเขียนประโยคที่แสดงถึงส่ิงที่ตําแหนงงานตอง
สรางคุณคาใหกับองคกร โดยจะตองเปนประโยคที่กระชับและครอบคลุมถึงวัตถุประสงคหลักๆ ของ
ตําแหนงงานโดยรวม โดยทั่วไปแลวการเขียนวัตถุประสงคของงานจะอยูในรูปประโยคเพียงประโยค
เดียวที่สรุปและรวมเนื้อหาทั้งหมดสามสวนเขาดวยกัน น่ันคือ: 

o ผูดํารงตําแหนงงานดังกลาวมีหนาที่ทําอะไรโดยสรุป 

o หนาที่น้ันมีความยากงายและเผชิญปญหามากนอยเพียงใด 

o เหตุใดผูดํารงตําแหนงงานตองปฏิบัติงานนี้ หรืออีกนัยหนึ่งหนาที่ดังกลาวสงผลกระทบอะไร 
หรือใหผลสําเร็จอะไรกับหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 

ดังน้ัน ในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานตําแหนงหน่ึงๆ ผู เขียนจะตองเขียน
เฉพาะเจาะจงสําหรับตําแหนงงานน้ันๆ เพียงงานเดียวเทานั้น  
 

ตัวอยางในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงาน 

ก. วิศวกรโยธา ระดับชํานาญการ ฝายโรงงานอุตสาหกรรม สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 
 ปฏิบัติงานโดยใชองคความรูทางวิชาการหรือวิชาชีพดานวิศวกรรมศาสตรในระดับ   
ชํานาญการที่ตองใชประสบการณในการตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมายที่รับผิดชอบ รวมทั้ง
แกไขและแนะนําผูประกอบการในเรื่องที่เก่ียวของกับระบบโรงงานและสิ่งแวดลอม เพ่ือผลักดันให
อุตสาหกรรมในพื้นที่ดําเนินการตามมาตรฐานที่ถูกตอง ยั่งยืนและตรงตามยุทธศาสตรของ
กระทรวงอุตสาหกรรมไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

ข. เจาพนักงานสรรพากร ระดับปฏิบัติงาน สํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานสรรพากร ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนในสํานักงาน
สรรพากรพื้นที่สาขา เพ่ือใหการรับชําระ การขอผอนผัน การนําสงเงินที่ เก่ียวกับภาษีหรือ          
เงินนําสงอื่นๆ เปนไปตามกฎหมาย  

 

 

 

 



คู่มือการจัดทำ�แบบบรรยายลักษณะงาน
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จากตัวอยางจะเห็นวาในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานน้ันจะตองมีการกําหนดระดับ
ความยากงายประกอบดวย ดังน้ัน เพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกันในการดําเนินงาน สวนราชการ 
อาจเริ่มจากการนํามาตรฐานที่กําหนดใหดังตอไปนี้ ไปปรับแตงและระบุความเฉพาะเจาะจงและ
ผลสําเร็จของงานลงไปเพื่อกําหนดระดับของวัตถุประสงคที่แตกตางกันดังน้ี 

 
ขอแนะนํา 

ผู วิเคราะหเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานที่ทีลักษณะงานเหมือนกัน แตระดับชั้นงาน    
แตกตางกัน เชน นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษนั้น สามารถ
เขียนใหมีความเฉพาะเจาะจงไดดวยวิธีตางๆ ดังน้ี 
o ใชมาตรฐานการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานที่กําหนดขึ้นในคูมือเลมน้ี 

o ปรับเปลี่ยนหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงตามระดับชั้นงานที่แตกตางกัน 

o เพ่ิมขอจํากัดในเรื่องความยากและซับซอนของปญหาหรือประเด็นที่พบในแตละตําแหนงงาน 

o เนนความแตกตางในสวนของความสําเร็จและผลกระทบของงาน โดยทั่วไปตําแหนงงาน    
ระดับตนๆ จะมีผลกระทบตอผลผลิตตามภารกิจของหนวยงาน ในขณะที่ตําแหนงงานระดับ 
สูงขึ้นจะเนนที่ผลลัพธของงาน ผลสําเร็จของหนวยงาน และผลกระทบตอสวนราชการ 
ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 

 

                            

 

ขั้นตอนที่ 2 การเขยีนหนาท่ีความรับผดิชอบโดยสรปุ  

หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป เปนการเขียนประโยคที่แสดงถึงส่ิงที่ตําแหนงงานตอง
สรางคุณคาใหกับองคกร โดยจะตองเปนประโยคที่กระชับและครอบคลุมถึงวัตถุประสงคหลักๆ ของ
ตําแหนงงานโดยรวม โดยทั่วไปแลวการเขียนวัตถุประสงคของงานจะอยูในรูปประโยคเพียงประโยค
เดียวที่สรุปและรวมเนื้อหาทั้งหมดสามสวนเขาดวยกัน น่ันคือ: 

o ผูดํารงตําแหนงงานดังกลาวมีหนาที่ทําอะไรโดยสรุป 

o หนาที่น้ันมีความยากงายและเผชิญปญหามากนอยเพียงใด 

o เหตุใดผูดํารงตําแหนงงานตองปฏิบัติงานนี้ หรืออีกนัยหน่ึงหนาที่ดังกลาวสงผลกระทบอะไร 
หรือใหผลสําเร็จอะไรกับหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 

ดังน้ัน ในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานตําแหนงหน่ึงๆ ผู เขียนจะตองเขียน
เฉพาะเจาะจงสําหรับตําแหนงงานนั้นๆ เพียงงานเดียวเทานั้น  
 

ตัวอยางในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงาน 

ก. วิศวกรโยธา ระดับชํานาญการ ฝายโรงงานอุตสาหกรรม สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 
 ปฏิบัติงานโดยใชองคความรูทางวิชาการหรือวิชาชีพดานวิศวกรรมศาสตรในระดับ   
ชํานาญการที่ตองใชประสบการณในการตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมายที่รับผิดชอบ รวมทั้ง
แกไขและแนะนําผูประกอบการในเรื่องที่เก่ียวของกับระบบโรงงานและสิ่งแวดลอม เพ่ือผลักดันให
อุตสาหกรรมในพื้นที่ดําเนินการตามมาตรฐานที่ถูกตอง ยั่งยืนและตรงตามยุทธศาสตรของ
กระทรวงอุตสาหกรรมไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

ข. เจาพนักงานสรรพากร ระดับปฏิบัติงาน สํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานสรรพากร ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนในสํานักงาน
สรรพากรพื้นที่สาขา เพ่ือใหการรับชําระ การขอผอนผัน การนําสงเงินที่ เกี่ยวกับภาษีหรือ          
เงินนําสงอื่นๆ เปนไปตามกฎหมาย  
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การปฏิบัติจริง แตควรเปนการเขียนที่เนนลักษณะของผลผลิต ผลงานหรือผลกระทบของงาน   
อยางกวางๆ ซึ่งจะทําใหเกิดความยืดหยุน และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

  

การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักประกอบไปดวยขั้นตอน ดังตอไปนี้ 

o ขั้นตอนที่ 1: กําหนดวางานใหผลสัมฤทธ์ิหลักๆ อะไรบางแกหนวยงานหรือองคกร กลาวคือ
หากมีผลลัพธหรือผลงาน 8 อยาง ใหเขียน 8 ประโยค (หนาที่ความรับผิดชอบหลัก) โดยผลลัพธ
หรือผลงานนั้นตองแสดงถึงงานหลักๆ ทั้งหมดของตําแหนงงานหรืออาจเปนการพิจารณาวา
กิจกรรมหลายๆ กิจกรรมที่ทํานั้นสงผลใหเกิดผลผลิตหรือหนาที่ความรับผิดชอบใดบาง 

โดยสวนใหญการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีน้ันตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

o งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือสะทอนการ
ทํางานตามภารกิจขององคกร) 

o งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชดัเจน ของแตละตําแหนงทีอ่ิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยทุธศาสตรขององคกร) 

 
เกร็ดความรู:  
การเริ่มตนจากการวิเคราะหผลผลิต และผลลัพธของตําแหนงงานจะทําใหการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลัก   
มีประสิทธิภาพกวา ดังนี้ 

o การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะทําใหผลผลิตหรือผลลัพธที่สําคัญตามภารกิจของหนวยงานหรือ
สวนราชการไมตกหลน 

o ไมเกิดการเขียนหนาที่หรือกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ในหลายๆ ประโยคแตนําไปสูผลผลิตหรือผลลัพธ
เดียวกัน  

o สรางความชัดเจนใหกับผูใชแบบบรรยายลักษณะงานวาหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงนี้
ตองการความสําเร็จในเชิงผลผลิตหรือผลลัพธอะไรบาง อันจะนําไปสูการกําหนดตัวชี้วัดระดับ   
ตําแหนงงานที่เหมาะสมตอไป 

 

                           

 

 เมื่อประมวลขอมูลจากการวิเคราะหและสรุปหนาที่ความรับผิดชอบโดยรวมของหนาที่ 
ความรับผิดชอบแลว วิธีการงายๆ ที่จะตรวจสอบการเขียนวัตถุประสงคที่ เหมาะสม คือ              
ใหเปรียบเทียบวัตถุประสงคของตําแหนงงานที่ เขียนขึ้นสําหรับตําแหนงหัวหนางานของ    
หนวยงานหนึ่งๆ กับตําแหนงงานของผูใตบังคับบัญชาที่รองลงมาขั้นหนึ่งในหนวยงานเดียวกัน โดย
ในการเขียนวัตถุประสงคที่ดีจะตองทําใหเห็นความแตกตางระหวางลักษณะงานของทั้งสองงานนี้ 
เชน ตําแหนงงานหนึ่งจะตองมีหนาที่การจัดการในสวน “ผลลัพธ” ของงาน ในขณะที่อีกตําแหนง
งานหน่ึงมีหนาที่ในการ “กระทํา” หรือการปฏิบัติการตางๆ เพ่ือเปนตัวทําใหเกิดผลลัพธของงาน
ดังกลาวขึ้น 
 

ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงงานท่ีจะตองทําใน
อนาคตดวย)  

 การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักเปนการวิเคราะหวัตถุประสงคของงานโดยแยก
ออกเปนประเด็นยอยๆ แตละหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะแสดงถึงผลงานหลัก ทั้งหมดของงาน 
โดยจะตองมีลักษณะแตกตางอยางชัดเจนจากงานอื่น (Distinct) และเปนความรับผิดชอบเฉพาะ
ของงานนั้น (Specific to the Job) มิใชงานที่มอบหมายเฉพาะกับบุคคลผูครองตําแหนงงานนั้นใน
ปจจุบัน 

 
 การเขียนงานที่ดีจะตองทําใหผูอานชัดเจนวาผลของงานดังกลาวจะตองผลิตหรือบรรลุ 
“อะไร” ที่สามารถวัดได และสามารถนําไปเชื่อมโยงกับตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (KPIs) ของแตละ
ระดับตําแหนงงานได นอกจากนั้นความรับผิดชอบหลักจะตองไมมีกรอบทางดานเวลามากําหนด
หรือจํากัด ดังน้ัน การเขียนงานที่ดีจึงไมควรกําหนดเปาหมายลงไป เพราะจะทําใหเกิดขอจํากัดใน



คู่มือการจัดทำ�แบบบรรยายลักษณะงาน
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การปฏิบัติจริง แตควรเปนการเขียนที่เนนลักษณะของผลผลิต ผลงานหรือผลกระทบของงาน   
อยางกวางๆ ซึ่งจะทําใหเกิดความยืดหยุน และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

  

การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักประกอบไปดวยขั้นตอน ดังตอไปนี้ 

o ขั้นตอนที่ 1: กําหนดวางานใหผลสัมฤทธ์ิหลักๆ อะไรบางแกหนวยงานหรือองคกร กลาวคือ
หากมีผลลัพธหรือผลงาน 8 อยาง ใหเขียน 8 ประโยค (หนาที่ความรับผิดชอบหลัก) โดยผลลัพธ
หรือผลงานนั้นตองแสดงถึงงานหลักๆ ทั้งหมดของตําแหนงงานหรืออาจเปนการพิจารณาวา
กิจกรรมหลายๆ กิจกรรมที่ทําน้ันสงผลใหเกิดผลผลิตหรือหนาที่ความรับผิดชอบใดบาง 

โดยสวนใหญการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบหลักที่ดีน้ันตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 

o งานและขอบเขตความรับผิดชอบที่จําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน (เพ่ือสะทอนการ
ทํางานตามภารกิจขององคกร) 

o งานที่เหมาะสม ครอบคลุม และมีความชดัเจน ของแตละตําแหนงทีอ่ิงทิศทางในอนาคตของ
สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยทุธศาสตรขององคกร) 

 
เกร็ดความรู:  
การเริ่มตนจากการวิเคราะหผลผลิต และผลลัพธของตําแหนงงานจะทําใหการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลัก   
มีประสิทธิภาพกวา ดังนี้ 

o การเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะทําใหผลผลิตหรือผลลัพธที่สําคัญตามภารกิจของหนวยงานหรือ
สวนราชการไมตกหลน 

o ไมเกิดการเขียนหนาที่หรือกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ในหลายๆ ประโยคแตนําไปสูผลผลิตหรือผลลัพธ
เดียวกัน  

o สรางความชัดเจนใหกับผูใชแบบบรรยายลักษณะงานวาหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงนี้
ตองการความสําเร็จในเชิงผลผลิตหรือผลลัพธอะไรบาง อันจะนําไปสูการกําหนดตัวชี้วัดระดับ   
ตําแหนงงานที่เหมาะสมตอไป 

 

                           

 

 เมื่อประมวลขอมูลจากการวิเคราะหและสรุปหนาที่ความรับผิดชอบโดยรวมของหนาที่ 
ความรับผิดชอบแลว วิธีการงายๆ ที่จะตรวจสอบการเขียนวัตถุประสงคที่ เหมาะสม คือ              
ใหเปรียบเทียบวัตถุประสงคของตําแหนงงานที่ เขียนขึ้นสําหรับตําแหนงหัวหนางานของ    
หนวยงานหนึ่งๆ กับตําแหนงงานของผูใตบังคับบัญชาที่รองลงมาขั้นหนึ่งในหนวยงานเดียวกัน โดย
ในการเขียนวัตถุประสงคที่ดีจะตองทําใหเห็นความแตกตางระหวางลักษณะงานของทั้งสองงานนี้ 
เชน ตําแหนงงานหนึ่งจะตองมีหนาที่การจัดการในสวน “ผลลัพธ” ของงาน ในขณะที่อีกตําแหนง
งานหน่ึงมีหนาที่ในการ “กระทํา” หรือการปฏิบัติการตางๆ เพ่ือเปนตัวทําใหเกิดผลลัพธของงาน
ดังกลาวขึ้น 
 

ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงงานท่ีจะตองทําใน
อนาคตดวย)  

 การวิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักเปนการวิเคราะหวัตถุประสงคของงานโดยแยก
ออกเปนประเด็นยอยๆ แตละหนาที่ความรับผิดชอบหลักจะแสดงถึงผลงานหลัก ทั้งหมดของงาน 
โดยจะตองมีลักษณะแตกตางอยางชัดเจนจากงานอื่น (Distinct) และเปนความรับผิดชอบเฉพาะ
ของงานนั้น (Specific to the Job) มิใชงานที่มอบหมายเฉพาะกับบุคคลผูครองตําแหนงงานนั้นใน
ปจจุบัน 

