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ความหมาย  
 การประเมินคางาน เปนเทคนิคหรือวิธีการท่ีใชในการกําหนดระดับตําแหนงและอัตราการจาย
คาตอบแทนสําหรับผูปฏิบัติงานในตําแหนงงานตางๆ ในองคกร จึงเปนกระบวนการตีคางานของตําแหนงงาน
นั้นๆ เพ่ือกําหนดระดับตําแหนงไดอยางสมเหตุสมผลและเปนธรรม ซ่ึงเปนลักษณะการเปรียบเทียบ
ความสําคัญ ความยุงยากและคุณภาพของงานในความรับผิดชอบของตําแหนงงานตางๆ ตามระดับมาตรฐาน
กลางของตําแหนงงาน เพ่ือประโยชนสําหรับการจายคาตอบแทนของตําแหนงตางๆ ท่ีเปนระบบเหมาะสม               
เปนธรรม  โดยทางปฏิบัติของการจําแนกตําแหนงตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551
จะพิจารณาคาของงานตามลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบคุณภาพและความยุงยากของงาน โดยประมาณการ
เปนชวงคาคะแนนไวเปนมาตรฐานกลางของระดับตําแหนงในแตละประเภทตําแหนง 
 การกําหนดตําแหนงในสวนราชการใด ใหมีตําแหนงประเภทใด ระดับใดนั้น หลักเกณฑและ
วิธีการกําหนดตําแหนงท่ี ก.พ. กําหนด จะใหมีการประเมินคุณภาพของงานเทียบกับมาตรฐานกลางระดับ
ตําแหนงในแตละประเภทตําแหนงนั้นดวย โดยผูประเมินคางานจะนํางานของตําแหนงท่ีจะประเมินนั้น                     
มาวิเคราะหลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบคุณภาพและความยุงยากของงานท่ีเปนอยูปจจุบันเทียบ                       
ตามองคประกอบหรือปจจัยท่ีสามารถบงชี้คุณภาพและความยุงยากของงานตามท่ี ก.พ. กําหนด วาจะกําหนด
คุณภาพและความยุงยากของงานอยูในระดับใดก็จะกําหนดตําแหนงไดในระดับนั้น โดยสวนราชการมีการจาย
คาตอบแทนไดตามงานท่ีมีขนาดของงานท่ีเทียบเคียงกันระหวางสวนราชการไดอยางเปนธรรม 
 การประเมินคางานของตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง เปนการดําเนินการรวมกันระหวาง
ผูรับผิดชอบดานงานพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล และหนวยงานเจาของ
ตําแหนงท่ีประสงคขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน ซ่ึงจําเปนตองวิเคราะหคางาน ตีความ
คุณภาพงานของตําแหนง ประเมินคางานรวมกันเพ่ือใหเห็นถึงปริมาณงานและความยุงยากของงานท่ี
เปลี่ยนแปลงไปอยางมีนัยสําคัญ  

การจําแนกคางานตามระดับตําแหนง 
 กฎก.พ.วาดวยหลักเกณฑการจัดประเภทตําแหงและระดับตําแหนงพ.ศ.2551ตามาตรา46แหง
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนพ.ศ.2551ไดกําหนดลักษณะของงานและคุณภาพความยุงยากของ
งานในระดับตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญของแตละประเภทตําแหนงเพ่ือใชเปนฐานในการเทียบการ
กําหนดตําแหนงในสวนราชการของตําแหนงประเภทอํานวยการ เปนดังนี้ 

ตําแหนงประเภทอํานวยการ 
เปนตําแหนงท่ีมีอํานาจและหนาท่ีในการบริหารงานในฐานะหัวหนาสวนราชการท่ีต่ํากวา

ระดับกรมซ่ึงมีการแบงสวนราชการตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินหรือตําแหนงอ่ืนท่ีมี
ลักษณะเปนตําแหนงประเภทอํานวยการซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากหรือสูงมากเปน
พิเศษท่ีก.พ.กําหนดใหเปนตําแหนงประเภทอํานวยการจําแนกเปน 2 ระดับไดแกระดับสูงและระดับตน 

การกําหนดระดับตําแหนงของตําแหนงประเภทอํานวยการเปนการกําหนดตําแหนงโดย
พิจารณาตามโครงสรางแบงสวนราชการและการประเมินคางานไปพรอมกันเนื่องจากเปนตําแหนงหัวหนาสวน
ราชการตํ่ากวากรม1ระดับขนาดงานมีคุณภาพของงานท่ีสามารถแบงไดเปน2ระดับโดยการจะกําหนดเปน



ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูงตองมีการประเมินคางานตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีก.พ.กําหนดวามี
ขนาดหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษใหสามารถกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงได 

การจัดทําบันทึกคําขอกําหนดตําแหนง 
 การจัดทําบันทึกคําขอกําหนดตําแหนงตอ อ.ก.พ.กระทรวงสาธารณสุข เพ่ือเสนอขอกําหนด
ตําแหนงในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ซ่ึงผานการประเมินคางานโดยการวิเคราะหคุณภาพงานของตําแหนง
จากการดําเนินการรวมกันระหวางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลกับผูแทน
หนวยงานท่ีขอกําหนดตําแหนง 

 บันทึกคําขอกําหนดตําแหนงเสนอท่ีประชุม 
คําขอของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ตองจัดทําเปนบันทึกตามรูปแบบท่ีกระทรวงสาธารณสุข

กําหนด เพ่ือใหมีมาตรฐานเดียวกัน และทําใหคณะกรรมการการกําหนดตําแหนงระดับสูงสามารถพิจารณาคํา
ขอไดสะดวกและรวดเร็ว มีขอมูลครบถวนตามองคประกอบประกอบการพิจารณา และชี้ประเด็นท่ีจะให
คณะกรรมการพิจารณาไดอยางชัดเจน  ดังนี้  

บันทึกเสนอท่ีประชุมคือขอความท่ีเจาหนาท่ีฝายเลขานุการหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการ
ประชุมคณะกรรมการใดๆเขียนสรุปเรื่องเสนอตอท่ีประชุมของคณะกรรมการนั้นเก่ียวกับเรื่องแตละเรื่องท่ี
เสนอใหท่ีประชุมทราบหรือพิจารณา 

หลักในการจัดทําบันทึกคําขอกําหนดตําแหนงเสนอท่ีประชุม 
1. ลําดับความใหชัดเจนเขียนลําดับเรื่องเปนขอๆ 
2. เขียนรายละเอียดของเรื่องใหมีความสัมพันธเชื่อมโยงกันชัดเจนเขาใจงายไมคลุมเครือกระชับ

เนนสวนสําคัญของเรื่อง 
- เสนอสาระสําคัญของเรื่องใหสมบูรณชัดเจนและเขียนรายละเอียดเทาท่ีจําเปน 
- เขียนชี้แจงความสําคัญและความจําเปนท่ีจะตองดําเนินการใหชัดเจนกระชับเขาใจงาย

ครอบคลุมรายละเอียด 
- เขียนผลท่ีคาดวาจะไดรับจาการดําเนินการกําหนดตําแหนงดังกลาวเปนประโยชนเกิด

ประสิทธิภาพตอกรมสนับสนุนบริการสุขภาพอยางไร 
3. เสนอขอพิจารณาคือขอความแสดง“การวิเคราะหเรื่อง”ของการทําบันทึกโดยอาศัยขอมูลตาม

ขอเท็จจริงเปนพ้ืนฐานสําคัญในการนํามาวิเคราะหกับหลักเกณฑและเหตุผลเพ่ือแสดงวามีทางเปนไปไดอยางไร
บางในการดําเนินการเรื่องนั้น ตามประเด็นคําขอกําหนดตําแหนง 

4. รายละเอียดประกอบสวนเพ่ิมเชนสถานภาพสวนราชการกฎหมายกฎระเบียบท่ีเก่ียวของใหไป
กําหนดไวในเอกสารแนบเทาท่ีจําเปน 

รูปแบบบันทึกคําขอกําหนดตําแหนง 
คําขอกําหนดตําแหนงในแตละประเภทควรจัดทําเปนบันทึกคําขอกําหนดตําแหนงตามท่ีรูปแบบ

ท่ีกําหนดเพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกันและทําใหคณะกรรมการฯสามารถพิจารณาคําขอไดอยางสะดวกและ
รวดเร็วประกอบดวยขอมูลท่ีครบถวนตามกระบวนการสําหรับประกอบการพิจารณาและชี้ประเด็นสําคัญท่ีจะ
ใหพิจารณาท่ีชัดเจนโดยการจัดทําบันทึกคําขอกําหนดตําแหนงเพ่ือเสนอสวนท่ีเก่ียวของประกอบดวย 

1. ชื่อเรื่องใหระบุประเภทเรื่องท่ีขอกําหนดตําแหนงเชน 
2. เหตุผลและความจําเปน 



3. รายละเอียดประกอบการพิจารณาโดยใหสรุปใจความสําคัญในประเด็นท่ีเก่ียวของสําหรับ
รายละเอียดใหจัดทําเปนเอกสารแนบ 

4. การวิเคราะห 
5. ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

 ขอมูลท่ีใชประกอบการประเมินคางานเพ่ือขอกําหนดตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
1. หนาท่ีความรับผิดชอบของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ วิสัยทัศน พันธกิจ 
2. แผนภูมิแสดงโครงสรางและอัตรากําลังภาพรวมของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ และแผนภูมิ

โครงสรางและอัตรากําลังของหนวยงาน ระดับสํานัก/กอง ท่ีขอกําหนดตําแหนง 
3. ขอมูลแสดงตําแหนงระดับสูงของสวนราชการภายในกรมและตําแหนงระดับสูงข้ึน ซ่ึงเปน

ภาพรวมของกระทรวง ท้ังจํานวน ตําแหนง สายงาน และหนาท่ีความรับผิดชอบ 
4. แบบบรรยายลักษณะงาน / หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
5. เกณฑการประเมินคุณภาพงานเชิงลึก 3 ดาน 8 องคประกอบ  
6. แบบประเมินคางาน 20 คําถาม 
7. ปริมาณงาน 
8. แผนภูมิแสดงกระบวนงานของตําแหนง 
9. บัญชีแสดงตําแหนงท่ีจะนํามายุบเลิก 
10. มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน 
การวิเคราะหงานคือ กระบวนการรวบรวม วิเคราะหลักษณะงานและผลสัมฤทธิ์ท่ีสวนราชการ

คาดหวังจากงานเพ่ือนําเสนอเนื้อหาสาระของงานอยางถูกตองและชัดเจน การวิเคราะหงานท่ีดีมิใชการ
ตรวจสอบการทํางานของผูดํารงตําแหนงงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงานของผูดํารงตําแหนงงานนั้นๆ               
แตการวิเคราะหงานท่ีถูกตองตองตั้งอยูบนหลักท่ีเนนบทบาทงานจริงในปจจุบันและตามยุทธศาสตร หรือ
ภารกิจในอนาคตของสวนราชการ ผลของการวิเคราะหงานตองแสดงใหเห็นความสัมพันธระหวางงานนั้นกับ
องคกร และชวยใหผูท่ีเก่ียวของเขาใจวางานนั้นๆ เก่ียวของกับความสําเร็จขององคกรอยางไร หรืองานนั้นๆ 
ชวยเพ่ิมคุณคาใดแกองคกร  

ในการดําเนินการวิเคราะหงาน สิ่งท่ีจะนํามาพิจารณาคือตัวงานหรือตําแหนงงานไมใช 
ตัวผูท่ีดํารงตําแหนงงานนั้นๆ อยู เนื่องจากเม่ือผูดํารงตําแหนงคนหนึ่งยายไปปฏิบัติงานในอีกตําแหนงหนึ่ง
ภายในสวนราชการเดียวกัน สิ่งท่ีผูดํารงตําแหนงคนนั้นจะนําติดตัวไปดวยก็คือลักษณะเฉพาะในการปฏิบัติงาน 
เชน รูปแบบ วิธีการปฏิบัติงาน การจัดลําดับความสําคัญกอนหลัง รวมไปถึงทักษะ ความรู และประสบการณท่ี
ผูดํารงตําแหนงงานนํามาใชในการปฏิบัติงาน แตสิ่งท่ีผูดํารงตําแหนงงานจะคงไวเบื้องหลังในตําแหนงงาน
กอนท่ีจะยายไปก็คือตําแหนงงานท่ีมีการกําหนดวัตถุประสงคและความรับผิดชอบหลักของงานไวอยางชัดเจน 
ซ่ึงท้ังหมดนี้จะมีความสัมพันธกับการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร  

การวิเคราะหลักษณะงานของภาคราชการพลเรือนจะตั้งอยูบนแนวคิดการบริหารงานทรัพยากร
บุคคลในอนาคต ซ่ึงจะเนนการจัดตําแหนงโดยใชผลสัมฤทธิ์และบทบาทหนาท่ีเปนตัวนํา ดังนั้น งานท่ีมีหนาท่ี
หรือผลสัมฤทธิ์เหมือนกันควรนํามารวมกัน หรือสายงานท่ีมีหนาท่ีหรือผลสัมฤทธิ์ตางกันก็ควรจะแยกเปนคนละ
สายงานแมจะมีชื่อสายงานเดียวกัน 
 การจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานเปนการเขียนแบบบรรยายลักษณะงานสําหรับแตละตําแหนงงาน
จะตองเขียน โดยเนนองคประกอบอยางนอย 3 สวน ซ่ึงจะมีความคลายคลึงกับมาตรฐานกําหนดตําแหนง
กลาวคือ 
 - หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) เปนการกําหนดวาตําแหนงงานนั้นๆ 
จะตองบรรลุผลสัมฤทธิ์ในดานใดบางจึงจะถือวาบรรลุวัตถุประสงคของงานประจําตําแหนงอันเปนการ
สนับสนนุภารกิจของหนวยงาน/องคกรโดยครบถวน 
 - คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) เปนการกําหนดวาตําแหนง
งานนั้นตองมีคุณสมบัติเชิงวุฒิการศึกษาและประสบการณในระดับใดท่ีจําเปนและเพียงพอแกการปฏิบัติงาน
ประจําตําแหนงใหสัมฤทธิ์ผล ซ่ึงตองไมต่ําหรือสูงเกินความจําเปนของระดับงานในตําแหนง 
 - ความรูความสามารถทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง (Knowledge, Skills and 
Competencies) เปนการกําหนดวาตําแหนงงานตางๆ ตองการความรู ทักษะและสมรรถนะเฉพาะแบบใดท่ี
จําเปนในการปฏิบัติหนาท่ีใหไดผลงานท่ีดี 
ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ 5 ข้ันตอนดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 การเขียนขอมูลท่ัวไป 
 ใหกรอกขอมูลท่ัวไปของตําแหนงงานในสวนท่ี 1 ของแบบฟอรม โดยเริ่มจากการใสขอมูลเลขท่ี