 
 การเขียนงานที่ดีจะตองทําใหผูอานชัดเจนวาผลของงานดังกลาวจะตองผลิตหรือบรรลุ 
“อะไร” ที่สามารถวัดได และสามารถนําไปเชื่อมโยงกับตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (KPIs) ของแตละ
ระดับตําแหนงงานได นอกจากนั้นความรับผิดชอบหลักจะตองไมมีกรอบทางดานเวลามากําหนด
หรือจํากัด ดังน้ัน การเขียนงานที่ดีจึงไมควรกําหนดเปาหมายลงไป เพราะจะทําใหเกิดขอจํากัดใน



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำ�หนดตำ�แหน่งในส่วนราชการ
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ขอแนะนํา (ตอ) 
o เนนความแตกตางของความสําเร็จและผลกระทบ ของหนาที่ความรับผิดชอบหลักดังกลาว 

ซึ่งโดยทั่วไปตําแหนงงานระดับตนๆ น้ัน หนาที่ความรับผิดชอบจะเปนลักษณะผลผลิตมากกวา
ระดับผลกระทบ หรือความสําเร็จของหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติ
โดยรวม 

o เขียนขอจํากัดที่ระบุในคูมือฉบับนี้หรือ อาจเนนลักษณะของการมอบหมายงาน หรือการแบง
กระบวนการหรือสวนงานที่ดูแลรับผิดชอบ เชน ตําแหนงในระดับตนๆ จะถูกมอบหมายงานให
ดูกระบวนการเปนชิ้นยอยๆ ในขณะที่ตําแหนงในระดับสูงอาจดูภาพรวมของกระบวนการ
ทั้งหมด หรือตําแหนงระดับตนๆ อาจวิเคราะหในจัดทําผลผลิตบางสวนจากผลผลิตทั้งหมดของ
หนวยงานเปนตน 

o ในการเขียนกรรมนั้น อาจเนนกรรมท่ีแตกตางกัน โดยในตําแหนงระดับสูงๆ น้ันผลของงานจะ
กระทบตอผูรับบริการ หรือผูมีสวนไดสวนเสียในวงที่กวางกวาโดยเปรียบเทียบ   

 

การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานตามรูปแบบขางตนมีประโยชน ดังน้ี 

o สรางมาตรฐานเดียวกันในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน และเปนมาตรฐานเดียวกันกับ
การเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนงตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 

o ชวยใหผูบริหาร นักทรัพยากรบุคคล และผูดํารงตําแหนงในอนาคต 

o เขาใจและมีความชัดเจนในผลสําเร็จของงาน ซึ่งจะทําใหสามารถวางแผนการทํางาน
และดําเนินการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

o สามารถคิดคน ปรับแตง สรางสรรควิธีและกระบวนการใหมๆ ตามองคความรู แนวคิด
และเทคโนโลยีใหมๆ ได และสามารถบรรลุผลสําเร็จตามที่ตองการ 

o การทําความเขาใจหนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละตําแหนงงานทําไดอยางกระชับ ส้ัน 
เขาใจงายและครอบคลุมในเวลาอันสั้น นอกจากนั้นยังเกิดความสะดวก และงายในการทบทวน 
รวมทั้งในการปรับแตงหนาที่ความรับผิดชอบหลัก หากภารกิจและยุทธศาสตรขององคกร
เปลี่ยนแปลงไป 

 
อยางไรก็ดีจุดมุงเนนของการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักในรูปแบบนี้ไมไดอยูที่วา         

ผลของงานดังกลาวถูกทําใหบรรลุผลสําเร็จได “อยางไร” ดังน้ัน เราจึงไมควรใหความสนใจกับ
รายละเอียดของกิจกรรมและขั้นตอนการทํางาน แตเปนการเขียนโดยใชการสรุปคํากริยาวางานนี้ 
ทําอะไรบาง เชน งานนี้ทําการบันทึก วิเคราะหและจัดทําเอกสารประกอบการประชุม โดยไมตองลง
รายละเอียดวาในการบันทึกหรือจัดทํานั้นมีกิจกรรมหรือขั้นตอนในการดําเนินการอยางไรบาง  

 

                           

 

o ขั้นตอนที่ 2: วิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละผลสัมฤทธ์ิตามแนวทาง(Format) 
ของการเขียนแบบ Role Profile คือ ใหเริ่มทุกประโยค (หนาที่ความรับผิดชอบหลัก) ดวย “กลุมของ
คํากริยา” ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลักและผลสําเร็จจากหนาที่ดังกลาวดวยประโยคที่ขึ้นดวย 
“เพ่ือ ผลผลิต ผลลัพธ ผลงานหรือผลกระทบใด”  
 

 

 

โดยแตละสวนมีคําจํากัดความและแนวทางในการเขียน ดังน้ี 

o กลุมคํากริยา: ในการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักน้ันควรเนนกลุมของคํากริยาใหเห็น
ลักษณะของงานและกระบวนการทํางาน (Processes) ของตําแหนงงานน้ัน เพ่ือใหเกิดความ
เฉพาะเจาะจงและสามารถนําไปใชในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่
ตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

o กรรม: เปนการระบุประเด็น ส่ิงของ หรือผูไดรับผลจากหนาที่ความรับผิดชอบหลัก เชน ให
คําปรึกษาเรื่องการกําหนดตําแหนงแกสวนราชการในกระทรวงที่รับผิดชอบ โดยในการเขียน
กรรมของหนาที่ความรับผิดชอบหลักในแบบบรรยายลักษณะงานนั้นควรมีความเฉพาะเจาะจง
มากกวาการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

o ขอจํากัด: เปนการระบุลักษณะงาน ลักษณะของปญหาหรือความทาทายที่เจอ ลักษณะ       
การมอบหมายงาน หรือลักษณะการตัดสินใจในงาน เพ่ือชวยใหผูดํารงตําแหนงงานเขาใจ
ลักษณะงานอยางชัดเจนและแตกตางจากตําแหนงงานอื่นๆ   

o ผลผลิต/ผลงาน/ผลกระทบ: เปนการระบุส่ิงที่เกิดขึ้นจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของ
ตําแหนงงานดังกลาว โดยหนึ่งหนาที่ความรับผิดชอบหลักควรมีอยางนอยหนึ่งผลผลิต/ผลงาน/
ผลกระทบ ไมเชนนั้นจะเปนแคประโยคที่แสดงกิจกรรมหลักของงาน ไมใชการเขียนหนาที่ 
ความรับผิดชอบ 

 
ขอแนะนํา 
ผูวิเคราะหเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงานที่มีลักษณะงานเหมือนกัน แตระดับชั้นงาน
แตกตางกัน เชน นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษน้ัน สามารถ
เขียนใหมีความเฉพาะเจาะจงไดดวยวิธีตางๆ ดังน้ี 
o เพิ่มกริยาชวย (Adverb) เชน “รวม” หรือ “ชวย” ในประโยคเพื่อลดระดับความรับผิดชอบลง 

หรืออาจปรับเปลี่ยนหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงตามระดับชั้นงานที่แตกตางกัน 
 
 
 

กลุมคํากริยา + กรรม + (ขอจํากัด) + เพื่อ + ผลผลิต/ผลงาน/ผลกระทบ 
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ขอแนะนํา (ตอ) 
o เนนความแตกตางของความสําเร็จและผลกระทบ ของหนาที่ความรับผิดชอบหลักดังกลาว 

ซึ่งโดยทั่วไปตําแหนงงานระดับตนๆ น้ัน หนาที่ความรับผิดชอบจะเปนลักษณะผลผลิตมากกวา
ระดับผลกระทบ หรือความสําเร็จของหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติ
โดยรวม 

o เขียนขอจํากัดที่ระบุในคูมือฉบับนี้หรือ อาจเนนลักษณะของการมอบหมายงาน หรือการแบง
กระบวนการหรือสวนงานที่ดูแลรับผิดชอบ เชน ตําแหนงในระดับตนๆ จะถูกมอบหมายงานให
ดูกระบวนการเปนชิ้นยอยๆ ในขณะที่ตําแหนงในระดับสูงอาจดูภาพรวมของกระบวนการ
ทั้งหมด หรือตําแหนงระดับตนๆ อาจวิเคราะหในจัดทําผลผลิตบางสวนจากผลผลิตทั้งหมดของ
หนวยงานเปนตน 

o ในการเขียนกรรมนั้น อาจเนนกรรมท่ีแตกตางกัน โดยในตําแหนงระดับสูงๆ น้ันผลของงานจะ
กระทบตอผูรับบริการ หรือผูมีสวนไดสวนเสียในวงที่กวางกวาโดยเปรียบเทียบ   

 

การเขียนแบบบรรยายลักษณะงานตามรูปแบบขางตนมีประโยชน ดังน้ี 

o สรางมาตรฐานเดียวกันในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน และเปนมาตรฐานเดียวกันกับ
การเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนงตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 

o ชวยใหผูบริหาร นักทรัพยากรบุคคล และผูดํารงตําแหนงในอนาคต 

o เขาใจและมีความชัดเจนในผลสําเร็จของงาน ซึ่งจะทําใหสามารถวางแผนการทํางาน
และดําเนินการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

o สามารถคิดคน ปรับแตง สรางสรรควิธีและกระบวนการใหมๆ ตามองคความรู แนวคิด
และเทคโนโลยีใหมๆ ได และสามารถบรรลุผลสําเร็จตามที่ตองการ 

o การทําความเขาใจหนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละตําแหนงงานทําไดอยางกระชับ ส้ัน 
เขาใจงายและครอบคลุมในเวลาอันสั้น นอกจากนั้นยังเกิดความสะดวก และงายในการทบทวน 
รวมทั้งในการปรับแตงหนาที่ความรับผิดชอบหลัก หากภารกิจและยุทธศาสตรขององคกร
เปลี่ยนแปลงไป 

 
อยางไรก็ดีจุดมุงเนนของการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักในรูปแบบนี้ไมไดอยูที่วา         

ผลของงานดังกลาวถูกทําใหบรรลุผลสําเร็จได “อยางไร” ดังน้ัน เราจึงไมควรใหความสนใจกับ
รายละเอียดของกิจกรรมและขั้นตอนการทํางาน แตเปนการเขียนโดยใชการสรุปคํากริยาวางานนี้ 
ทําอะไรบาง เชน งานน้ีทําการบันทึก วิเคราะหและจัดทําเอกสารประกอบการประชุม โดยไมตองลง
รายละเอียดวาในการบันทึกหรือจัดทํานั้นมีกิจกรรมหรือขั้นตอนในการดําเนินการอยางไรบาง  

 

                           

 

o ขั้นตอนที่ 2: วิเคราะหหนาที่ความรับผิดชอบหลักของแตละผลสัมฤทธ์ิตามแนวทาง(Format) 
ของการเขียนแบบ Role Profile คือ ใหเริ่มทุกประโยค (หนาที่ความรับผิดชอบหลัก) ดวย “กลุมของ
คํากริยา” ที่แสดงหนาที่ความรับผิดชอบหลักและผลสําเร็จจากหนาที่ดังกลาวดวยประโยคที่ขึ้นดวย 
“เพ่ือ ผลผลิต ผลลัพธ ผลงานหรือผลกระทบใด”  
 

 

 

โดยแตละสวนมีคําจํากัดความและแนวทางในการเขียน ดังน้ี 

o กลุมคํากริยา: ในการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักน้ันควรเนนกลุมของคํากริยาใหเห็น
ลักษณะของงานและกระบวนการทํางาน (Processes) ของตําแหนงงานนั้น เพ่ือใหเกิดความ
เฉพาะเจาะจงและสามารถนําไปใชในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่
ตองการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

o กรรม: เปนการระบุประเด็น ส่ิงของ หรือผูไดรับผลจากหนาที่ความรับผิดชอบหลัก เชน ให
คําปรึกษาเรื่องการกําหนดตําแหนงแกสวนราชการในกระทรวงที่รับผิดชอบ โดยในการเขียน
กรรมของหนาที่ความรับผิดชอบหลักในแบบบรรยายลักษณะงานนั้นควรมีความเฉพาะเจาะจง
มากกวาการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

o ขอจํากัด: เปนการระบุลักษณะงาน ลักษณะของปญหาหรือความทาทายที่เจอ ลักษณะ       
การมอบหมายงาน หรือลักษณะการตัดสินใจในงาน เพ่ือชวยใหผูดํารงตําแหนงงานเขาใจ
ลักษณะงานอยางชัดเจนและแตกตางจากตําแหนงงานอื่นๆ   

o ผลผลิต/ผลงาน/ผลกระทบ: เปนการระบุส่ิงที่เกิดขึ้นจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักของ
ตําแหนงงานดังกลาว โดยหนึ่งหนาที่ความรับผิดชอบหลักควรมีอยางนอยหน่ึงผลผลิต/ผลงาน/
ผลกระทบ ไมเชนนั้นจะเปนแคประโยคที่แสดงกิจกรรมหลักของงาน ไมใชการเขียนหนาที่ 
ความรับผิดชอบ 

 
ขอแนะนํา 
ผูวิเคราะหเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงานที่มีลักษณะงานเหมือนกัน แตระดับชั้นงาน
แตกตางกัน เชน นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษน้ัน สามารถ
เขียนใหมีความเฉพาะเจาะจงไดดวยวิธีตางๆ ดังน้ี 
o เพิ่มกริยาชวย (Adverb) เชน “รวม” หรือ “ชวย” ในประโยคเพื่อลดระดับความรับผิดชอบลง 

หรืออาจปรับเปลี่ยนหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงตามระดับชั้นงานที่แตกตางกัน 
 
 
 

กลุมคํากริยา + กรรม + (ขอจํากัด) + เพื่อ + ผลผลิต/ผลงาน/ผลกระทบ 
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• ริเริ่ม  
• นําเสนอ/เสนอแนะ  
• เพ่ิมเติม  
• ติดตั้ง  
• ควบคุม  
• ประสานงาน  
• วิเคราะห  
• วิจัย  
• ศึกษา  
• หาขอมูล  
• พยากรณ/คาดการณ  
• ดําเนินการ  
• ปรับปรุง  
• บริหารจัดการ  
• ใหบริการ  
• คัดเลือก 
• ใหความเห็น/ตีความ  
• รวม/ชวย (+คํากริยา)  
• สนับสนุน  
• จัดสรร  
• คํานวณ 
• พิจารณา 
• ตรวจตรา  
• จัดสอน/ฝกอบรม  
• ประเมิน  
• สังเคราะห  
• ดําเนินการทดลอง  
• พิสูจน  
• ชันสูตร  
• จัดซื้อ  
• ดูแล  
 

 

                           

 

ตัวอยาง คํากริยานี้มีไวเพ่ือชวยสวนราชการในการคิดและพิจารณาจัดทําประโยค (หนาที่    
ความรับผิดชอบหลัก) โดยอาจนําคํากริยานี้ มาผสมกันเปนกลุมของคํากริยาก็ไดแลวตามดวย
ขอความแสดงผลผลิต ผลงานหรือผลกระทบตอไป 
ตัวอยางของคํากริยาสําหรับงานที่ตองบริหารจัดการ  
• บริหาร  
• กํากับดูแล  
• ควบคุม  
• บูรณาการ  
• วางแผน  
• วางกลยุทธ  
• พัฒนา  
• กําหนดแนวทาง  
• จัดตั้ง  
• ส่ังการ  
• ควบคุม  
• ใหคําปรึกษา  
• มอบหมาย/จัดสรร  
• อนุมัติ  