ตําแหนงตามบัญชีกําหนดตําแหนงของสวนราชการ แลวใสชื่อตําแหนง ประเภท ระดับ และสายงาน รวมถึงชื่อ
หนวยงานและกลุมงานท่ีสังกัดนอกจากนั้นใหใสตําแหนงผูบังคับบัญชา และระดับของผูบังคับบัญชา รวมถึง
หากตําแหนงนี้มีผูใตบังคับบัญชาในสังกัดใหใสจํานวนผูใตบังคับบัญชาลงไปดวยดังตอไปนี้ 

 
 



ตําแหนงเลขท่ี..........(ใหใสเลขท่ีตําแหนง).............. 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป(Job Title) 
ช่ือตําแหนงทางการบริหาร  : (ใหใสชื่อตําแหนงทางการบริหาร เชน ผูอํานวยการสํานักหัวหนา
  ฝาย หัวหนางาน อยางไรก็ดีหากตําแหนงไมมีชื่อตําแหนงทางการ
  บริหารใหนําชื่อสายงานมากําหนดเปนชื่อตําแหนง) 
ช่ือสายงาน : (ใสชื่อสายงานตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.  
  2551 และท่ีเพ่ิมเติม) 
ประเภท/ระดับ : ใสประเภทและระดับตําแหนงตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ             
  พลเรือน พ.ศ. 2551) 
ช่ือหนวยงาน (สํานัก/กอง) : (ใสชื่อสํานัก/กอง ตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ) อยางไรก็ดี
  หากมีการกําหนดหนวยงานท่ีไมตรงตามกฎกระทรวงแบงสวน
  ราชการ อาจไปใสในชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งานไดตามลําดับ) 
สวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน :  (ใสชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งานท่ีอยูใตสํานัก/กอง) 
ช่ือตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง :  (ใสชื่อตําแหนงของผูบังคับบัญชาท่ีตําแหนงงานนี้รายงานโดยตรง 
  ไมใชชื่อของผูบังคับบัญชา)  
ประเภท/ระดับ    : (ใสประเภทและระดับชั้นงานของผูบังคับบัญชาท่ีตําแหนงงานนี้
       รายงานตรงตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) 
ผูใตบังคับบัญชา    :  (ใสจํานวนท้ังหมด) คน  
       ขาราชการ  ...(ระบุจํานวน) ... คน 
       พนักงานราชการ ...(ระบุจํานวน) ... คน 
       ลูกจางประจํา ...(ระบุจํานวน) ... คน 
       ลูกจางชั่วคราว ...(ระบุจํานวน)... คน 

ข้ันตอนท่ี 2 การเขียนหนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  
 เปนการเขียนประโยคท่ีแสดงถึงสิ่งท่ีตําแหนงงานตองสรางคุณคาใหกับองคกรโดยจะตองเปน

ประโยคท่ีกระชับและครอบคลุมถึงวัตถุประสงคหลักๆ ของตําแหนงงานโดยรวมโดยท่ัวไปแลวการเขียน
วัตถุประสงคของงานจะอยูในรูปประโยคเพียงประโยคเดียวท่ีสรุปและรวมเนื้อหาท้ังหมดสามสวนเขาดวยกัน
ประกอบดวย 

- ผูดํารงตําแหนงงานดังกลาวมีหนาท่ีทําอะไรโดยสรุป 
- หนาท่ีนั้นมีความยากงายและเผชิญปญหามากนอยเพียงใด 
- เหตุใดผูดํารงตําแหนงงานตองปฏิบัติงานนี้ หรืออีกนัยหนึ่งหนาท่ีดังกลาวสงผลกระทบอะไร

หรือใหผลสําเร็จอะไรกับหนวยงาน สวนราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม 
ดังนั้นในการเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานตําแหนงหนึ่งๆผูเขียนจะตองเขียนเฉพาะเจาะจง

สําหรับตําแหนงงานนั้นๆ เพียงงานเดียวเทานั้น  
การเขียนวัตถุประสงคของตําแหนงงานนั้นจะตองมีการกําหนดระดับความยากงายประกอบดวย 

ดังนั้นเพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกันในการดําเนินงาน สวนราชการอาจเริ่มจากการนํามาตรฐานกําหนดตําแหนง
ของสายงานท่ีจะเขียนมาพิจารณากอนเพ่ือปรับแตงระดับและใสความเฉพาะเจาะจงและผลสําเร็จของงานลง
ไปก็ได โดยในมาตรฐานกําหนดตําแหนงมีการกําหนดระดับโดยสรุปดังนี้ 

 



ประเภทและระดับช้ันงาน คําจํากัดความระดับความซับซอนในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

อํานวยการ ระดับสูง ปฏิบัติงานในฐานะ........... (ชือ่ตําแหนง) ในการวางแผน บริหารจัดการ                
จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา  ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ และแกปญหางานในหนาท่ีความรับผิดชอบและ
คุณภาพท่ีสูงมากเปนพิเศษในดาน......... (ใสลักษณะงานหลักของหนวยงาน)  
เพ่ือ ...........................(ใสผลสาํเรจ็ตามยุทธศาสตรและภารกิจโดยสรุปของ
หนวยงานตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการ รวมถึงผลสําเร็จตอประเทศ 
และประชาชนโดยรวม) 

ข้ันตอนท่ี 3  การวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีทําอยูในปจจุบัน  
 (รวมถึงงานท่ีจะตองทําในอนาคตดวย)  
 เม่ือประมวลขอมูลจากการวิเคราะหและสรุปหนาท่ีความรับผิดชอบโดยรวมของหนาท่ี                     
ความรับผิดชอบโดยวิธีการงายๆ ท่ีจะตรวจสอบการเขียนวัตถุประสงคท่ีเหมาะสมคือใหเปรียบเทียบ
วัตถุประสงคของตําแหนงงานท่ีเขียนข้ึนสําหรับตําแหนงหัวหนางานของหนวยงานหนึ่งๆกับตําแหนงงาน              
ของผูใตบังคับบัญชาท่ีรองลงมาข้ันหนึ่งในหนวยงานเดียวกัน โดยในการเขียนวัตถุประสงคท่ีดีจะตองทําให            
เห็นความแตกตางระหวางลักษณะงานของท้ังสองงานนี้ เชนตําแหนงงานหนึ่งจะตองมีหนาท่ีการจัดการ                 
ในสวน “ผลลัพธ” ของงานในขณะท่ีอีกตําแหนงงานมีหนาท่ีในการ“กระทํา”หรือการปฏิบัติการตางๆ เพ่ือเปน
ตัวทําใหเกิดผลลัพธของงานดังกลาวข้ึน 
  การวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบหลักเปนการวิเคราะหวัตถุประสงคของงานโดยแยกออกเปน
ประเด็นยอยๆ แตละหนาท่ีรับผิดชอบหลักจะแสดงถึงผลงานหลัก ท้ังหมดของงาน โดยจะตองมีลักษณะแตกตาง
อยางชัดเจนจากงานอ่ืน (Distinct) และเปนความรับผิดชอบเฉพาะของงานนั้น (Specific to the Job) มิใชงาน
ท่ีมอบหมายเฉพาะกับบุคคลผูครองงานนั้นในปจจุบัน 
การวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบหลักประกอบไปดวยข้ันตอนดังตอไปนี้ 
  ข้ันตอนท่ี 1 :  
  กําหนดวางานใหผลสัมฤทธิ์หลักๆ อะไรบางแกหนวยงานหรือองคกร กลาวคือ หากมีผลลัพธหรือ
ผลงาน 8 อยาง ใหเขียน 8 ประโยคหนาท่ีรับผิดชอบหลัก โดยผลลัพธหรือผลงานนั้นตองแสดงถึงงานหลักๆ 
ท้ังหมดของตําแหนงงานหรืออาจเปนการพิจารณาวากิจกรรมหลายๆ กิจกรรมท่ีทํานั้นสงผลใหเกิดผลผลิตหรือ
หนาท่ีรับผิดชอบใดบาง 

โดยสวนใหญการกําหนดหนาท่ีรับผิดชอบหลักท่ีดีนั้นตองประกอบดวยงานใน 2 ลักษณะ คือ 
- งานและขอบเขตความรับผิดชอบท่ีจําเปนในงานตามภารกิจปจจุบัน  

(เพ่ือเปนสะทอนการทํางานตามภารกิจขององคกร) 
- งานท่ีเหมาะสม ครอบคลุม และมีความชัดเจน ของแตละตําแหนงท่ีอิงทิศทางในอนาคตของ

สวนราชการ (เพ่ือเปนการสะทอนภาพตามยุทธศาสตรขององคกร) 
ข้ันตอนท่ี 2 :  
วิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบหลักของแตละผลสัมฤทธิ์ตามแนวทาง(Format) ของการเขียน

แบบ Role Profile คือใหเริ่มทุกประโยคหนาท่ีรับผิดชอบหลักดวย “กลุมของคํากริยา” ท่ีแสดงหนาท่ี
รับผิดชอบหลักและผลสําเร็จจากหนาท่ีดังกลาวดวยประโยคท่ีข้ึนดวย “เพ่ือ ผลผลิต ผลลัพธ ผลงานหรือ
ผลกระทบใด”  

 



ตัวอยางของคํากริยาสําหรับงานท่ีตองบริหารจัดการ 
- บริหาร 
- กํากับดูแล 
- ควบคุม 
- บูรณาการ 
- วางแผน 
- วางกลยุทธ 
- พัฒนา 

- กําหนดแนวทาง 
- จัดตั้ง 
- สั่งการ  
- ควบคุม 
- ใหคําปรึกษา 
- มอบหมาย/จดัสรร 
- อนุมัติ 

ข้ันตอนท่ี 3 :  
เนื่องจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงของทุกสายงานกําหนดวาทุกตําแหนงงานในภาคราชการพลเรือน

จะตองทํางานอยางนอย 1 งาน ในแตละดานจึงจําเปนตองคง “ดาน” ไวในแบบบรรยายลักษณะงานเพ่ือให
ม่ันใจวาการเขียนตําแหนงงานนั้นครบทุกหนางานท่ีกําหนด จึงใหนําหนาท่ีความรับผิดชอบหลักท้ังหมดท่ีไดมา
จากข้ันตอนท่ี 3 มาจัดลงดานตามประเภทตําแหนง ดังนี้ 

 ประเภทอํานวยการ/บริหาร แบงเปน 4 ดานตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 
– ดานแผนงาน/ดานการวางแผน: เปนดานท่ีแสดงหนางานท่ีเก่ียวกับการปรับปรุงแกไข การ

พัฒนา ข้ันตอน ระบบ วิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจน กฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐาน ใหดีข้ึน โดยในดานนี้ใหผู
วิเคราะหงานนําหนาท่ีในฐานะผูกําหนดแผนงานหรือแผนยุทธศาสตรในภาพรวมของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

– ดานบริหารงาน: เปนดานท่ีแสดงหนางานท่ีเก่ียวกับการอํานวยการ การบริหารงาน การกํากับ
ดูแลงานใหเปนไปตามภารกิจหลักของงาน โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาท่ีรับผิดชอบท่ีเก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี การควบคุม การอํานวยการ ตลอดจนการอนุมัติ การวางแผนงานในฐานะหัวหนางานมาใส
ท้ังหมด 

– ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล: เปนดานท่ีแสดงหนางานท่ีเก่ียวกับการจูงใจ การสอนงาน 
การมอบหมายงาน การพัฒนาผูใตบังคับบัญชาใหทํางานไดถูกตอง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยในดาน
นี้ใหผูวิเคราะหงานนําหนาท่ีรับผิดชอบ ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคลในหนวยงานไปใสท้ังหมด 

– ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ/ดานการบริหารงบประมาณและการคลัง: เปนดาน
ท่ีแสดงหนางานท่ีเก่ียวกับการจัดสรร จัดหา ใชทรัพยากรตางๆ เชน งบประมาณ สิ่งอํานวยความสะดวก เวลา 
และอ่ืนๆ เปนตน ท่ีจําเปนในการทํางาน อยางถูกตองเหมาะสม และในระดับสูง หมายถึง การบริหารจัดการ 
ทรพัยากรตางๆ เหลานั้นใหเกิดประโยชนสูงสุดกับหนวยงานภายใตการบังคับบัญชา โดยในดานนี้ใหผูวิเคราะห
งานนําหนาท่ีรับผิดชอบ ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงบประมาณ หรือทรัพยากรในหนวยงานมาใสท้ังหมด 

ในการเขียนหนาท่ีความรับผิดชอบหลักในแตละดานเพ่ือแสดงใหเห็นถึงระดับความยากของแตละ
ระดับชั้นงาน อาจใชประโยคตัวอยางดังตอไปนี้ 

ดานวางแผนหรือการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ/ดานการบริหารงบประมาณและการคลัง
ท้ังในประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการ และประเภทบริหารนั้น อาจตองวิเคราะหระดับขอบเขตของแผน
หรือโครงการหรืองบประมาณท่ีงานตองเผชิญในทางเลือกดังนี้ 

1. งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของตนโดยการเรียงลําดับความสําคัญของ
กิจกรรมหรืองานท่ีตองทํากอน/หลัง หรือ 

2. งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของตน โดยสามารถกําหนดวัตถุประสงคใน
การทํางาน วางแผนตารางเวลาและความรับผิดชอบในงานของตนได หรือ 



 
3. งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของหนวยงาน โดยอาจตองกําหนด

วัตถุประสงค กรอบเวลา และทรัพยากรท่ีตองการในกิจกรรมการทํางาน โครงการหรือแผนงานระยะสั้น
บางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานักไดหรือ 

4. งานมีขอบเขตการวางแผนหรือการบริหารงานของหนวยงาน โดยอาจตองบูรณาการ
แผนงานตางๆ ของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก รวมถึงวิธีการบริหารโครงการ ทรัพยากร เวลา และข้ันตอน
สําคัญ เพ่ือผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไวหรือ 