ตัวอยางของคํากริยาสําหรับงานที่ดําเนินการ 
• แนะนํา  
• จัดทํา  
• จัดหา  
• ปฏิบัติงาน  
• ตรวจสอบ  
• จัดเตรียม  
• แจกจาย  
• รวบรวม 
• ประมวลผล  
• ผลิต  
• สํารวจ  
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• ริเริ่ม  
• นําเสนอ/เสนอแนะ  
• เพ่ิมเติม  
• ติดตั้ง  
• ควบคุม  
• ประสานงาน  
• วิเคราะห  
• วิจัย  
• ศึกษา  
• หาขอมูล  
• พยากรณ/คาดการณ  
• ดําเนินการ  
• ปรับปรุง  
• บริหารจัดการ  
• ใหบริการ  
• คัดเลือก 
• ใหความเห็น/ตีความ  
• รวม/ชวย (+คํากริยา)  
• สนับสนุน  
• จัดสรร  
• คํานวณ 
• พิจารณา 
• ตรวจตรา  
• จัดสอน/ฝกอบรม  
• ประเมิน  
• สังเคราะห  
• ดําเนินการทดลอง  
• พิสูจน  
• ชันสูตร  
• จัดซื้อ  
• ดูแล  
 

 

                           

 

ตัวอยาง คํากริยานี้มีไวเพ่ือชวยสวนราชการในการคิดและพิจารณาจัดทําประโยค (หนาที่    
ความรับผิดชอบหลัก) โดยอาจนําคํากริยานี้ มาผสมกันเปนกลุมของคํากริยาก็ไดแลวตามดวย
ขอความแสดงผลผลิต ผลงานหรือผลกระทบตอไป 
ตัวอยางของคํากริยาสําหรับงานที่ตองบริหารจัดการ  
• บริหาร  
• กํากับดูแล  
• ควบคุม  
• บูรณาการ  
• วางแผน  
• วางกลยุทธ  
• พัฒนา  
• กําหนดแนวทาง  
• จัดตั้ง  
• ส่ังการ  
• ควบคุม  
• ใหคําปรึกษา  
• มอบหมาย/จัดสรร  
• อนุมัติ  

ตัวอยางของคํากริยาสําหรับงานที่ดําเนินการ 
• แนะนํา  
• จัดทํา  
• จัดหา  
• ปฏิบัติงาน  
• ตรวจสอบ  
• จัดเตรียม  
• แจกจาย  
• รวบรวม 
• ประมวลผล  
• ผลิต  
• สํารวจ  
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o ประเภททั่วไป แบงเปน 2-3 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 

 ดานการปฏิบัติการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การดําเนินงาน 
เพ่ือใหไดวัตถุประสงคที่ตองการ ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือลักษณะความรูใน 
สายอาชีพ โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงาน
น้ีมาใสทั้งหมด และหากภารกิจหลักของตําแหนงของงานนี้เปนงานที่เนนการบริการ     
ใหนํามาใสในดานการปฏิบัติการนี้ดวย  

 ดานการบริการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการใหบริการ การใหความชวยเหลือ 
การแนะนํา หรือการประสานงานกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ หรือประชาชนตามหนาที่
ความรับผิดชอบของตน โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในเชิง    
การบริการขอมูล การบริการประชาชน หรือหนวยงานภายนอกตางๆ รวมถึงงานฝกอบรม
และพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวของอื่นๆ มาใสทั้งหมด 

 ดานการกํากับดูแล (เฉพาะตําแหนงหัวหนางาน): เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับ
การตรวจสอบ การควบคุมดูแลงานประจํา ในฐานะหัวหนากลุมงาน เพ่ือความถูกตอง 
และบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงาน โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบ   
ในฐานะหัวหนางาน เชน การควบคุมงาน การปกครองผูใตบังคับบัญชา เปนตน มาใสใน
สวนนี้ 
 

o ประเภทวิชาการ แบงเปน 4 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 
 ดานการปฏิบัติการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในสายอาชีพ และ
การพัฒนาในเชิงวิชาการเฉพาะดานที่มีลักษณะยากและซับซอนยิ่งขึ้น ตามประสบการณ 
และความชํานาญที่ส่ังสม โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ของตําแหนงงานนี้ และหากภารกิจหลักของตําแหนงของงานน้ีเปนงานที่เนนการบริการ
ใหนํามาใสในดานการปฏิบัติการนี้ดัวย 

 ดานการวางแผน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการวางแผนปฏิบัติงานในขอบเขต
ความรับผิดชอบที่กวาง เปนระบบ และมุงเนนกลยุทธมากข้ึนตามลําดับ โดยในดานนี้   
ใหผู วิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในเรื่องการวางแผนการทํางาน แผน
ยุทธศาสตร หรือแผนอื่นๆ ใหกับบุคคล ทีมงาน หรือหนวยงานในภาพรวม 

 ดานการประสานงาน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการประสานงานเพื่อความสําเร็จ
ในการปฏิบัติงานทางวิชาการในขอบเขตที่ครอบคลุมและมีผลกระทบมากขึ้น โดยใน  
ดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในเรื่องการประสานงานกับประชาชน
หรือหนวยงานภายนอกอื่นๆ มาใสทั้งหมด 

 ดานการบริการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการบริการ การใหคําปรึกษา          
การแนะนํา การอบรม การถายทอดความรู เทคโนโลยีตางๆ ใหกับบุคคล/หนวยงาน
ภายใน ภายนอก หรือตางประเทศ โดยในดานน้ีใหผู วิ เคราะหงานนําหนาที่ 

 

                           

 

• แกไข/ปรับปรุง/ปรับเปลี่ยน  
• นําไปปฏิบัติ  
• สรุป  
• แปลความ  
• สืบสวน/สอบสวน/สืบคน  
• สรางขวัญกําลังใจ  
• ตอรอง  
• สังเกต  
• บํารุงรักษา  
• ติดตามผล  
• เจรจาตอรอง  
• ทบทวน 
• รักษา  
• ฟนฟ ู 
• สราง  
• ออกแบบ  
• กําหนด  
• สอดสอง 
• พัฒนา 
• เฝาระวัง  
• วางแผน  
• เตรียม/จัดเตรียม  
• ทําหนาที่เปนตัวแทน  
• ลงทะเบียน 

 
o ขั้นตอนที่ 3: เน่ืองจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงของทุกสายงานกําหนดวา ทุกตําแหนงงาน
ในภาคราชการพลเรือนจะตองทํางานอยางนอย 1 งาน ในแตละดานจึงจําเปนตองคง “ดาน” ไวใน
แบบบรรยายลักษณะงานเพื่อใหมั่นใจวาการเขียนตําแหนงงานนั้นครบทุกหนางานที่กําหนด จึงให
นําหนาที่ความรับผิดชอบหลักทั้งหมดที่ไดมาจากขั้นตอนที่ 2 มาจัดลงดานตามประเภทตําแหนง 
ดังน้ี 
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o ประเภททั่วไป แบงเปน 2-3 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 

 ดานการปฏิบัติการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การดําเนินงาน 
เพ่ือใหไดวัตถุประสงคที่ตองการ ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือลักษณะความรูใน 
สายอาชีพ โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงงาน
น้ีมาใสทั้งหมด และหากภารกิจหลักของตําแหนงของงานนี้เปนงานที่เนนการบริการ     
ใหนํามาใสในดานการปฏิบัติการนี้ดวย  

 ดานการบริการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เก่ียวกับการใหบริการ การใหความชวยเหลือ 
การแนะนํา หรือการประสานงานกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ หรือประชาชนตามหนาที่
ความรับผิดชอบของตน โดยในดานน้ีใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในเชิง    
การบริการขอมูล การบริการประชาชน หรือหนวยงานภายนอกตางๆ รวมถึงงานฝกอบรม
และพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวของอื่นๆ มาใสทั้งหมด 

 ดานการกํากับดูแล (เฉพาะตําแหนงหัวหนางาน): เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับ
การตรวจสอบ การควบคุมดูแลงานประจํา ในฐานะหัวหนากลุมงาน เพ่ือความถูกตอง 
และบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงาน โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบ   
ในฐานะหัวหนางาน เชน การควบคุมงาน การปกครองผูใตบังคับบัญชา เปนตน มาใสใน
สวนนี้ 
 

o ประเภทวิชาการ แบงเปน 4 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 
 ดานการปฏิบัติการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานในสายอาชีพ และ
การพัฒนาในเชิงวิชาการเฉพาะดานที่มีลักษณะยากและซับซอนยิ่งขึ้น ตามประสบการณ 
และความชํานาญที่ส่ังสม โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบหลัก
ของตําแหนงงานนี้ และหากภารกิจหลักของตําแหนงของงานน้ีเปนงานที่เนนการบริการ
ใหนํามาใสในดานการปฏิบัติการนี้ดัวย 

 ดานการวางแผน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการวางแผนปฏิบัติงานในขอบเขต
ความรับผิดชอบที่กวาง เปนระบบ และมุงเนนกลยุทธมากขึ้นตามลําดับ โดยในดานนี้   
ใหผู วิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในเรื่องการวางแผนการทํางาน แผน
ยุทธศาสตร หรือแผนอื่นๆ ใหกับบุคคล ทีมงาน หรือหนวยงานในภาพรวม 

 ดานการประสานงาน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการประสานงานเพื่อความสําเร็จ
ในการปฏิบัติงานทางวิชาการในขอบเขตที่ครอบคลุมและมีผลกระทบมากขึ้น โดยใน  
ดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในเรื่องการประสานงานกับประชาชน
หรือหนวยงานภายนอกอื่นๆ มาใสทั้งหมด 

 ดานการบริการ: เปนดานที่แสดงหนางานที่เ ก่ียวกับการบริการ การใหคําปรึกษา          
การแนะนํา การอบรม การถายทอดความรู เทคโนโลยีตางๆ ใหกับบุคคล/หนวยงาน
ภายใน ภายนอก หรือตางประเทศ โดยในดานน้ีใหผู วิ เคราะหงานนําหนาที่ 

 

                           

 

• แกไข/ปรับปรุง/ปรับเปลี่ยน  
• นําไปปฏิบัติ  
• สรุป  
• แปลความ  
• สืบสวน/สอบสวน/สืบคน  
• สรางขวัญกําลังใจ  
• ตอรอง  
• สังเกต  
• บํารุงรักษา  
• ติดตามผล  
• เจรจาตอรอง  
• ทบทวน 
• รักษา  
• ฟนฟ ู 
• สราง  
• ออกแบบ  
• กําหนด  
• สอดสอง 
• พัฒนา 
• เฝาระวัง  
• วางแผน  
• เตรียม/จัดเตรียม  
• ทําหนาที่เปนตัวแทน  
• ลงทะเบียน 

 
o ขั้นตอนที่ 3: เน่ืองจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงของทุกสายงานกําหนดวา ทุกตําแหนงงาน
ในภาคราชการพลเรือนจะตองทํางานอยางนอย 1 งาน ในแตละดานจึงจําเปนตองคง “ดาน” ไวใน
แบบบรรยายลักษณะงานเพื่อใหมั่นใจวาการเขียนตําแหนงงานนั้นครบทุกหนางานที่กําหนด จึงให
นําหนาที่ความรับผิดชอบหลักทั้งหมดที่ไดมาจากขั้นตอนที่ 2 มาจัดลงดานตามประเภทตําแหนง 
ดังน้ี 
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o ชวยแสดงถึงขอบเขตการบริหารจัดการในระดับตางๆ อยางเปนระเบียบแบบแผน มีความ
ซับซอนขึ้นอยางชัดเจนเมื่ออยูในระดับที่สูงขึ้น 

o ชวยขจัดปญหาการปฏิบัติงานที่ซ้ําซอนกันของบางสายงาน หรือสายงานเดียวกัน แตตาง
ระดับชั้นกัน และสามารถนําไปปรับใชไดทันทีเม่ือมีสายงานเกิดใหมในอนาคต 

o ชวยใหงายตอการตรวจทานความถูกตอง (Quality Control) 
 

ในการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักในแตละดานเพื่อแสดงใหเห็นถึงระดับความยากของ
แตละระดับชั้นงาน อาจใชประโยคตัวอยาง ดังตอไปนี้ 

 ดานการปฏิบัติการทั้งในประเภทวิชาการและประเภททั่วไปนั้น อาจตองวิเคราะห     
ความยากและทาทายของปญหาที่ประสบในประเด็นหลัก ดังน้ี 
o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตขั้นตอน วิธีการ หรือตัวอยางที่กําหนดไวหรือไม ถาใชใหเติม  

คําวาภายใตกระบวนการ วิธีการหรือตัวอยางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตมาตรฐานที่หลากหลายหรือไม ถาใชใหเติมคําวาภายใต
มาตรฐานอะไรบางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาในภาพรวม โดยมีอิสระที่จะกําหนดทางเลือก วิธีการหรือแนวทาง
ภายใตกรอบแนวคิดของสวนราชการหรือไม ถาใชใหเติมคําวาภายใตแนวทางหรือแนวคิด  
เรื่องอะไรบางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตนโยบาย และเปาหมายระยะสั้นของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่มี
อิสระในการคิดแนวทาง แผนงาน กระบวนการ หรือขั้นตอนใหมๆ หรือไม ถาใชใหเติมหนาที่
ความรับผิดชอบเรื่องการสรางแนวทาง หรือวางแผน หรือกําหนดกระบวนการ/ขั้นตอนใหมๆ 
ในเรื่องอะไรบางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตนโยบาย พันธกิจ และเปาหมายระยะยาวของสวนราชการ       
ซึ่งเปนงานที่มีอิสระในการกําหนดกลยุทธ แผนงาน หรือโครงการหรือไม ถาใชใหเติมหนาที่
ความรับผิดชอบเรื่องการกําหนดกลยุทธ แผนงาน หรือโครงการอะไรบางลงไปดวย 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตทิศทางและพันธกิจของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่มีอิสระ        
ในการบูรณาการและกําหนดนโยบายหรือเปาหมายตางๆ เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงคที่
กําหนดไวหรือไม ถาใชใหเติมหนาที่ความรับผิดชอบเรื่องการบูรณาการหรือการกําหนด
นโยบายดานที่รับผิดชอบลงไปดวย 

 
 

 

                           

 

ความรับผิดชอบในเชิงการบริการขอมูล การบริการประชาชน หรือหนวยงานภายนอก
ตางๆ รวมถึงงานฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวของอื่นๆ 
 

o ประเภทอํานวยการ/บริหาร แบงเปน 4 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 
 ดานแผนงาน/ดานการวางแผน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการปรับปรุงแกไข 
การพัฒนา ขั้นตอน ระบบ วิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจนกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐาน  
ใหดีขึ้น โดยในดานนี้ใหผู วิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในฐานะผูกําหนด
แผนงานหรือแผนยุทธศาสตรในภาพรวมของหนวยงานที่รับผิดชอบมาใสทั้งหมด 

 ดานบริหารงาน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการอํานวยการ การบริหารงาน  
การกํากับดูแลงานใหเปนไปตามภารกิจหลักของงาน โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนํา
หนาที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหนาที่ การควบคุม การอํานวยการ 
ตลอดจนการอนุมัติ การวางแผนงานในฐานะหัวหนางานมาใสทั้งหมด 

 ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล: เปนดานที่แสดงหนางานที่ เ ก่ียวกับการจูงใจ  
การสอนงาน การมอบหมายงาน การพัฒนาผูใตบังคับบัญชาใหทํางานไดถูกตอง          
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบ 
ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลในหนวยงานไปใสทั้งหมด 

 ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ/ดานการบริหารงบประมาณและการคลัง: 
เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการจัดสรร จัดหา ใชทรัพยากรตางๆ เชน งบประมาณ 
ส่ิงอํานวยความสะดวก เวลา และอื่นๆ ที่จําเปนในการทํางาน อยางถูกตองเหมาะสม และ
ในระดับสูง หมายถึง การบริหารจัดการทรัพยากรตางๆ เหลานั้นใหเกิดประโยชนสูงสุด
กับหนวยงานภายใตการบังคับบัญชา โดยในดานนี้ ใหผู วิ เคราะหงานนําหนาที ่        
ความรับผิดชอบที่เกี่ยวของกับการบริหารงบประมาณ หรือทรัพยากรในหนวยงานมาใส
ทั้งหมด 

 
ประโยชนในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน โดยการจัดกลุมเปนดานตางๆ ตาม

มาตรฐาน (Template) มีดังน้ี  
o ชวยควบคุมคุณภาพของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน และทําใหภาษาที่ใชเปนมาตรฐาน

เดียวกัน และขอมูลมีความครบถวนสมบูรณ 
o ชวยใหแบบบรรยายลักษณะงานมีความเปนเอกภาพและสะทอนภารกิจของสวนราชการ 

ครอบคลุมทั้งในปจจุบันและอนาคต อีกทั้งมีพ้ืนฐานสอดคลองกับแนวคิดเรื่อง Knowledge 
Worker ซึ่งเปนประโยชนในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสําหรับตําแหนงงานในระดับสูงขึ้นไป 

o ชวยกําหนดขอบเขต แยกแยะความแตกตางของเน้ืองานและหนาที่ความรับผิดชอบหลักของ 
แตละระดับใหชัดเจนขึ้นดวยการเรียงลําดับความซับซอนของเน้ืองาน ตั้งแตงานพื้นฐานจนถึง
งานที่ตองอาศัยความชํานาญและประสบการณเปนพิเศษ  
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o ชวยแสดงถึงขอบเขตการบริหารจัดการในระดับตางๆ อยางเปนระเบียบแบบแผน มีความ
ซับซอนขึ้นอยางชัดเจนเมื่ออยูในระดับที่สูงขึ้น 

o ชวยขจัดปญหาการปฏิบัติงานที่ซ้ําซอนกันของบางสายงาน หรือสายงานเดียวกัน แตตาง
ระดับชั้นกัน และสามารถนําไปปรับใชไดทันทีเม่ือมีสายงานเกิดใหมในอนาคต 

o ชวยใหงายตอการตรวจทานความถูกตอง (Quality Control) 
 

ในการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักในแตละดานเพื่อแสดงใหเห็นถึงระดับความยากของ
แตละระดับชั้นงาน อาจใชประโยคตัวอยาง ดังตอไปนี้ 

 ดานการปฏิบัติการทั้งในประเภทวิชาการและประเภททั่วไปนั้น อาจตองวิเคราะห     
ความยากและทาทายของปญหาที่ประสบในประเด็นหลัก ดังน้ี 
o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตขั้นตอน วิธีการ หรือตัวอยางที่กําหนดไวหรือไม ถาใชใหเติม  

คําวาภายใตกระบวนการ วิธีการหรือตัวอยางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตมาตรฐานที่หลากหลายหรือไม ถาใชใหเติมคําวาภายใต
มาตรฐานอะไรบางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาในภาพรวม โดยมีอิสระที่จะกําหนดทางเลือก วิธีการหรือแนวทาง
ภายใตกรอบแนวคิดของสวนราชการหรือไม ถาใชใหเติมคําวาภายใตแนวทางหรือแนวคิด  
เรื่องอะไรบางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตนโยบาย และเปาหมายระยะสั้นของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่มี
อิสระในการคิดแนวทาง แผนงาน กระบวนการ หรือขั้นตอนใหมๆ หรือไม ถาใชใหเติมหนาที่
ความรับผิดชอบเรื่องการสรางแนวทาง หรือวางแผน หรือกําหนดกระบวนการ/ขั้นตอนใหมๆ 
ในเรื่องอะไรบางลงไปในหนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตนโยบาย พันธกิจ และเปาหมายระยะยาวของสวนราชการ       
ซึ่งเปนงานที่มีอิสระในการกําหนดกลยุทธ แผนงาน หรือโครงการหรือไม ถาใชใหเติมหนาที่
ความรับผิดชอบเรื่องการกําหนดกลยุทธ แผนงาน หรือโครงการอะไรบางลงไปดวย 

o เปนงานที่ตองแกปญหาภายใตทิศทางและพันธกิจของสวนราชการ ซึ่งเปนงานที่มีอิสระ        
ในการบูรณาการและกําหนดนโยบายหรือเปาหมายตางๆ เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงคที่
กําหนดไวหรือไม ถาใชใหเติมหนาที่ความรับผิดชอบเรื่องการบูรณาการหรือการกําหนด
นโยบายดานที่รับผิดชอบลงไปดวย 

 
 

 

                           

 

ความรับผิดชอบในเชิงการบริการขอมูล การบริการประชาชน หรือหนวยงานภายนอก
ตางๆ รวมถึงงานฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวของอ่ืนๆ 
 

o ประเภทอํานวยการ/บริหาร แบงเปน 4 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 
 ดานแผนงาน/ดานการวางแผน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการปรับปรุงแกไข 
การพัฒนา ขั้นตอน ระบบ วิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจนกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐาน  
ใหดีขึ้น โดยในดานนี้ใหผู วิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบในฐานะผูกําหนด
แผนงานหรือแผนยุทธศาสตรในภาพรวมของหนวยงานที่รับผิดชอบมาใสทั้งหมด 

 ดานบริหารงาน: เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการอํานวยการ การบริหารงาน  
การกํากับดูแลงานใหเปนไปตามภารกิจหลักของงาน โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนํา
หนาที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหนาที่ การควบคุม การอํานวยการ 
ตลอดจนการอนุมัติ การวางแผนงานในฐานะหัวหนางานมาใสทั้งหมด 

 ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล: เปนดานที่แสดงหนางานที่ เกี่ยวกับการจูงใจ  
การสอนงาน การมอบหมายงาน การพัฒนาผูใตบังคับบัญชาใหทํางานไดถูกตอง          
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาที่ความรับผิดชอบ 
ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลในหนวยงานไปใสทั้งหมด 

 ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ/ดานการบริหารงบประมาณและการคลัง: 
เปนดานที่แสดงหนางานที่เกี่ยวกับการจัดสรร จัดหา ใชทรัพยากรตางๆ เชน งบประมาณ 
ส่ิงอํานวยความสะดวก เวลา และอื่นๆ ที่จําเปนในการทํางาน อยางถูกตองเหมาะสม และ
ในระดับสูง หมายถึง การบริหารจัดการทรัพยากรตางๆ เหลานั้นใหเกิดประโยชนสูงสุด
กับหนวยงานภายใตการบังคับบัญชา โดยในดานน้ีใหผู วิ เคราะหงานนําหนาที่         
ความรับผิดชอบที่เก่ียวของกับการบริหารงบประมาณ หรือทรัพยากรในหนวยงานมาใส
ทั้งหมด 

 
ประโยชนในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน โดยการจัดกลุมเปนดานตางๆ ตาม

มาตรฐาน (Template) มีดังน้ี  
o ชวยควบคุมคุณภาพของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน และทําใหภาษาที่ใชเปนมาตรฐาน

เดียวกัน และขอมูลมีความครบถวนสมบูรณ 
o ชวยใหแบบบรรยายลักษณะงานมีความเปนเอกภาพและสะทอนภารกิจของสวนราชการ 

ครอบคลุมทั้งในปจจุบันและอนาคต อีกทั้งมีพ้ืนฐานสอดคลองกับแนวคิดเรื่อง Knowledge 
Worker ซึ่งเปนประโยชนในการพัฒนาศกัยภาพบุคลากรสําหรับตําแหนงงานในระดับสูงขึ้นไป 

o ชวยกําหนดขอบเขต แยกแยะความแตกตางของเน้ืองานและหนาที่ความรับผิดชอบหลักของ 
แตละระดับใหชัดเจนขึ้นดวยการเรียงลําดับความซับซอนของเน้ืองาน ตั้งแตงานพื้นฐานจนถึง
งานที่ตองอาศัยความชํานาญและประสบการณเปนพิเศษ  

 
 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำ�หนดตำ�แหน่งในส่วนราชการ
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 ดานการประสานงานในประเภทวิชาการ ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและเฉพาะเจาะจง
มากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้ประสานงานกับบุคคล คณะบุคคล หรือ
หนวยงานใด แตอาจตองวิเคราะหลักษณะความซับซอนของการประสานงานวาเปนเชนไร ดังน้ี 

o งานตองประสานงานหรือส่ือสารกับหนวยงานภายในสวนราชการเทานั้น หรือ 
o งานตองประสานงานและสื่อสารกับบุคคล คณะบุคคลหรือหนวยงานภายนอก หรือ 
o งานตองประสาน สรุปและผนวกงานทั้งหมดของทั้งหนวยงานภายในและภายนอกสวนราชการ หรือ  
o งานตองประสานและบูรณาการงานของหลายๆ สวนราชการที่มีเน้ือหาแตกตางกัน เพ่ือ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว หรือ 
o งานตองประสานงานในเชิงโนมนาวจูงใจและสงผลตอการตัดสินใจในระดับกลยุทธและนโยบาย

ที่นําไปสูผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการได หรือ 
o งานตองประสานงานในเชิงโนมนาวจูงใจและสงผลตอการตัดสินใจในระดับกลยุทธและนโยบาย

ที่นําไปสูผลสัมฤทธ์ิในภาพรวมของประเทศ 
 

 ดานการบริหารงานในประเภทอํานวยการและประเภทบริหาร (หรืออาจหมายรวมถึง
ประเภททั่วไปและประเภทวิชาการในฐานะหัวหนางาน) ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและ
เฉพาะเจาะจงมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้บริหารงานในเรื่องอะไร หรือ 
ดานใด เพ่ือผลสัมฤทธใด แตอาจตองวิเคราะหขอบเขตของการบริหารงานวาเปนเชนไร ดังน้ี 

o เปนงานที่ตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในงานสวนใดสวนหน่ึงของหนวยงาน หรือ 
o เปนงานที่ตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในหลากหลายสวนของหนวยงาน หรือ 
o งานตองกํากับดูแลและจัดการงานวิชาการหรืองานโครงการใหญของสวนราชการ หรือ 
o งานตองกํากับดูแลงานที่สนับสนุนวัตถุประสงคหรือภารกิจหลายๆ อยางในเชิงยุทธศาสตรของ

สวนราชการ หรือ 
o งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับสํานักหรือกอง หรือ 
o งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับสํานักหรือกองที่มีภารกิจหลากหลาย มีความรับผิดชอบ

หรือขอบเขตของงานขนาดใหญและมีความซับซอนสูง หรือ 
o งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับกองและสํานักหรือหนวยงานที่เทียบเทาจํานวนหนึ่ง หรือ 
o งานตองบริหารจัดการสวนราชการระดับกรม หรือ 
o งานตองบริหารจัดการสวนราชการระดับกลุมภารกิจ (Cluster) หรือ 
o งานตองบริหารจัดการกระทรวงหรือสวนราชการที่เทียบเทา 

 
o ขั้นตอนท่ี 4: การกําหนดตัวอยางตัวชี้ วัดระดับตําแหนงงานที่ เปนมาตรฐานสําหรับ
ผูบังคับบัญชานําไปกําหนดเปาหมายและพัฒนาประสิทธิภาพของงานตอไป (ขั้นตอนไมไดบังคับ) 
การกําหนดตัวชี้วัดระดับตําแหนงงานสามารถกําหนดไดหลายรูปแบบ (โปรดดูรูปประกอบ) 

 

                           

 

 ดานการวางแผนหรือการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ/ดานการบริหาร
งบประมาณและการคลังทั้งในประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการ และประเภทบริหารนั้น อาจ
ตองวิเคราะหระดับขอบเขตของแผนหรือโครงการหรืองบประมาณที่งานตองเผชิญในทางเลือก ดังน้ี 
o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของตนโดยการเรียงลําดับความสําคัญของ

กิจกรรมหรืองานที่ตองทํากอน/หลัง หรือ 
o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของตน โดยสามารถกําหนดวัตถุประสงค          

ในการทํางาน วางแผนตารางเวลาและความรับผิดชอบในงานของตนได หรือ 
o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของหนวยงาน โดยอาจตองกําหนดวัตถุประสงค 

กรอบเวลา และทรัพยากรที่ตองการในกิจกรรมการทํางาน โครงการหรือแผนงานระยะสั้น
บางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานักได หรือ 

o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของหนวยงาน โดยอาจตองบูรณาการแผนงาน
ตางๆ ของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมถึงวิธีการบริหารโครงการ ทรัพยากร เวลา และ
ขั้นตอนสําคัญ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว หรือ 

o งานมีขอบเขตการวางแผนกลยุทธในการบริหารสวนราชการระดับกรม ทั้ งในดาน             
การดําเนินการและการบริหารทรัพยากรที่ตองการ เพ่ือใหบรรลุตามภารกิจของกรมในระยะสั้น
และในระยะยาว หรือ 

o งานมีขอบเขตการวางแผนที่ตองกําหนดทิศทางเชิงกลยุทธและนโยบายในระยะยาวของ 
สวนราชการระดับกระทรวง โดยพิจารณาถึงการเปลี่ยนแปลงของปจจัยแวดลอมทั้ ง           
ดานเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองทั้งในและตางประเทศ 

 

 ดานการบริการทั้งในประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและ
เฉพาะเจาะจงมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้ ใหบริการประชาชน 
ผูประกอบการ คณะบุคคล หรือหนวยงานใด แตอาจตองวิเคราะหลักษณะความซับซอน           
ของการใหบริการวาเปนเชนไร ดังน้ี 

o งานเนนการติดตอส่ือสาร ใหขอมูล หรือตอบขอซักถาม หรือ 
o งานตองใหความชวยเหลือหรืออธิบายการดําเนินการแกผูรับบริการในทางปฏิบัติได หรือ 
o งานตองสอนงาน ใหคําแนะนํา หรือคําปรึกษาแกผูรับบริการ หรือ 
o งานตองนําเสนอ โนมนาว หรือคลี่คลายปญหาแกผูรับการบริการในประเด็นเรื่องใดเรื่องหน่ึง 

หรือ 
o งานตองพัฒนาความสัมพันธ เพ่ือใหสามารถคลี่คลายสถานการณที่เปราะบางหรือความขัดแยง

ของผูรับบริการได หรือ 
o งานตองใหบริการ หรือสรางความสัมพันธระหวางหนวยงาน หรือระหวางประเทศ เพ่ือใหผูรับ