5. งานมีขอบเขตการวางแผนกลยุทธในการบริหารสวนราชการระดับกรม ท้ังในดานการ
ดําเนินการและการบริหารทรัพยากรท่ีตองการ เพ่ือใหบรรลุตามภารกิจของกรมในระยะสั้นและในระยะยาว
หรือ 

6. งานมีขอบเขตการวางแผนท่ีตองกําหนดทิศทางเชิงกลยุทธและนโยบายในระยะยาวของสวน
ราชการระดับกระทรวง โดยพิจารณาถึงการเปลี่ยนแปลงของปจจัยแวดลอมท้ังดานเศรษฐกิจ สังคมและ
การเมืองท้ังในและตางประเทศ 
 ดานการบริหารงานในประเภทอํานวยการและประเภทบริหาร (หรืออาจหมายรวมถึงประเภท
ท่ัวไปและประเภทวิชาการในฐานะหัวหนางาน) ไมเพียงตองระบุใหชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากกวามาตรฐาน
กําหนดตําแหนงวาตําแหนงงานนี้บริหารงานในเรื่องอะไร หรือดานอะไร เพ่ือผลสัมฤทธิ์ใด แตอาจตอง
วิเคราะหขอบเขตของบริหารงานเปนเชนไร ดังนี้ 

1. เปนงานท่ีตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในงานสวนใดสวนหนึ่งของหนวยงาน
หรือ 

2. เปนงานท่ีตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในหลากหลายสวนของหนวยงาน 
หรือ 

3. งานตองกํากับดูแลและจัดการงานวิชาการหรืองานโครงการใหญของสวนราชการ หรือ 
4. งานตองกํากับดูแลงานท่ีสนับสนุนวัตถุประสงคหรือภารกิจหลายๆ อยางในเชิงยุทธศาสตร

ของสวนราชการหรือ 
5. งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับสํานักหรือกองหรือ 
6. งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับสํานักหรือกองท่ีมีภารกิจหลากหลาย มีความ

รับผิดชอบหรือขอบเขตของงานขนาดใหญและมีความซับซอนสูงหรือ 
7. งานตองบริหารจัดการหนวยงานระดับกองและสํานักหรือหนวยงานท่ีเทียบเทาจํานวนหนึ่ง

หรือ 
8. งานตองบริหารจัดการสวนราชการระดับกรมหรือ 
9. งานตองบริหารจัดการสวนราชการระดับกลุมภารกิจ (Cluster) หรือ 
10. งานตองบริหารจัดการกระทรวงหรือสวนราชการท่ีเทียบเทา 

 ข้ันตอนท่ี 4 :  
 การกําหนดตัวอยางตัวชี้วัดระดับตําแหนงงานท่ีเปนมาตรฐานสําหรับผูบังคับบัญชานําไปกําหนด
เปาหมายและพัฒนาประสิทธิภาพของงานตอไป การกําหนดตัวชี้วัดระดับตําแหนงงานสามารถกําหนดไดหลาย
รูปแบบ  

- การกําหนดตัวชี้วัดท่ีแสดงความสําเร็จของปจจัยนําเขา เชน ตัวชี้วัดความสําเร็จของความ
ประหยัดในการดําเนินการตามหนาท่ีรับผิดชอบนั้นๆ ตัวชี้วัดวัดความคุมคาของการดําเนินโครงการ เปนตน 

- การกําหนดตัวชี้วัดท่ีแสดงความสําเร็จของกระบวนการ วิธีนี้เปนการกําหนดโดยสมมติฐาน
ท่ีวาหากกระบวนการเปนไปตามแผนท่ีกําหนดไวจะไดผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดไวดวย โดยตัวชี้วัดความสําเร็จของ
กระบวนการในแตละหนาท่ีรับผิดชอบ อาจจะเปนตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินโครงการ ระดับ



 
ความครบถวนของกิจกรรม ระดับความรวดเร็วของการสงงาน หรืออัตราสวนของผูมีสวนรวมเทียบกับ
เปาหมายท่ีตั้งไว ฯลฯ 

- การกําหนดตัวชี้วัดท่ีวัดจํานวน สัดสวน หรือรอยละของผลผลิต เชน จํานวนนโยบาย จํานวน
ผูเขาฝกอบรม จํานวนเครื่องมือใหมท่ีคิดคนข้ึน จํานวนหนวยงานท่ีสามารถดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว 
ฯลฯ 

- การกําหนดตัวชี้วัดท่ีวัดคุณภาพหรือผลกระทบของผลผลิต หรือการวัดผลลัพธท่ีเกิดข้ึน เชน 
ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ จํานวนการอางอิง (Citation) รอยละของการนํานโยบายไปใชงานจริง การ
ยอมรับจากผูมีสวนไดสวนเสีย ระดับสภาพเศรษฐกิจท่ีพัฒนาข้ึน ฯลฯ 

เม่ือดําเนินการวิเคราะหขอมูลเสร็จเรียบรอยแลวใหนําขอมูลดังกลาวมากรอกลงในแบบฟอรม
หนาท่ีรับผิดชอบหลักดานลางดังตอไปนี้ 
1. ช่ือดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงงาน ซ่ึงแตกตางกันตามประเภท... 
ลําดับท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก(ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหกรอกงานหรือหนาท่ีของตําแหนงวาไดดําเนินงาน
อะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับใคร/สิ่งใด” แลว
ตามดวยการกรอกผลลัพธ ผลผลิต หรือผลกระทบของ
ตําแหนงงานจากหนาท่ีรับผิดชอบดังกลาวซ่ึงอาจเปน
ในเชิงปริมาณหรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ือ
อะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละหนาท่ี
รับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 
4 

 
2. ช่ือดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงงาน ซ่ึงแตกตางกันตามประเภท... 
ลําดับท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก(ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหกรอกงานหรือหนาท่ีของตําแหนงวาไดดําเนินงาน
อะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับใคร/สิ่งใด” แลว
ตามดวยการกรอกผลลัพธ ผลผลิต หรือผลกระทบของ
ตําแหนงงานจากหนาท่ีรับผิดชอบดังกลาวซ่ึงอาจเปน
ในเชิงปริมาณหรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ือ
อะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละหนาท่ี
รับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 
4 

 
3. ช่ือดาน ..กรอกชื่อดานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงงาน ซ่ึงแตกตางกันตามประเภท... 
ลําดับท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก(ทําอะไรเพ่ืออะไร) ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

1 ใหกรอกงานหรือหนาท่ีของตําแหนงวาไดดําเนินงาน
อะไรบางดวยประโยค “ทําอะไร กับใคร/สิ่งใด” แลว
ตามดวยการกรอกผลลัพธ ผลผลิต หรือผลกระทบของ
ตําแหนงงานจากหนาท่ีรับผิดชอบดังกลาวซ่ึงอาจเปน
ในเชิงปริมาณหรือคุณภาพก็ได ดวยประโยค “เพ่ือ
อะไร” 

ใหกรอกรายการตัวชี้วัดของแตละหนาท่ี
รับผิดชอบหลักลงไป 2 

3 
4 

หมายเหตุ: ทําเชนนี้กับทุกๆ ดานซ่ึงตําแหนงงานบางประเภทตําแหนงจะมีถึง 4 ดาน 
 
 



 
 ข้ันตอนท่ี 4 กําหนดคุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน (Job Specifications) 
  4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา 

การกําหนดคุณสมบัติจะตองกําหนดอยางนอยตามข้ันต่ําท่ีมาตรฐานกําหนดตําแหนง                  
โดยสวนราชการอาจจะกําหนดเพ่ิมข้ึนก็ไดหากจําเปน แตตองคํานึงถึงความเหมาะสมและความมีเหตุมีผล                  
มิเชนนั้นจะเปนการตัดสิทธิ์ผูมีคุณสมบัติบางรายได โดยในการกําหนดวุฒิการศึกษานั้นจะยึดตามแนวโนมของ
วุฒิการศึกษาซ่ึงกําลังเปลี่ยนจากคุณวุฒิท่ีเฉพาะเจาะจงไปสูคุณวุฒิท่ีเปดกวางมากข้ึน โดยเนนผลสัมฤทธิ์ของ
งานและการสั่งสมความรูความเชี่ยวชาญในงานเปนหลัก ดังนั้นท่ีปรึกษาจึงเสนอใหมีการกําหนดวุฒิการศึกษา
ข้ันต่ําของแตละสายงานโดยมีประเด็นในการพิจารณาดังนี ้

- หากสายงานนั้นเปนสายงานปดท่ีตองการเฉพาะผูมีวุฒิการศึกษาในสายอาชีพนั้นเทานั้น 
เชน นิติกร หรือนักบัญชี ก็ใหกําหนดสายงานปดตามเดิม 

- หากสายงานนั้นสามารถเปดรับผูมีวุฒิการศึกษาในระดับต่ําสุดไดท่ีระดับใดใหกําหนด
คุณสมบัติระดับต่ําสุดเทานั้น โดยอาจเพ่ิมเปนขอๆ จากสูงไปหาต่ําได และจะมีผลตอการกําหนดประสบการณ
ในการเลื่อนระดับตําแหนงในระดับชั้นงานถัดไป 

- ในกรณีท่ีมาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดคุณวุฒิและสาขาไวกวาง แตตําแหนงงาน
ดังกลาวตองการคุณสมบัติท่ีเฉพาะเจาะจงเพ่ือใหสามารถทํางานในตําแหนงนั้นๆ ได เชน สายงานวิเคราะห
นโยบายและแผนท่ีเปนคุณสมบัติเปด แตงานในตําแหนงดังกลาวอาจตองการผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะในเชิงสถิติ 
หรือวิทยาศาสตร ก็ควรนํามาพิจารณา โดยอาจกําหนดในแบบบรรยายลักษณะงานนั้นวาหากไดรับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในสาขาวิชาหรือทางดานสถิติหรือวิทยาศาสตรจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
ท้ังนี้เพ่ือไมเปนการก้ันบุคลากรในสาขาวิชาชีพอ่ืนๆ แตก็เปดชองใหสวนราชการสามารถคัดเลือกบุคลากรท่ี
เหมาะสมท่ีสุดในตําแหนงไดนอกจากนั้นยังทําใหกระบวนการในการรับสมัคร การเปดสอบ และการคัดสรร
บุคลากรลงตําแหนงเปนไปอยางคุมคาและประหยัดมากกวาโดยเปรียบเทียบกับการเปดคุณสมบัติท่ีกวางมาก
เกินไป นอกจากนั้นการคัดเลือกบุคลากรท่ีเหมาะสมในตําแหนงจะทําใหการดําเนินงานสามารถทําไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุดแกสวนราชการและประเทศในภาพรวม 

- ในการกําหนดวุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชานั้นอาจเริ่มจากการใชกรอบ
การเขียนตามแนวทางของมาตรฐานกําหนดตําแหนง และมาเพ่ิมประโยคท่ีสะทอนความเหมาะสมของตําแหนง
มากข้ึนตามแนวทางขางตน 

4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ/ ใบรับรอง 
ในสวนนี้ใหกรอกใบอนุญาตวิชาชีพ ประกาศนียบัตรหรือคํารับรองเฉพาะท่ีจําเปนสําหรับ

ตําแหนงนี้ ไมใชในท่ีผูดํารงตําแหนงมีอยู โดยใหพิจารณาวาตามหนาท่ีรับผิดชอบและลักษณะงานตองการ
ประกาศนียบัตรหรือใบรับรองเทาท่ีจําเปนอะไรบางในการทํางานใหประสบความสําเร็จ 
 4.3 ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

ในสวนนี้ใหกําหนดอยางนอยตามข้ันต่ําท่ีมาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดข้ึน โดยสวนราชการ
อาจจะกําหนดเพ่ิมข้ึนก็ไดหากจําเปน แตตองทําอยางเหมาะสมและมีเหตุมีผลเชนเดียวกับการกําหนดวุฒิ
การศึกษา มิเชนนั้นจะเปนการตัดสิทธิ์ผูมีคุณสมบัติบางรายออก โดยในการกําหนดประสบการณนั้นควร
กําหนดแนวทางดังนี้ 

- เนนเฉพาะจํานวนปเทาท่ีจําเปนในงานเทานั้น มิใชจํานวนปท่ีผูดํารงตําแหนงครองตําแหนงนี้อยู 
- จํานวนปท่ีกําหนดใหมนั้นจะตองไมนอยกวาท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
- ประสบการณเปดกวางมากข้ึน เพ่ือใหสามารถรับคนจากภายในและนอกสวนราชการได แม 

จะมีการกําหนดลักษณะประสบการณในงานท่ีเก่ียวของ 



 
- เนนประสบการณในงานท่ีเก่ียวของ วาตําแหนงดังกลาวควรมีประสบการณในงานดานใดมา

กอนไดบาง จึงจะสามารถทํางานนี้ ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด การกําหนดประสบการณในงานท่ี
เฉพาะเจาะจง จะทําใหสวนราชการสามารถจัดบุคลากรลงไดอยางเหมาะสมกับความสามารถ ซ่ึงในระยะยาว
จะมีผลตอการบรรลุตามภารกิจของสวนราชการไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ในการเขียนประสบการณอาจใชมาตรฐานเดียวกับการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนง กลาวคือ
ใหใชประโยค “เคยดํารงตําแหนงประเภท........ ระดับ........... (ใสประเภทและระดับชั้นงานท่ีตองการตาม พรบ. 
ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551) มาแลวไมนอยกวา..ปหรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวา
นี้ (ใสจํานวนปข้ันตํ่าเทาท่ีจําเปน) ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน 
................................................................................(ใสประสบการณหรือลักษณะงานท่ีตองการ) หรืองานอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลว
ไมนอยกวา ... ป (ใสจํานวนปข้ันต่ําเทาท่ีจําเปน) 
 ข้ันตอนท่ี 5 กําหนดความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 

ในการกําหนดความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงในมาตรฐานกําหนดตําแหนง
นั้นจะกําหนดดวยการเขียนดังนี้ เพ่ือใหยืดหยุนตอการบริหารทรัพยากรบุคคลในอนาคตตอไป 
ความรูท่ีจําเปนในงาน   

1 ...(เติมความรูท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

2 ...(เติมความรูท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

3 ...(เติมความรูท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

4 ...(เติมความรูท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

5 ...(เติมความรูท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

ทักษะท่ีจําเปนในงาน   

1 ...(เติมทักษะท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

2 ...(เติมทักษะท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

3 ...(เติมทักษะท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

4 ...(เติมทักษะท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

5 ...(เติมทักษะท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน   

1 การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

2 บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

4 การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

5 การทํางานเปนทีม ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

6 (ใสสมรรถนะหลักอ่ืนๆ ของสวนราชการ) ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

1 ...(เติมสมรรถนะท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

2 ...(เติมสมรรถนะท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 

3 ...(เติมสมรรถนะท่ีกําหนดข้ึนตามลักษณะงาน)... ระดับท่ีตองการ ...(ตามระดับท่ีกําหนด)... 