การบริการเกิดความพึงพอใจรวมกัน 



คู่มือการจัดทำ�แบบบรรยายลักษณะงาน
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 ดานการประสานงานในประเภทวิชาการ ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและเฉพาะเจาะจง
มากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้ประสานงานกับบุคคล คณะบุคคล หรือ
หนวยงานใด แตอาจตองวิเคราะหลักษณะความซับซอนของการประสานงานวาเปนเชนไร ดังน้ี 

o งานตองประสานงานหรือส่ือสารกับหนวยงานภายในสวนราชการเทานั้น หรือ 
o งานตองประสานงานและสื่อสารกับบุคคล คณะบุคคลหรือหนวยงานภายนอก หรือ 
o งานตองประสาน สรุปและผนวกงานทั้งหมดของทั้งหนวยงานภายในและภายนอกสวนราชการ หรือ  
o งานตองประสานและบูรณาการงานของหลายๆ สวนราชการที่มีเน้ือหาแตกตางกัน เพ่ือ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว หรือ 
o งานตองประสานงานในเชิงโนมนาวจูงใจและสงผลตอการตัดสินใจในระดับกลยุทธและนโยบาย

ที่นําไปสูผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการได หรือ 
o งานตองประสานงานในเชิงโนมนาวจูงใจและสงผลตอการตัดสินใจในระดับกลยุทธและนโยบาย

ที่นําไปสูผลสัมฤทธ์ิในภาพรวมของประเทศ 
 

 ดานการบริหารงานในประเภทอํานวยการและประเภทบริหาร (หรืออาจหมายรวมถึง
ประเภททั่วไปและประเภทวิชาการในฐานะหัวหนางาน) ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและ
เฉพาะเจาะจงมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้บริหารงานในเรื่องอะไร หรือ 
ดานใด เพ่ือผลสัมฤทธใด แตอาจตองวิเคราะหขอบเขตของการบริหารงานวาเปนเชนไร ดังน้ี 

o เปนงานที่ตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในงานสวนใดสวนหน่ึงของหนวยงาน หรือ 
o เปนงานที่ตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในหลากหลายสวนของหนวยงาน หรือ 
o งานตองกํากับดูแลและจัดการงานวิชาการหรืองานโครงการใหญของสวนราชการ หรือ 
o งานตองกํากับดูแลงานที่สนับสนุนวัตถุประสงคหรือภารกิจหลายๆ อยางในเชิงยุทธศาสตรของ

สวนราชการ หรือ 
o งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับสํานักหรือกอง หรือ 
o งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับสํานักหรือกองที่มีภารกิจหลากหลาย มีความรับผิดชอบ

หรือขอบเขตของงานขนาดใหญและมีความซับซอนสูง หรือ 
o งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับกองและสํานักหรือหนวยงานที่เทียบเทาจํานวนหนึ่ง หรือ 
o งานตองบริหารจัดการสวนราชการระดับกรม หรือ 
o งานตองบริหารจัดการสวนราชการระดับกลุมภารกิจ (Cluster) หรือ 
o งานตองบริหารจัดการกระทรวงหรือสวนราชการที่เทียบเทา 

 
o ขั้นตอนท่ี 4: การกําหนดตัวอยางตัวชี้ วัดระดับตําแหนงงานที่ เปนมาตรฐานสําหรับ
ผูบังคับบัญชานําไปกําหนดเปาหมายและพัฒนาประสิทธิภาพของงานตอไป (ขั้นตอนไมไดบังคับ) 
การกําหนดตัวชี้วัดระดับตําแหนงงานสามารถกําหนดไดหลายรูปแบบ (โปรดดูรูปประกอบ) 

 

                           

 

 ดานการวางแผนหรือการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ/ดานการบริหาร
งบประมาณและการคลังทั้งในประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการ และประเภทบริหารนั้น อาจ
ตองวิเคราะหระดับขอบเขตของแผนหรือโครงการหรืองบประมาณที่งานตองเผชิญในทางเลือก ดังน้ี 
o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของตนโดยการเรียงลําดับความสําคัญของ

กิจกรรมหรืองานที่ตองทํากอน/หลัง หรือ 
o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของตน โดยสามารถกําหนดวัตถุประสงค          

ในการทํางาน วางแผนตารางเวลาและความรับผิดชอบในงานของตนได หรือ 
o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของหนวยงาน โดยอาจตองกําหนดวัตถุประสงค 

กรอบเวลา และทรัพยากรที่ตองการในกิจกรรมการทํางาน โครงการหรือแผนงานระยะสั้น
บางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานักได หรือ 

o งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของหนวยงาน โดยอาจตองบูรณาการแผนงาน
ตางๆ ของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมถึงวิธีการบริหารโครงการ ทรัพยากร เวลา และ
ขั้นตอนสําคัญ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว หรือ 

o งานมีขอบเขตการวางแผนกลยุทธในการบริหารสวนราชการระดับกรม ทั้ งในดาน             
การดําเนินการและการบริหารทรัพยากรที่ตองการ เพ่ือใหบรรลุตามภารกิจของกรมในระยะสั้น
และในระยะยาว หรือ 

o งานมีขอบเขตการวางแผนที่ตองกําหนดทิศทางเชิงกลยุทธและนโยบายในระยะยาวของ 
สวนราชการระดับกระทรวง โดยพิจารณาถึงการเปลี่ยนแปลงของปจจัยแวดลอมทั้ ง           
ดานเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองทั้งในและตางประเทศ 

 

 ดานการบริการทั้งในประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและ
เฉพาะเจาะจงมากกวามาตรฐานกําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้ ใหบริการประชาชน 
ผูประกอบการ คณะบุคคล หรือหนวยงานใด แตอาจตองวิเคราะหลักษณะความซับซอน           
ของการใหบริการวาเปนเชนไร ดังน้ี 

o งานเนนการติดตอส่ือสาร ใหขอมูล หรือตอบขอซักถาม หรือ 
o งานตองใหความชวยเหลือหรืออธิบายการดําเนินการแกผูรับบริการในทางปฏิบัติได หรือ 
o งานตองสอนงาน ใหคําแนะนํา หรือคําปรึกษาแกผูรับบริการ หรือ 
o งานตองนําเสนอ โนมนาว หรือคลี่คลายปญหาแกผูรับการบริการในประเด็นเรื่องใดเรื่องหน่ึง 

หรือ 
o งานตองพัฒนาความสัมพันธ เพ่ือใหสามารถคลี่คลายสถานการณที่เปราะบางหรือความขัดแยง

ของผูรับบริการได หรือ 
o งานตองใหบริการ หรือสรางความสัมพันธระหวางหนวยงาน หรือระหวางประเทศ เพ่ือใหผูรับ

การบริการเกิดความพึงพอใจรวมกัน 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำ�หนดตำ�แหน่งในส่วนราชการ
34

 

                           

 

1. ชื่อดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตกตางกันตามประเภท... 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
(ทําอะไรเพือ่อะไร) 

ตัวอยางตวัชีว้ัด (KPIs) 

1 ให กรอกงานหรื อหน าที่ ข อ งตํ าแหน ง ว า ได
ดําเนินงานอะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับ
ใคร/ส่ิงใด” แลวตามดวยการกรอกผลลัพธ 
ผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหนงงานจากหนาที่
ความรับผิดชอบดังกลาวซึ่งอาจเปนในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ืออะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละ
หนาที่ความรับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 

4 

 
2. ชื่อดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตกตางกันตามประเภท... 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
(ทําอะไรเพือ่อะไร) 

ตัวอยางตวัชีว้ัด (KPIs) 

1 ให กรอกงานหรื อหน าที่ ข อ งตํ าแหน ง ว า ได
ดําเนินงานอะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับ
ใคร/ส่ิงใด” แลวตามดวยการกรอกผลลัพธ 
ผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหนงงานจากหนาที่
ความรับผิดชอบดังกลาวซึ่งอาจเปนในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ืออะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละ
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 

4 

 
3. ชื่อดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตกตางกันตามประเภท... 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
(ทําอะไรเพือ่อะไร) 

ตัวอยางตวัชีว้ัด (KPIs) 

1 ให กรอกงานหรื อหน าที่ ข อ งตํ าแหน ง ว า ได
ดําเนินงานอะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับ
ใคร/ส่ิงใด” แลวตามดวยการกรอกผลลัพธ 
ผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหนงงานจากหนาที่
ความรับผิดชอบดังกลาวซึ่งอาจเปนในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ืออะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละ
หนาที่ความรับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 

4 

หมายเหตุ: ทําเชนน้ีกับทุกๆ ดานซึ่งตําแหนงงานบางประเภทตําแหนงจะมีถึง 4 ดาน 

 

                           

 

 
 
o การกําหนดตัวชี้วัดที่แสดงความสําเร็จของปจจัยนําเขา เชน ตัวชี้วัดความสําเร็จของ   

ความประหยัดในการดําเนินการตามหนาที่ความรับผิดชอบนั้นๆ ตัวชี้วัดความคุมคาของ
การดําเนินโครงการ เปนตน 

o การกําหนดตัวชี้วัดที่แสดงความสําเร็จของกระบวนการ วิธีน้ีเปนการกําหนดโดยสมมติฐาน
ที่วาหากกระบวนการเปนไปตามแผนที่กําหนดไวจะไดผลสัมฤทธ์ิที่กําหนดไวดวย โดย
ตัวชี้วัดความสําเร็จของกระบวนการในแตละหนาที่ความรับผิดชอบ อาจจะเปนตัวชี้วัด
ระดับความสําเร็จของการดําเนินโครงการ ระดับความครบถวนของกิจกรรม หรืออัตราสวน
ของผูมีสวนรวมเทียบกับเปาหมายที่ตั้งไว ฯลฯ 

o การกําหนดตัวชี้วัดที่วัดจํานวน สัดสวน หรือรอยละของผลผลิต เชน จํานวนนโยบาย 
จํานวนผูเขาฝกอบรม จํานวนเครื่องมือใหมที่คิดคนขึ้น ระดับความรวดเร็วของการสงงาน
จํานวนหนวยงานที่สามารถดําเนินการตามแผนที่กําหนดไว ฯลฯ 

o การกําหนดตัวชี้วัดที่วัดคุณภาพหรือผลกระทบของผลผลิต หรือการวัดผลลัพธที่เกิดขึ้น 
เชน จํานวนการอางอิง (Citation) รอยละของการนํานโยบายไปใชงานจริง การยอมรับจาก
ผูมีสวนไดสวนเสีย ระดับสภาพเศรษฐกิจที่พัฒนาขึ้น ฯลฯ 

 การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานในชวงแรกๆ น้ันอาจกําหนดจากผลงานหรือเปาหมาย
ของงานที่ผานมา หรืออาจตกลงรวมกันกับผูบังคับบัญชาของหนวยงานที่ตําแหนงงานนี้สังกัดก็ได 
โดยในชวงแรกๆ อาจไมเปนจําเปนตองกําหนดตัวชี้ วัดจํานวนมากตอหน่ึงความรับผิดชอบ 
(ประมาณ 2-4 ตัวชี้วัด) แตสามารถเพิ่มเติมได เมื่อมีการใชไประยะหนึ่งแลว การกําหนดตัวชี้วัด
ของหนาที่ความรับผิดชอบหลักของงานลงในแบบบรรยายลักษณะงานเลยนั้น จะทําให
ผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชามีความชัดเจนในการวัดผลความสําเร็จของงาน รวมถึงใน         
ระยะยาวเปนการสรางมาตรฐานของงานอีกดวย  โดยเมื่อดําเนินการวิเคราะหขอมูลเสร็จเรียบรอย
แลวใหนําขอมูลดังกลาวมากรอกลงในแบบฟอรมหนาที่ความรับผิดชอบหลัก ดังตอไปนี้ 



คู่มือการจัดทำ�แบบบรรยายลักษณะงาน
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1. ชื่อดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตกตางกันตามประเภท... 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
(ทําอะไรเพือ่อะไร) 

ตัวอยางตวัชีว้ัด (KPIs) 

1 ให กรอกงานหรื อหน าที่ ข อ งตํ าแหน ง ว า ได
ดําเนินงานอะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับ
ใคร/ส่ิงใด” แลวตามดวยการกรอกผลลัพธ 
ผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหนงงานจากหนาที่
ความรับผิดชอบดังกลาวซึ่งอาจเปนในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ืออะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละ
หนาที่ความรับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 

4 

 
2. ชื่อดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตกตางกันตามประเภท... 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
(ทําอะไรเพือ่อะไร) 

ตัวอยางตวัชีว้ัด (KPIs) 

1 ให กรอกงานหรื อหน าที่ ข อ งตํ าแหน ง ว า ได
ดําเนินงานอะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับ
ใคร/ส่ิงใด” แลวตามดวยการกรอกผลลัพธ 
ผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหนงงานจากหนาที่
ความรับผิดชอบดังกลาวซึ่งอาจเปนในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ืออะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละ
หนาที่ความรับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 

4 

 
3. ชื่อดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตกตางกันตามประเภท... 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
(ทําอะไรเพือ่อะไร) 

ตัวอยางตวัชีว้ัด (KPIs) 

1 ให กรอกงานหรื อหน าที่ ข อ งตํ าแหน ง ว า ได
ดําเนินงานอะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับ
ใคร/ส่ิงใด” แลวตามดวยการกรอกผลลัพธ 
ผลผลิต หรือผลกระทบของตําแหนงงานจากหนาที่
ความรับผิดชอบดังกลาวซึ่งอาจเปนในเชิงปริมาณ
หรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ืออะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละ
หนาที่ความรับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 

4 

หมายเหตุ: ทําเชนน้ีกับทุกๆ ดานซึ่งตําแหนงงานบางประเภทตําแหนงจะมีถึง 4 ดาน 

 

                           

 

 
 
o การกําหนดตัวชี้วัดที่แสดงความสําเร็จของปจจัยนําเขา เชน ตัวชี้วัดความสําเร็จของ   

ความประหยัดในการดําเนินการตามหนาที่ความรับผิดชอบนั้นๆ ตัวชี้วัดความคุมคาของ
การดําเนินโครงการ เปนตน 

o การกําหนดตัวชี้วัดที่แสดงความสําเร็จของกระบวนการ วิธีน้ีเปนการกําหนดโดยสมมติฐาน
ที่วาหากกระบวนการเปนไปตามแผนที่กําหนดไวจะไดผลสัมฤทธ์ิที่กําหนดไวดวย โดย
ตัวชี้วัดความสําเร็จของกระบวนการในแตละหนาที่ความรับผิดชอบ อาจจะเปนตัวชี้วัด
ระดับความสําเร็จของการดําเนินโครงการ ระดับความครบถวนของกิจกรรม หรืออัตราสวน
ของผูมีสวนรวมเทียบกับเปาหมายที่ตั้งไว ฯลฯ 

o การกําหนดตัวชี้วัดที่วัดจํานวน สัดสวน หรือรอยละของผลผลิต เชน จํานวนนโยบาย 
จํานวนผูเขาฝกอบรม จํานวนเครื่องมือใหมที่คิดคนขึ้น ระดับความรวดเร็วของการสงงาน
จํานวนหนวยงานที่สามารถดําเนินการตามแผนที่กําหนดไว ฯลฯ 

o การกําหนดตัวชี้วัดที่วัดคุณภาพหรือผลกระทบของผลผลิต หรือการวัดผลลัพธที่เกิดขึ้น 
เชน จํานวนการอางอิง (Citation) รอยละของการนํานโยบายไปใชงานจริง การยอมรับจาก
ผูมีสวนไดสวนเสีย ระดับสภาพเศรษฐกิจที่พัฒนาขึ้น ฯลฯ 

 การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานในชวงแรกๆ น้ันอาจกําหนดจากผลงานหรือเปาหมาย
ของงานที่ผานมา หรืออาจตกลงรวมกันกับผูบังคับบัญชาของหนวยงานที่ตําแหนงงานนี้สังกัดก็ได 
โดยในชวงแรกๆ อาจไมเปนจําเปนตองกําหนดตัวชี้ วัดจํานวนมากตอหน่ึงความรับผิดชอบ 
(ประมาณ 2-4 ตัวชี้วัด) แตสามารถเพิ่มเติมได เมื่อมีการใชไประยะหนึ่งแลว การกําหนดตัวชี้วัด
ของหนาที่ความรับผิดชอบหลักของงานลงในแบบบรรยายลักษณะงานเลยนั้น จะทําให
ผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชามีความชัดเจนในการวัดผลความสําเร็จของงาน รวมถึงใน         
ระยะยาวเปนการสรางมาตรฐานของงานอีกดวย  โดยเมื่อดําเนินการวิเคราะหขอมูลเสร็จเรียบรอย
แลวใหนําขอมูลดังกลาวมากรอกลงในแบบฟอรมหนาที่ความรับผิดชอบหลัก ดังตอไปนี้ 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำ�หนดตำ�แหน่งในส่วนราชการ
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อยางไรก็ดีสวนราชการอาจจะกําหนดคุณสมบัติเพ่ิมเติมขึ้นก็ไดหากจําเปน แตตองคํานึงถึง
ความเหมาะสมและความมีเหตุมีผล มิเชนน้ันจะเปนการตัดสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติบางรายได โดยในการ
กําหนดวุฒิการศึกษาน้ันจะยึดตามแนวโนมของวุฒิการศึกษาซึ่งกําลังเปล่ียนจากคุณวุฒิที่
เฉพาะเจาะจงไปสูคุณวุฒิที่เปดกวางมากขึ้น โดยเนนผลสัมฤทธ์ิของงานและการสั่งสมความรู   
ความเชี่ยวชาญในงานเปนหลัก ดังน้ัน จึงเสนอใหมีการกําหนดวุฒิการศึกษาข้ันต่ําของแตละ     
สายงานโดยมีประเด็นในการพิจารณา ดังน้ี 
• หากสายงานนั้นเปนสายงานปดที่ตองการเฉพาะผูมีวุฒิการศึกษาในสายอาชีพน้ันเทาน้ัน เชน 

นิติกร หรือนักบัญชี ก็ใหกําหนดสายงานปดตามเดิม 
• หากสายงานนั้นสามารถเปดรับผูมีวุฒิการศึกษาในระดับต่ําสุดไดที่ระดับใดใหกําหนด

คุณสมบัติระดับต่ําสุดเทานั้น โดยอาจเพิ่มเปนขอๆ จากต่ําไปหาสูงได และจะมีผลตอการ
กําหนดประสบการณในการเลื่อนระดับตําแหนงในระดับชั้นงานถัดไป 

• ในกรณีที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดคุณวุฒิและสาขาไวกวาง แตตําแหนงงานดังกลาว
ตองการคุณสมบัติที่เฉพาะเจาะจงเพื่อใหสามารถทํางานในตําแหนงน้ันๆ ได เชน สายงาน
วิเคราะหนโยบายและแผนที่เปนคุณสมบัติเปด แตงานในตําแหนงดังกลาวอาจตองการผูที่มี
คุณสมบัติเฉพาะในเชิงสถิติ หรือวิทยาศาสตร ก็ควรนําความรูในดานสถิติและความรูเรื่อง
วิทยาศาสตรไปกําหนดไวในสวนของความรูความสามารถที่จําเปนในงาน ในขั้นตอนที่ 5 

 

โดยในการกําหนดวุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชาที่เพ่ิมเติมน้ันอาจเริ่มจาก
การใชกรอบการเขียนตามแนวทางของมาตรฐานกําหนดตําแหนง และมาเพิ่มประโยคที่สะทอน
ความเหมาะสมของตําแหนงมากขึ้นตามแนวทางขางตน 

 

4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ ใบรับรอง 

ในสวนนี้ใหกรอกใบอนุญาตวิชาชีพ ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเฉพาะที่จําเปนสําหรับ
ตําแหนงน้ี ไมใชในสวนของผูที่ดํารงตําแหนงอยู โดยใหพิจารณาวาตามหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานตองการประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเทาที่จําเปนอะไรบางในการทํางานใหประสบ
ความสําเร็จ 

 

4.3 ประสบการณท่ีจําเปนในงาน       

ในสวนนี้ใหกําหนดอยางนอยตามขั้นต่ําที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดขึ้น โดย     
สวนราชการอาจจะกําหนดเพิ่มขึ้นก็ไดหากจําเปน แตตองทําอยางเหมาะสมและมีเหตุมีผล
เชนเดียวกับการกําหนดวุฒิการศึกษา มิเชนนั้น จะเปนการตัดสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติบางรายออก โดย
ในการกําหนดประสบการณน้ันควรกําหนดแนวทาง ดังน้ี 

 

 

                           

 

ตัวอยางผลลัพธสุดทาย 

ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล ฝายอัตรากําลังและทะเบียนประวัติ 

ดานการปฏิบัติการ 
ลําดับที่ หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 

1 ดําเนินการบันทึก ปรับปรุงและแกไขทะเบียน
ประวัติขาราชการและลูกจางประจําภายใต
แนวทางและระเบียบที่ ก.พ. กําหนดเพื่อใหได
ขอมูลทะเบียนประวัติที่มีความทันสมัยและ
ถูกตอง 

o รอยละความไม ถูกตองของการบันทึก
ขอมูลทะเบียนประวัติฯ 

o รอยละความไมทันสมัยของขอมูลทะเบียน
ประวัติฯ 

2 ดําเนินการบันทึกและจัดการงานสารสนเทศ
ขอมูลบุคคล เพ่ือใหสวนราชการมีขอมูลที่เก็บ
ในระบบที่ทันสมัยและสามารถเรียกใชเพ่ือ
ประโยชนของการบริหารงานบุคคลอื่นๆ ได
อยางรวดเร็ว 

o รอยละความไม ถูกตองของการบันทึก
ขอมูลทะเบียนประวัติฯ ลงในโปรแกรม 
DPIS 

o ระดับความรวดเร็วและทันสมัยของการ
บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติฯ  ลงใน
โปรแกรม DPIS  

o ระดับความรวดเร็วของการจัดทํารายการ
ตามความตองการของผูบริหาร 

3 ดํา เนินการขออนุมัติ  เ บิกจาย หรือจัดทํา
รายงานในดานที่เกี่ยวของกับขอมูลบุคคล เชน 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
การควบคุมการเกษียณอายุของขาราชการและ
ลูกจาง การจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการและ
ลูกจาง การจัดทําบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานขอมูลบุคคล
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
วัตถุประสงคของหนวยงานที่กําหนดไว 

o ระดับความรวดเร็วในการดําเนินการตาม
การรองขอของเจาหนาที่ (เชน ดําเนินการ
ไดภายใน 1 สัปดาห ฯลฯ) 

o ระดับความพึ งพอใจของข า ราชการ
ผูรับบริการดานขอมูลบุคคล 

ขั้นตอนที่ 4 กําหนดคุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  

 4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

การกําหนดคุณสมบัติจะตองกําหนดตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยสวนราชการอาจ
ไปกําหนดความรู และทักษะเฉพาะวิชาชีพในสวนของการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะที่จําเปนในงานตอไป 
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อยางไรก็ดีสวนราชการอาจจะกําหนดคุณสมบัติเพ่ิมเติมขึ้นก็ไดหากจําเปน แตตองคํานึงถึง
ความเหมาะสมและความมีเหตุมีผล มิเชนน้ันจะเปนการตัดสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติบางรายได โดยในการ
กําหนดวุฒิการศึกษาน้ันจะยึดตามแนวโนมของวุฒิการศึกษาซึ่งกําลังเปล่ียนจากคุณวุฒิที่
เฉพาะเจาะจงไปสูคุณวุฒิที่เปดกวางมากขึ้น โดยเนนผลสัมฤทธ์ิของงานและการสั่งสมความรู   
ความเชี่ยวชาญในงานเปนหลัก ดังน้ัน จึงเสนอใหมีการกําหนดวุฒิการศึกษาข้ันต่ําของแตละ     
สายงานโดยมีประเด็นในการพิจารณา ดังน้ี 
• หากสายงานนั้นเปนสายงานปดที่ตองการเฉพาะผูมีวุฒิการศึกษาในสายอาชีพน้ันเทาน้ัน เชน 

นิติกร หรือนักบัญชี ก็ใหกําหนดสายงานปดตามเดิม 
• หากสายงานนั้นสามารถเปดรับผูมีวุฒิการศึกษาในระดับต่ําสุดไดที่ระดับใดใหกําหนด

คุณสมบัติระดับต่ําสุดเทานั้น โดยอาจเพิ่มเปนขอๆ จากต่ําไปหาสูงได และจะมีผลตอการ
กําหนดประสบการณในการเลื่อนระดับตําแหนงในระดับชั้นงานถัดไป 

• ในกรณีที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดคุณวุฒิและสาขาไวกวาง แตตําแหนงงานดังกลาว
ตองการคุณสมบัติที่เฉพาะเจาะจงเพื่อใหสามารถทํางานในตําแหนงน้ันๆ ได เชน สายงาน
วิเคราะหนโยบายและแผนที่เปนคุณสมบัติเปด แตงานในตําแหนงดังกลาวอาจตองการผูที่มี
คุณสมบัติเฉพาะในเชิงสถิติ หรือวิทยาศาสตร ก็ควรนําความรูในดานสถิติและความรูเรื่อง
วิทยาศาสตรไปกําหนดไวในสวนของความรูความสามารถที่จําเปนในงาน ในขั้นตอนที่ 5 

 

โดยในการกําหนดวุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชาที่เพ่ิมเติมน้ันอาจเริ่มจาก
การใชกรอบการเขียนตามแนวทางของมาตรฐานกําหนดตําแหนง และมาเพิ่มประโยคที่สะทอน
ความเหมาะสมของตําแหนงมากขึ้นตามแนวทางขางตน 

 

4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ ใบรับรอง 

ในสวนนี้ใหกรอกใบอนุญาตวิชาชีพ ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเฉพาะที่จําเปนสําหรับ
ตําแหนงน้ี ไมใชในสวนของผูที่ดํารงตําแหนงอยู โดยใหพิจารณาวาตามหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานตองการประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเทาที่จําเปนอะไรบางในการทํางานใหประสบ
ความสําเร็จ 

 

4.3 ประสบการณท่ีจําเปนในงาน       

ในสวนนี้ใหกําหนดอยางนอยตามขั้นต่ําที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดขึ้น โดย     
สวนราชการอาจจะกําหนดเพิ่มขึ้นก็ไดหากจําเปน แตตองทําอยางเหมาะสมและมีเหตุมีผล
เชนเดียวกับการกําหนดวุฒิการศึกษา มิเชนนั้น จะเปนการตัดสิทธ์ิผูมีคุณสมบัติบางรายออก โดย
ในการกําหนดประสบการณน้ันควรกําหนดแนวทาง ดังน้ี 

 

 

                           

 

ตัวอยางผลลัพธสุดทาย 

ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล ฝายอัตรากําลังและทะเบียนประวัติ 

ดานการปฏิบัติการ 
ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ดําเนินการบันทึก ปรับปรุงและแกไขทะเบียน
ประวัติขาราชการและลูกจางประจําภายใต
แนวทางและระเบียบที่ ก.พ. กําหนดเพื่อใหได
ขอมูลทะเบียนประวัติที่มีความทันสมัยและ
ถูกตอง 

o รอยละความไม ถูกตองของการบันทึก
ขอมูลทะเบียนประวัติฯ 

o รอยละความไมทันสมัยของขอมูลทะเบียน
ประวัติฯ 

2 ดําเนินการบันทึกและจัดการงานสารสนเทศ
ขอมูลบุคคล เพ่ือใหสวนราชการมีขอมูลที่เก็บ
ในระบบที่ทันสมัยและสามารถเรียกใชเพ่ือ
ประโยชนของการบริหารงานบุคคลอื่นๆ ได
อยางรวดเร็ว 

o รอยละความไม ถูกตองของการบันทึก
ขอมูลทะเบียนประวัติฯ ลงในโปรแกรม 
DPIS 

o ระดับความรวดเร็วและทันสมัยของการ
บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติฯ  ลงใน
โปรแกรม DPIS  

o ระดับความรวดเร็วของการจัดทํารายการ
ตามความตองการของผูบริหาร 

3 ดํา เนินการขออนุมัติ  เ บิกจาย หรือจัดทํา
รายงานในดานที่เกี่ยวของกับขอมูลบุคคล เชน 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
การควบคุมการเกษียณอายุของขาราชการและ
ลูกจาง การจัดทําบัตรประจําตัวขาราชการและ
ลูกจาง การจัดทําบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานขอมูลบุคคล
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
วัตถุประสงคของหนวยงานที่กําหนดไว 

o ระดับความรวดเร็วในการดําเนินการตาม
การรองขอของเจาหนาที่ (เชน ดําเนินการ
ไดภายใน 1 สัปดาห ฯลฯ) 

o ระดับความพึ งพอใจของข า ราชการ
ผูรับบริการดานขอมูลบุคคล 

ขั้นตอนที่ 4 กําหนดคุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  

 4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

การกําหนดคุณสมบัติจะตองกําหนดตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยสวนราชการอาจ
ไปกําหนดความรู และทักษะเฉพาะวิชาชีพในสวนของการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะที่จําเปนในงานตอไป 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำ�หนดตำ�แหน่งในส่วนราชการ
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ลักษณะงานนั้น ใหศึกษาที่คูมือการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติของสํานักงาน ก.พ. อยางไรก็ดีในกระบวนการการกําหนดระดับความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติน้ันอยางนอยตองไมต่ํากวา
ระดับความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะขั้นต่ําที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดขึ้นตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทาง    
การกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือน
สามัญ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่องมาตรฐาน
และแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบริหาร (ดังตารางตอไปนี้) 
 

 
หมายเหตุ: 1) ยึดตามตนแบบสมรรถนะหลักท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด 2) ยึดตามตนแบบสมรรถนะทางการบริหารที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด          
3) ความรูความสามารถและทักษะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหยึดตามที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด สวนความรูความสามารถและทักษะอ่ืนที่
นอกเหนือจากที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดใหยึดระดับตามตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
** ใหใชเฉพาะสมรรถนะทางการบริหารเร่ืองวิสัยทัศน การวางกลยุทธภาครัฐ และศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยนสําหรับระดับทรงคุณวุฒิ 

เม่ือกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานที่ปฏิบัติ รวมถึง
ระดับทีต่องการของแตละตาํแหนงงานไดแลวใหมากรอกในแบบฟอรมสวนที่ 5 ดังน้ี 
 

ความรูทีจ่ําเปนในงาน 
1 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

 
 

 

                           

 

 
• เนนเฉพาะจํานวนปเทาที่จําเปนในงานเทานั้น มิใชจํานวนปที่ผูดํารงตําแหนงครองตําแหนง               

น้ีอยู 
• จํานวนปที่กําหนดใหมน้ันจะตองไมนอยกวาที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
• ประสบการณเปดกวางมากขึ้น เพ่ือใหสามารถรับคนจากภายในและนอกสวนราชการได         