 
สวนท่ี 6 การลงนาม 

ชื่อผูตรวจสอบ .........(ใหใสชื่อตําแหนงของผูตรวจสอบพรอมลายเซ็นตรับรอง)........................... 
วันท่ีท่ีไดจัดทํา .........(ใหใสวัน เดือน ป พ.ศ. ตามเวลาสุดทายท่ีไดจัดทํา/ยืนยัน)...................... 

การกรอกวันท่ีไดจัดทํานั้นมีประโยชนตอการทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานในอนาคต 
กลาวคือในทุกๆ 2-3 ป สวนราชการควรมีการทบทวนวาแบบบรรยายลักษณะงานท่ีไดจัดทําดังกลาวนี้ยังคงมี
ภารกิจงานเหมือนเดิมหรือเปลี่ยนแปลงไปมากนอยเพียงใด การลงวันท่ีจะทําใหสวนราชการมีความชัดเจน                
ในการดําเนินการดังกลาวอยางไรก็ดีการลงชื่อผูตรวจสอบและวันท่ีไดจัดทํานั้นใหลงหลังจากท่ีไดทําการยืนยัน
และเสนอ อกพ. กรม 

โดยสรุปจะนําเสนอการวิเคราะหเพ่ือจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน โดยกําหนดใหมีการกรอก
เนื้อหาการวิเคราะหอยางนอย 6 สวน 

1) รายละเอียดท่ัวไปของงาน  
2) หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  
3) หนาท่ีความรับผิดชอบท่ีทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงท่ีจะตองทําในอนาคตดวย)  
4) คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน  
5) ความรู ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในงานและ 
6) การลงนามยนืยัน  

 
กฎระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  2551 
- หลักเกณฑและเง่ือนไขการกําหนดตําแหนง ของสํานักงาน ก.พ. 
- คูมือประเมินคางานตามหลักเกณฑและเง่ือนไขการกําหนดตําแหนง  (ฉบับปรับปรุง)”   
- สํานักงาน  ก.พ.  “หนังสือเวียนฉบับแกไขเพ่ิมเติม   
- เอกสารบรรยายเรื่องแบบบรรยายลักษณะงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ตัวอยางแบบฟอรม 

วาระพิจารณาเรื่องท่ี.............. 
เรื่อง การขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน 

เปนตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กอง......................................   กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

๑. คําขอ 
 กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน จํานวน ๑ 
ตําแหนง ดังนี้ 

สวนราชการ/ ตําแหนงท่ีกําหนดไวเดิม สวนราชการ/ ตําแหนงท่ีกําหนดใหม 
ตําแหนงเลขท่ี ………… 
ผูอํานวยการกอง  (ผูอํานวยการ) 
ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
กอง…………. 

ตําแหนงเลขท่ี ………… 
ผูอํานวยการกอง  (ผูอํานวยการ) 
ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
กอง…………. 

๒. เหตุผลความจําเปน 
  ๒.๑  บทบาทภารกิจกอง..................ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพในบริบทเดิม 
  ๒.๒  บทบาทภารกิจกอง.................ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

 ๒.๓  ความสอดคลองเชิงยุทธศาสตร 
 ๒.๓.๑  บริบทตามขอกําหนดของรัฐธรรมนูญ 

     ๒.๓.๒  ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) 
  ๒.๓.๓  แผนการปฏิรูปประเทศดานสาธารณสุข 
         ๒.๓.๔  นโยบายไทยแลนด ๔.๐ 

 ๒.๓.๕  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) 
 ๒.๓.๖  ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป ดานสาธารณสุข (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙) 
 2.3.7 แผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ  พ.ศ.  2564  ของกระทรวงสาธารณสุข     

 ๒.๔  ปริมาณงานและคุณภาพงานท่ีเพ่ิมข้ึน 
 ๒.๕  การพัฒนาระบบหรือกระบวนการทํางานเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงและการขยายขอบเขตงาน 

 ๒.๕.๑  ดานการบริหารจัดการ 
 ๒.๕.๒  ดานวิชาการ 
 ๒.๕.๓  ดานขอมูลและสารสนเทศเฉพาะดาน 
 ๒.๕.๔  ดานการกํากับดูแล 

๓. รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
 ๓.๑ บทบาทภารกิจ และอํานาจหนาท่ีของกอง............. 
 ๓.๒  วิสัยทัศน พันธกิจของกอง................. 
 ๓.๓  ประเด็นยุทธศาสตรของกอง.................. 

 3.๔  โครงสรางและอัตรากําลังของกอง...................  
   กอง.....................   มีอัตรากําลังรวมท้ังสิ้น  ................ อัตรา  แบงเปน 

 

 



 
   ๓.๔.๑  จําแนกตามกลุมงาน 

กลุมภารกิจ/กลุมงาน จํานวน (อัตรา) 
  
  
  
  
  

รวม  

 ๓.๔.๒  จําแนกเปนประเภทการจาง 
ประเภท จํานวน (อัตรา) 

ขาราชการ  
พนักงานราชการ  
จางเหมาบริการ  

รวม  

 ๓.๔.๓  โครงสราง  (ผังโครงสราง) 

 ๓.๕ งบประมาณรายจายประจําป ยอนหลัง ๓ ป ของกอง....................... 
ตารางงบประมาณท่ีใชในการดําเนินงานภายในกองกอง……………….. 

ปงบประมาณ 
แผนงาน 
(จํานวน) 

ผลผลิต 
(จํานวน) 

กิจกรรม 
(จํานวน) 

วงเงิน (บาท) 

๒๕.........     
๒๕.........     
๒๕.........     

 ๓.๖  กฎหมาย กฎ ระเบียบและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
 ๑)  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

    ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  2551  มาตรา 47 บัญญัติ
วาตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญจะมีในสวนราชการใด จํานวนเทาใดและเปนตําแหนงประเภทใด สายงาน
ใด ระดับใด  ใหเปนไปตามท่ี อ.ก.พ.กระทรวงกําหนด โดยตองคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความไม
ซํ้าซอน และประหยัดเปนหลัก ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี  ก.พ.กําหนด  และตองเปนไปตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง ตามมาตรา ๔๘ 

 ๒)  หลักเกณฑและเง่ือนไขการกําหนดตําแหนง 
  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๘/ว ๒ ลงวันท่ี ๑๙ กุมภาพันธ ๒๕๕๘ ก.พ. ได

กําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขการกําหนดตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับสูง  สําหรับตําแหนงหัวหนาสวน
ราชการท่ีต่ํากวาระดับกรม ไวดังนี้ 

  (๑) เปนสวนราชการท่ีมีฐานะเปนกองหรือเทียบกองตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการแผนดิน  ท่ีปรากฏในกฎกระทรวงแบงสวนราชการ 