แมจะมีการกําหนดลักษณะประสบการณในงานที่เกี่ยวของ 
• เนนประสบการณในงานที่เกี่ยวของ วาตําแหนงดังกลาวควรมีประสบการณในงานดานใด     

มากอนไดบาง จึงจะสามารถทํางานนี้ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด การกําหนดประสบการณ 
ในงานที่เฉพาะเจาะจง จะทําใหสวนราชการสามารถจัดบุคลากรลงไดอยางเหมาะสมกับ
ความสามารถ ซึ่งในระยะยาวจะมีผลตอการบรรลุตามภารกิจของสวนราชการไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

อยางไรก็ดีประสบการณที่กําหนดนั้นจะขึ้นอยูกับระดับและวุฒิการศึกษา โดยระดับการศึกษา  
ที่สูงกวาจะตองการประสบการณในการทํางานนอยกวาโดยเปรียบเทียบ นอกจากนั้นหากนําเรื่อง
กรอบการสั่งสมประสบการณมาเชื่อมโยงดวย จะทําใหผูเล่ือนระดับมีโอกาสในการปฏิบัติงานและ 
ส่ังสมความรู ทักษะที่เกี่ยวของอยางหลากหลายและเหมาะสมกอนเลื่อนไปสูตําแหนงระดับถัดไป 

ในการเขียนประสบการณอาจใชมาตรฐานเดียวกับการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
กลาวคือใหใชประโยค “เคยดํารงตําแหนงประเภท........ ระดับ...........  (ใสประเภทและระดับชั้นงาน
ที่ตองการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) มาแลวไมนอยกวา .. ป หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวาน้ี (ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน ................................................................................
(ใสประสบการณหรือลักษณะงานที่ตองการ) หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา .. ป         
(ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) 
 

ขั้นตอนที่ 5 กําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 

ในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงในมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงน้ันจะกําหนดดวยการเขียนดังน้ี เพ่ือใหยืดหยุนตอการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
อนาคตตอไป 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
อยางไรก็ตามการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นตองมีการระบุวาความรูความสามารถ 

ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนคืออะไร โดยกระบวนการกําหนดความรู ทักษะและสมรรถนะเฉพาะ



คู่มือการจัดทำ�แบบบรรยายลักษณะงาน
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ลักษณะงานนั้น ใหศึกษาที่คูมือการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติของสํานักงาน ก.พ. อยางไรก็ดีในกระบวนการการกําหนดระดับความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติน้ันอยางนอยตองไมต่ํากวา
ระดับความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะขั้นต่ําที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดขึ้นตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทาง    
การกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงขาราชการพลเรือน
สามัญ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 7 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ 2553 เรื่องมาตรฐาน
และแนวทางการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง
ขาราชการพลเรือนสามัญ ตําแหนงประเภทบริหาร (ดังตารางตอไปนี้) 
 

 
หมายเหตุ: 1) ยึดตามตนแบบสมรรถนะหลักท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด 2) ยึดตามตนแบบสมรรถนะทางการบริหารที่สํานักงาน ก.พ. กําหนด          
3) ความรูความสามารถและทักษะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหยึดตามท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด สวนความรูความสามารถและทักษะอ่ืนที่
นอกเหนือจากที่สํานักงาน ก.พ. กําหนดใหยึดระดับตามตนแบบสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
** ใหใชเฉพาะสมรรถนะทางการบริหารเร่ืองวิสัยทัศน การวางกลยุทธภาครัฐ และศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยนสําหรับระดับทรงคุณวุฒิ 

เม่ือกําหนดความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานที่ปฏิบัติ รวมถึง
ระดับทีต่องการของแตละตาํแหนงงานไดแลวใหมากรอกในแบบฟอรมสวนที่ 5 ดังน้ี 
 

ความรูทีจ่ําเปนในงาน 
1 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

 
 

 

                           

 

 
• เนนเฉพาะจํานวนปเทาที่จําเปนในงานเทานั้น มิใชจํานวนปที่ผูดํารงตําแหนงครองตําแหนง               

น้ีอยู 
• จํานวนปที่กําหนดใหมน้ันจะตองไมนอยกวาที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
• ประสบการณเปดกวางมากขึ้น เพ่ือใหสามารถรับคนจากภายในและนอกสวนราชการได         

แมจะมีการกําหนดลักษณะประสบการณในงานที่เกี่ยวของ 
• เนนประสบการณในงานที่เก่ียวของ วาตําแหนงดังกลาวควรมีประสบการณในงานดานใด     

มากอนไดบาง จึงจะสามารถทํางานนี้ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด การกําหนดประสบการณ 
ในงานที่เฉพาะเจาะจง จะทําใหสวนราชการสามารถจัดบุคลากรลงไดอยางเหมาะสมกับ
ความสามารถ ซึ่งในระยะยาวจะมีผลตอการบรรลุตามภารกิจของสวนราชการไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

อยางไรก็ดีประสบการณที่กําหนดนั้นจะขึ้นอยูกับระดับและวุฒิการศึกษา โดยระดับการศึกษา  
ที่สูงกวาจะตองการประสบการณในการทํางานนอยกวาโดยเปรียบเทียบ นอกจากนั้นหากนําเรื่อง
กรอบการสั่งสมประสบการณมาเชื่อมโยงดวย จะทําใหผูเล่ือนระดับมีโอกาสในการปฏิบัติงานและ 
ส่ังสมความรู ทักษะที่เกี่ยวของอยางหลากหลายและเหมาะสมกอนเลื่อนไปสูตําแหนงระดับถัดไป 

ในการเขียนประสบการณอาจใชมาตรฐานเดียวกับการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
กลาวคือใหใชประโยค “เคยดํารงตําแหนงประเภท........ ระดับ...........  (ใสประเภทและระดับชั้นงาน
ที่ตองการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) มาแลวไมนอยกวา .. ป หรือ
ดํารงตําแหนงอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวาน้ี (ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน ................................................................................
(ใสประสบการณหรือลักษณะงานที่ตองการ) หรืองานอื่นที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา .. ป         
(ใสจํานวนปขั้นต่ําเทาที่จําเปน) 
 

ขั้นตอนที่ 5 กําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 

ในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนงในมาตรฐาน
กําหนดตําแหนงน้ันจะกําหนดดวยการเขียนดังน้ี เพ่ือใหยืดหยุนตอการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
อนาคตตอไป 

1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
อยางไรก็ตามการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานนั้นตองมีการระบุวาความรูความสามารถ 

ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนคืออะไร โดยกระบวนการกําหนดความรู ทักษะและสมรรถนะเฉพาะ



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำ�หนดตำ�แหน่งในส่วนราชการ
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ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมในสวนที่ 5 

ความรูทีจ่ําเปนในงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานของ

ประเภทวิชาการ 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความรูเรื่องการบรหิารงานบุคคล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
ทักษะที่จาํเปนในงาน
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 (เพ่ิมเติม)
4. ทักษะการคํานวณ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
5. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. การยดึมั่นในความถูกตองชอบธรรมและ

จริยธรรม 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1. การคิดวิเคราะห ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. ความเขาใจผูอื่น ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

 

สวนที่ 6 การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ .........(ใหใสชื่อตําแหนงของผูตรวจสอบพรอมลายเซ็นตรับรอง)........................... 

วันที่ที่ไดจัดทํา .........(ใหใสวัน เดือน ป ตามเวลาสุดทายที่ไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 
 

การกรอกชื่อผูตรวจสอบนั้นควรเปนผูที่มีอํานาจในการประเมินตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.    
ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เพ่ือใหเขาใจลักษณะงานตางๆ อยางครบถวนและ
สามารถมอบหมาย/ประเมินผลการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

                           

 

3 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 

ทักษะที่จาํเปนในงาน 
1 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1 การมุงผลสมัฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 บริการทีด่ ี ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 การทาํงานเปนทีม ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6 (ใสสมรรถนะหลักอื่นๆ ของสวนราชการ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1 ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

นอกจากนั้นเฉพาะตําแหนงอํานวยการและบริหารตองมีการกําหนดสมรรถนะทางการบริหารตาม 
ว 27/2552 และ ว 7/2553 ดวยดังตอไปนี้ 
 

สมรรถนะทางการบรหิาร 
1 สภาวะผูนํา ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 วิสัยทัศน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 การวางกลยุทธภาครัฐ   ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 ศักยภาพเพื่อนําการปรบัเปลี่ยน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 การควบคุมตนเอง ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6 การสอนงานและใหอํานาจแกผูอื่น   ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
7 (ใสสมรรถนะทางการบรหิารอ่ืนๆ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
8 (ใสสมรรถนะทางการบรหิารอ่ืนๆ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

 



คู่มือการจัดทำ�แบบบรรยายลักษณะงาน
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ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมในสวนที่ 5 

ความรูทีจ่ําเปนในงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงานของ

ประเภทวิชาการ 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความรูเรื่องการบรหิารงานบุคคล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
ทักษะที่จาํเปนในงาน
1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
3. ทักษะการประสานงาน ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 (เพ่ิมเติม)
4. ทักษะการคํานวณ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
5. ทักษะการจัดการขอมูล ระดับทีต่องการ ระดับที่ 2 
 
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. บริการที่ด ี ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
4. การยดึมั่นในความถูกตองชอบธรรมและ

จริยธรรม 
ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

5. การทํางานเปนทีม ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1. การคิดวิเคราะห ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
2. ความเขาใจผูอื่น ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 
3. ความเขาใจองคกรและระบบราชการ ระดับทีต่องการ ระดับที่ 1 

 

สวนที่ 6 การลงนาม 
ชื่อผูตรวจสอบ .........(ใหใสชื่อตําแหนงของผูตรวจสอบพรอมลายเซ็นตรับรอง)........................... 

วันที่ที่ไดจัดทํา .........(ใหใสวัน เดือน ป ตามเวลาสุดทายที่ไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 
 

การกรอกชื่อผูตรวจสอบนั้นควรเปนผูที่มีอํานาจในการประเมินตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.    
ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เพ่ือใหเขาใจลักษณะงานตางๆ อยางครบถวนและ
สามารถมอบหมาย/ประเมินผลการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

                           

 

3 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 ...(เติมความรูที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 

ทักษะที่จาํเปนในงาน 
1 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 ...(เติมทักษะที่กาํหนดขึน้ตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1 การมุงผลสมัฤทธ์ิ ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 บริการทีด่ ี ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 การทาํงานเปนทีม ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6 (ใสสมรรถนะหลักอื่นๆ ของสวนราชการ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 
1 ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 ...(เติมสมรรถนะที่กําหนดขึ้นตามลักษณะงาน)... ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...

นอกจากนั้นเฉพาะตําแหนงอํานวยการและบริหารตองมีการกําหนดสมรรถนะทางการบริหารตาม 
ว 27/2552 และ ว 7/2553 ดวยดังตอไปนี้ 
 

สมรรถนะทางการบรหิาร 
1 สภาวะผูนํา ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
2 วิสัยทัศน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
3 การวางกลยุทธภาครัฐ   ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
4 ศักยภาพเพื่อนําการปรบัเปลี่ยน ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
5 การควบคุมตนเอง ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
6 การสอนงานและใหอํานาจแกผูอื่น   ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
7 (ใสสมรรถนะทางการบรหิารอื่นๆ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
8 (ใสสมรรถนะทางการบรหิารอื่นๆ) ระดับทีต่องการ ...(ตามระดับที่กําหนด)...
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บทท่ี 4 
การยืนยันแบบบรรยายลักษณะงานใหม 

 
เมื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานของแตละตําแหนงงานเรียบรอยแลว จะตองดําเนินการ

ยืนยันแบบบรรยายลักษณะงานโดยหัวหนางานของผูดํารงตําแหนงงาน โดยหนวยงานการเจาหนาที่
หรืองานที่เกี่ยวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคลนําเสนอแบบบรรยายลักษณะงานของแตละ
ตําแหนงที่ไดจัดทําเรียบรอยแลวใหผูบริหารสวนราชการซึ่งประกอบดวยผูอํานวยการกอง/สํานัก
ทั้งหมดเพ่ือยืนยันหรือปรับแกกอนนําไปใชจริง 

 
ประเด็นในการพิจารณาวาแบบบรรยายลักษณะงานใชไดหรือไมน้ันมีกระบวนการตรวจสอบ

ดังตอไปนี้ 
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นน้ันมีเน้ือหาสาระและหนาที่ความรับผิดชอบหลักในงาน

ครบถวนสมบูรณหรือไม เกินหรือขาดภารกิจใดไปบาง 
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นสะทอนงานในปจจุบันและงานในอนาคตของงานในกํากับ

ดูแลของทานในฐานะผูบริหารหนวยงานหรือตําแหนงงานนั้นหรือไม  
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นเปนขอมูลเฉพาะตัวงานไมไดใชศัพทเฉพาะหรือไมใช       

ตัวผูปฏิบัติงานใชหรือไม  
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นน้ันมีความกระชับและมุงเนนที่ผลลัพธหรือผลงานหรือไม 
• เน้ือหาตลอดการบรรยายลักษณะงานมีความสอดคลองกันหรือไม  
• ลักษณะงานที่เขียนขึ้นมีความสอดคลองกับเนื้อหาคําบรรยายลักษณะงานของงานอื่นๆ ที่มี

ความเกี่ยวของกันกับงานที่นํามาวิเคราะหหรือไม  
  
หากผูอํานวยการกอง/สํานักทานใดไมเห็นดวยกับแบบบรรยายลักษณะงานใดก็ใหดําเนินการ 

แกไข เฉพาะลักษณะงานของตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง โดยใหผูอํานวยการกอง/สํานักทานน้ันกรอก
แบบฟอรมเพ่ือใหความคิดเห็นแกคณะทํางาน (หรือหนวยงานการเจาหนาที่หรืองานที่เกี่ยวของกับ
การบริหารงานบุคคล) ไปปรับแกตนแบบตอไป ดังตัวอยาง 

 

 

                           

 

การกรอกวันที่ที่ไดจัดทําน้ันมีประโยชนตอการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต 
กลาวคือในทุกๆ 2-3 ป สวนราชการควรมีการทบทวนวาแบบบรรยายลักษณะงานที่ไดจัดทํา
ดังกลาวนี้ยังคงมีภารกิจงานเหมือนเดิมหรือเปล่ียนแปลงไปมากนอยเพียงใด การลงวันที่จะทําให
สวนราชการมีความชัดเจนในการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ดีการลงชื่อผูตรวจสอบและวันที่      
ที่ไดจัดทํานั้นใหลงหลังจากที่ไดทําการยืนยันและเสนอ อ.ก.พ. กรมแลว 

 

เมื่อดําเนินการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานใน 1 ตําแหนงงานเสร็จตามแบบฟอรมน้ี        
ใหผูวิเคราะหงานดําเนินการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานดวยรูปแบบนี้กับทุกๆ ตําแหนงจนครบ
ทุกตําแหนงที่กําหนดไวในตารางสรุปผลจํานวนงานที่ตองดําเนินการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน
ทั้งหมดของสวนราชการ 

โดยสรุป ในบทนี้จะนําเสนอการวิเคราะหเพ่ือจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน โดยกําหนดใหมี
การกรอกเนื้อหาการวิเคราะหอยางนอย 6 สวนคือ 1) รายละเอียดทั่วไปของงาน 2) หนาที่    
ความรับผิดชอบโดยสรุป 3) หนาที่ความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงที่จะตองทําใน
อนาคตดวย) 4) คุณสมบัติที่จําเปนในงาน 5) ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปน
ในงาน และ 6) การลงนามยืนยัน อยางไรกีดีสวนราชการอาจพิจารณาเพิ่มเติมรายละเอียดอื่นๆ 
เชน ความทาทายในงาน (Job Challenge) ลักษณะความสัมพันธของงาน (Work Relationship) 
หรือโครงสรางองคกร (Organization Chart) ฯลฯ ตามความเหมาะสมก็ได กอนจะนําไปจัดสัมมนา
เพ่ือตรวจสอบและยืนยันอีกครั้งโดยผูบังคับบัญชาของผูครองตําแหนงตอไปตามกระบวนการ        
ในบทตอไป 
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บทที่ 4 
การยืนยันแบบบรรยายลักษณะงานใหม 

 
เมื่อจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานของแตละตําแหนงงานเรียบรอยแลว จะตองดําเนินการ

ยืนยันแบบบรรยายลักษณะงานโดยหัวหนางานของผูดํารงตําแหนงงาน โดยหนวยงานการเจาหนาที่
หรืองานที่เกี่ยวของกับการบริหารทรัพยากรบุคคลนําเสนอแบบบรรยายลักษณะงานของแตละ
ตําแหนงที่ไดจัดทําเรียบรอยแลวใหผูบริหารสวนราชการซึ่งประกอบดวยผูอํานวยการกอง/สํานัก
ทั้งหมดเพื่อยืนยันหรือปรับแกกอนนําไปใชจริง 

 
ประเด็นในการพิจารณาวาแบบบรรยายลักษณะงานใชไดหรือไมน้ันมีกระบวนการตรวจสอบ

ดังตอไปนี้ 
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นนั้นมีเน้ือหาสาระและหนาที่ความรับผิดชอบหลักในงาน

ครบถวนสมบูรณหรือไม เกินหรือขาดภารกิจใดไปบาง 
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นสะทอนงานในปจจุบันและงานในอนาคตของงานในกํากับ

ดูแลของทานในฐานะผูบริหารหนวยงานหรือตําแหนงงานนั้นหรือไม  
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นเปนขอมูลเฉพาะตัวงานไมไดใชศัพทเฉพาะหรือไมใช       

ตัวผูปฏิบัติงานใชหรือไม  
• แบบบรรยายลักษณะงานที่เขียนขึ้นน้ันมีความกระชับและมุงเนนที่ผลลัพธหรือผลงานหรือไม 
• เน้ือหาตลอดการบรรยายลักษณะงานมีความสอดคลองกันหรือไม  
• ลักษณะงานที่เขียนขึ้นมีความสอดคลองกับเนื้อหาคําบรรยายลักษณะงานของงานอื่นๆ ที่มี

ความเกี่ยวของกันกับงานที่นํามาวิเคราะหหรือไม  
  
หากผูอํานวยการกอง/สํานักทานใดไมเห็นดวยกับแบบบรรยายลักษณะงานใดก็ใหดําเนินการ 

แกไข เฉพาะลักษณะงานของตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง โดยใหผูอํานวยการกอง/สํานักทานนั้นกรอก
แบบฟอรมเพ่ือใหความคิดเห็นแกคณะทํางาน (หรือหนวยงานการเจาหนาที่หรืองานที่เกี่ยวของกับ
การบริหารงานบุคคล) ไปปรับแกตนแบบตอไป ดังตัวอยาง 

 

 

                           

 

การกรอกวันที่ที่ไดจัดทํานั้นมีประโยชนตอการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต 
กลาวคือในทุกๆ 2-3 ป สวนราชการควรมีการทบทวนวาแบบบรรยายลักษณะงานที่ไดจัดทํา
ดังกลาวนี้ยังคงมีภารกิจงานเหมือนเดิมหรือเปล่ียนแปลงไปมากนอยเพียงใด การลงวันที่จะทําให
สวนราชการมีความชัดเจนในการดําเนินการดังกลาว อยางไรก็ดีการลงชื่อผูตรวจสอบและวันที่      
ที่ไดจัดทํานั้นใหลงหลังจากที่ไดทําการยืนยันและเสนอ อ.ก.พ. กรมแลว 

 

เมื่อดําเนินการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานใน 1 ตําแหนงงานเสร็จตามแบบฟอรมน้ี        
ใหผูวิเคราะหงานดําเนินการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานดวยรูปแบบนี้กับทุกๆ ตําแหนงจนครบ
ทุกตําแหนงที่กําหนดไวในตารางสรุปผลจํานวนงานที่ตองดําเนินการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน
ทั้งหมดของสวนราชการ 

โดยสรุป ในบทนี้จะนําเสนอการวิเคราะหเพ่ือจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน โดยกําหนดใหมี
การกรอกเนื้อหาการวิเคราะหอยางนอย 6 สวนคือ 1) รายละเอียดทั่วไปของงาน 2) หนาที่    
ความรับผิดชอบโดยสรุป 3) หนาที่ความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงที่จะตองทําใน
อนาคตดวย) 4) คุณสมบัติที่จําเปนในงาน 5) ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปน
ในงาน และ 6) การลงนามยืนยัน อยางไรกีดีสวนราชการอาจพิจารณาเพิ่มเติมรายละเอียดอื่นๆ 
เชน ความทาทายในงาน (Job Challenge) ลักษณะความสัมพันธของงาน (Work Relationship) 
หรือโครงสรางองคกร (Organization Chart) ฯลฯ ตามความเหมาะสมก็ได กอนจะนําไปจัดสัมมนา
เพ่ือตรวจสอบและยืนยันอีกครั้งโดยผูบังคับบัญชาของผูครองตําแหนงตอไปตามกระบวนการ        
ในบทตอไป 
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เชนเดียวกันในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะนั้นอาจมีการเลือก

เฉพาะบางตัวหรือใหนํ้าหนักที่ไมเทากันในแตละความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะก็ไดใน
กรณีที่มีการนําผลมาใชในการประเมินหรือการพัฒนาตามภารกิจและยุทธศาสตร 

โดยสรุป ในบทนี้จะแสดงกระบวนการสุดทายของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานและ 
การนําไปใชของสวนราชการ 

 

 

 

                           

 

แบบสอบถามความคิดเหน็เรื่องแบบบรรยายลักษณะงาน  

ชื่อสายงาน___________________ สวนราชการ ___________________  
 

ลําดับ
ท่ี 

ชื่อสายงาน ระดับท่ี
ตองการแกไข

รายละเอยีดที่ตองการ
แกไข 

คําอธบิายเพิม่เติม

1 นักทรัพยากร
บุคคล 

ชํานาญการ • ขอ 3 เปลี่ยนเปน
วิเคราะหและจัดทาํ
แผนพัฒนาทรัพยากร
มนุษย 

• ลดขอ 5  

• เพ่ิมหนาทีค่วาม
รับผิดชอบ คอืวางแผน
และใหคาํปรกึษาแก
พนักงานราชการ 
ลูกจางประจําและลูกจาง
ชั่วคราวในเรือ่งการ
บริหารงานบคุคล เพ่ือให
ความรูความเขาใจอยาง
ถูกตองและชดัเจน 

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

 
หลังจากนั้นใหนําคําแนะนําหรือขอเสนอแนะตางๆ จากผูอํานวยการกอง/สํานักไปปรับแก

เพ่ือใหไดแบบบรรยายลักษณะงานฉบับสมบูรณ เพ่ือนําเสนอ อ.ก.พ. กรมใหรับทราบและนําไปใช
ประกอบการเชื่อมโยงระบบบริหารทรัพยากรบุคคลอื่นๆ ของสวนราชการตอไป 

 

การนําไปใช 
 เน่ืองจากการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักเปนการเขียนรวบงานที่คลายคลึงกันโดย
คํานึงถึงบทบาทเปนสําคัญ ดังน้ันจึงมีหนางานหลากหลายกวาหนาที่ความรับผิดชอบของแตละ
บุคคล ดังน้ัน ในการนําไปใชผูบังคับบัญชาสามารถเลือกเพียงบางสวนของหนาที่ความรับผิดชอบ
หลักไปมอบหมายงานในแตละบุคคล  นอกจากนั้นเนื่องจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักเขียนโดย
เนนผลสัมฤทธ์ิเปนหลัก จึงทําใหผูใชสามารถกําหนดผลงานของงานตางๆ ที่มอบหมายไปได 



คู่มือการจัดทำ�แบบบรรยายลักษณะงาน
45

 

                           

 

 
 
เชนเดียวกันในการกําหนดความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะนั้นอาจมีการเลือก

เฉพาะบางตัวหรือใหนํ้าหนักที่ไมเทากันในแตละความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะก็ไดใน
กรณีที่มีการนําผลมาใชในการประเมินหรือการพัฒนาตามภารกิจและยุทธศาสตร 

โดยสรุป ในบทนี้จะแสดงกระบวนการสุดทายของการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานและ 
การนําไปใชของสวนราชการ 

 

 

 

                           

 

แบบสอบถามความคิดเหน็เรื่องแบบบรรยายลักษณะงาน  

ชื่อสายงาน___________________ สวนราชการ ___________________  
 

ลําดับ
ท่ี 

ชื่อสายงาน ระดับท่ี
ตองการแกไข

รายละเอยีดท่ีตองการ
แกไข 

คําอธบิายเพิม่เติม

1 นักทรัพยากร
บุคคล 

ชํานาญการ • ขอ 3 เปลี่ยนเปน
วิเคราะหและจัดทาํ
แผนพัฒนาทรัพยากร
มนุษย 

• ลดขอ 5  

• เพ่ิมหนาทีค่วาม
รับผิดชอบ คอืวางแผน
และใหคาํปรกึษาแก
พนักงานราชการ 
ลูกจางประจําและลูกจาง
ชั่วคราวในเรือ่งการ
บริหารงานบคุคล เพ่ือให
ความรูความเขาใจอยาง
ถูกตองและชดัเจน 

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

 
หลังจากนั้นใหนําคําแนะนําหรือขอเสนอแนะตางๆ จากผูอํานวยการกอง/สํานักไปปรับแก

เพ่ือใหไดแบบบรรยายลักษณะงานฉบับสมบูรณ เพ่ือนําเสนอ อ.ก.พ. กรมใหรับทราบและนําไปใช
ประกอบการเชื่อมโยงระบบบริหารทรัพยากรบุคคลอื่นๆ ของสวนราชการตอไป 

 

การนําไปใช 
 เน่ืองจากการเขียนหนาที่ความรับผิดชอบหลักเปนการเขียนรวบงานที่คลายคลึงกันโดย
คํานึงถึงบทบาทเปนสําคัญ ดังน้ันจึงมีหนางานหลากหลายกวาหนาที่ความรับผิดชอบของแตละ
บุคคล ดังน้ัน ในการนําไปใชผูบังคับบัญชาสามารถเลือกเพียงบางสวนของหนาที่ความรับผิดชอบ
หลักไปมอบหมายงานในแตละบุคคล  นอกจากนั้นเนื่องจากหนาที่ความรับผิดชอบหลักเขียนโดย
เนนผลสัมฤทธ์ิเปนหลัก จึงทําใหผูใชสามารถกําหนดผลงานของงานตางๆ ที่มอบหมายไปได 
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ภาคผนวก

แบบฟอร์มในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน

Role Profile 
แบบฟอร์มในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานแบบ 

แบบ 

 

                           

 

 
แบบฟอรมในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 

แบบ Role Profile 

 
กระบวนการวิเคราะหจะเริ่มจากการกําหนดแบบฟอรมแบบบรรยายลักษณะงาน โดย

กําหนดใหเปนมาตรฐานอยางนอย 6 สวนสําคัญสําหรับทุกสวนราชการ ดังตอไปนี้  

 

ช่ือสวนราชการ .................... 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ตําแหนงเลขที่........................ 

 

สวนที่  1  ขอมูลท่ัวไป   

ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ..........................................................................................................  

ชื่อตําแหนงในสายงาน ................................................................................................................. 

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

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง) .............................................................................................................. 

ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ...................................................................................................... 

ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ..................... ประเภท/ระดับ .................................................... 

 

สวนที่  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป    

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

 

 

 

 

 

 

                           

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  
แบบฟอรมในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 

แบบ Role Profile 
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แบบฟอร์มในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานแบบ Role Profile 

 

                           

 

 
แบบฟอรมในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 

แบบ Role Profile 

 
กระบวนการวิเคราะหจะเริ่มจากการกําหนดแบบฟอรมแบบบรรยายลักษณะงาน โดย

กําหนดใหเปนมาตรฐานอยางนอย 6 สวนสําคัญสําหรับทุกสวนราชการ ดังตอไปนี้  

 

ช่ือสวนราชการ .................... 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ตําแหนงเลขที่........................ 

 

สวนที่  1  ขอมูลท่ัวไป   

ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน ..........................................................................................................  

ชื่อตําแหนงในสายงาน ................................................................................................................. 

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

ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง) .............................................................................................................. 

ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ...................................................................................................... 

ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง ..................... ประเภท/ระดับ .................................................... 

 

สวนที่  2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป    

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

 

 

 

 

 

 

                           

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  
แบบฟอรมในการเขียนแบบบรรยายลักษณะงาน 

แบบ Role Profile 
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4) ชือ่ดาน .................... 
ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 

1  
2  
3  
4  
5  

 

สวนที่  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน   

4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

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

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

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

4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ ใบรับรอง 

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

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

 

4.3 ประสบการณที่จําเปนในงาน       

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

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

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

สวนที่  5  ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 
ความรูความสามารถที่จาํเปนในงาน
1 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
2 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
3 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
4 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
5 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
 
 

 

                           

 

 

สวนที่  3  หนาท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะตองทําในอนาคตดวย)  

1) ชื่อดาน .................... 
 

ลําดับที่ หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 
1  
2  
3  
4  
5  

 

2) ชื่อดาน .................... 
 

ลําดับที่ หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 
1  
2  
3  
4  
5  

 

3) ชื่อดาน .................... 
 

ลําดับที่ หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 
1  
2  
3  
4  
5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการจัดทำ�แบบบรรยายลักษณะงาน
49

 

                           

 

 

4) ชือ่ดาน .................... 
ลําดับที่ หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 

1  
2  
3  
4  
5  

 

สวนที่  4  คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน   

4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

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

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

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

4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ ใบรับรอง 

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

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

 

4.3 ประสบการณที่จําเปนในงาน       

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

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

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

สวนที่  5  ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 
ความรูความสามารถที่จาํเปนในงาน
1 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
2 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
3 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
4 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
5 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
 
 

 

                           

 

 

สวนที่  3  หนาท่ีความรับผิดชอบที่ทําอยูในปจจุบัน  (รวมถึงท่ีจะตองทําในอนาคตดวย)  

1) ชื่อดาน .................... 
 

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 
1  
2  
3  
4  
5  

 

2) ชื่อดาน .................... 
 

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 
1  
2  
3  
4  
5  

 

3) ชื่อดาน .................... 
 

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบหลัก  (ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 
1  
2  
3  
4  
5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการศึกษาข้อมูลและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อรองรับการกำ�หนดตำ�แหน่งในส่วนราชการ
50

 

                           

 

ทักษะที่จาํเปนในงาน 
1 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
2 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
3 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
4 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
5 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
สมรรถนะหลกัที่จาํเปนในงาน 
1 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
2 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
3 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
4 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
5 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ
1 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
2 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................
3 .................................................. ระดับทีต่องการ .........................................

 

สวนที่ 6 การลงนาม 

ชื่อผูตรวจสอบ .................................... 

วันที่ที่ไดจัดทํา .................................... 

 