  (๒) ผานการประเมินคุณภาพงานของตําแหนงตามหลักเกณฑการประเมินคางานท่ี 
ก.พ. กําหนด 



 
๔. บทวิเคราะห 

 ๔.๑  พิจารณาเปรียบเทียบกับหลักเกณฑและเง่ือนไขการกําหนดตําแหนงตามท่ี ก.พ. 
กําหนด 

หลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด ความสอดคลองกับหลักเกณฑ 
๑. เปนสวนราชการท่ีมีฐานะเปนกองหรือเทียบ
กองตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
แผนดินท่ีปรากฏในกฎกระทรวงแบงสวนราชการ 

กอง…………..  เปนสวนราชการท่ีปรากฏในกฎกระทรวง
แบงสวนราชการกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  กระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖3 

๒. ผานการประเมินคุณภาพงานของตําแหนง
ตามหลักเกณฑการประเมินคางานท่ี ก.พ. 
กําหนด 

พิจารณาตามแบบประเมินคุณภาพของตําแหนง 
ตามหลักเกณฑการประเมินคางานท่ี ก.พ กําหนด  
๓ องคประกอบหลัก ๘ องคประกอบยอย ๒๐ ขอคําถาม 

 ๔.๒  พิจารณาจากบทบาทหนาท่ี ความรับผิดชอบ คุณภาพ และความยุงยากของงานท่ี
เปล่ียนแปลงไป 

 ๔.๒.๑  บทบาทภารกิจของกอง.........ท่ีเปล่ียนแปลงไป 
 การปรับบทบาทภารกิจของสวนราชการและภาระงานท่ีเปลี่ยนแปลงไป ทําให

ผูอํานวยการกองกฎหมาย  มีบทบาทหนาท่ีเพ่ิมมากข้ึน ดังนี้ 
  ๑)  ดานบริหารงาน  
  ๒)  ดานแผนงาน  

 ๓)  ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 ๔)  ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 ๔.๒.๒  ผลผลิต/ผลลัพธท่ีสําคัญของกอง................ 

 กอง................  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ   มีผลการดําเนินงาน ท่ีผานมาในป  
พ.ศ. ๒๕.... – ๒๕... ดังนี้  

รายละเอียด ๒๕... ๒๕... ๒๕... 

    
    

 ๔.๓  ภาระคาใชจายดานงบประมาณท่ีเพ่ิมข้ึนจากการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงประเภท
อํานวยการ ระดับตน เปนระดับสูง ดังนี้ 

ตําแหนงประเภท/ ระดับ คาตอบแทนเฉล่ียของระดับ การคํานวณคาใชจาย 

ประเภทอํานวยการ ระดับตน ................... บาท คาใชจายท่ีเพ่ิมข้ึน 
= ................... บาท ประเภทอํานวยการ ระดับสูง ................... บาท 

ตําแหนงท่ีนํามายุบเลิก 
ใชเงินคงเหลือจากการกําหนดตําแหนง 

 
 

คาตอบแทนเฉล่ียท่ีเหลือ 
และนําไปใชครั้งตอไปได 
.................................................... 
= ๐ บาท 

 

๕. ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 
………………………………. 



 
แบบประเมินคางานตําแหนงประเภทอํานวยการ  ระดับสูง 

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

1. ตําแหนงเลขท่ี   ..................   
ช่ือตําแหนง  ผูอํานวยการกอง   (ผูอํานวยการ)  ประเภท   อํานวยการ   ระดับ  ตน 
งาน/ฝาย/กลุม -  กอง/สํานัก  กอง..................... 
กรม  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวง กระทรวงสาธารณสุข 
ขอกําหนดเปนตําแหนง   ผูอํานวยการกอง   (ผูอํานวยการ) ประเภท   อํานวยการ   ระดับ  สูง 
งาน/ฝาย/กลุม -  กอง/สํานัก  กอง......................... 
กรม  กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ กระทรวง กระทรวงสาธารณสุข 

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  (เดิม) 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการในการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ                         
สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ และแกปญหางานในหนาท่ีความ
รับผิดชอบและคุณภาพท่ีสูงมากในดาน.................................   เพ่ือใหงานของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ มี
ประสิทธิภาพ บรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย และมีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย             
  1. ดานแผนงาน 
   ๒. ดานบริหารงาน 
  ๓. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
  ๔. ดานบริหารทรพัยากรและงบประมาณ 

3. หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  (ใหม) 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการในการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ                         
สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ และแกปญหางานในหนาท่ีความ
รับผิดชอบและคุณภาพท่ีสูงมากเปนพิเศษในดาน...............................  เพ่ือใหงานของกรมสนับสนุนบริการ
สุขภาพ มีประสิทธิภาพ บรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย และมีประสิทธิภาพ 
  1. ดานแผนงาน 
   ๒. ดานบริหารงาน 
  ๓. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
  ๔. ดานบริหารทรพัยากรและงบประมาณ 

4. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

5. วิเคราะห  เปรียบเทียบ  หนาท่ีและความรับผิดชอบ  คุณภาพ  และความยุงยากของงานท่ีเปล่ียนแปลงไป 
 

หนาท่ีตามกฎหมาย บทบาทหนาท่ีท่ีเปล่ียนแปลงไป 
  

 

 



 
แบบประเมินคางานโดยใชโปรแกรมประเมินคางาน 

1. ระดับการศึกษา 
 โปรดเลือกระดับการศึกษาท่ีตองการสําหรับตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 

2. ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 
 โปรดเลือกประสบการณท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
 
3. ความรูท่ีจําเปนในงาน 
โปรดเลือกระดับของความรู หรือทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  

 
 

4. ความรู  ความสามารถ  และทักษะในเชิงเทคนิค 
โปรดเลือกระดับของความรูหรือความสามารถในเชิงเทคนิคสําหรับการปฏิบัติงานของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 

 
5. การบริหารจัดการ 
โปรดเลือกระดับและขอบเขตของการบริหารจัดการของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
 
6. ลักษณะของการทํางานในทีม 
โปรดเลือกลักษณะของการทํางานในทีมของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
 



 
7. การวางแผน 
โปรดเลือกลักษณะการวางแผนของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
 

8. มนุษยสัมพันธท่ีจําเปนในงาน 
โปรดเลือกระดับของมนุษยสัมพันธท่ีจําเปนในในการปฏิบัติงานของตําแหนง  

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
9. การติดตอส่ือสารท่ีจําเปนในงาน 
โปรดเลือกลักษณะของการติดตอสื่อสารท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 

10.  กรอบแนวคิดสําหรับการแกปญหา 
โปรดเลือกกรอบแนวคิดสําหรับการแกปญหาในการปฏิบัติงานของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
 
11. อิสระในการคิด 
โปรดเลือกระดับความสามารถในการคิดท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
 
12. ความทาทายในงาน 
โปรดเลือกระดับของความทาทายในงานของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 

 
 
 
 
 



 
13. การวิเคราะหขอมูล  
โปรดเลือกระดับความรูความสามารถของตําแหนงในการวิเคราะหขอมูล 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
14. อิสระในการทํางาน 
โปรดเลือกระดับของอิสระในการทํางานของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
 

 
15. การไดรับอํานาจในการทํางาน 
โปรดเลือกระดับของการไดรับอํานาจในการทํางานของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
 
16. อํานาจในการตัดสินใจ 
โปรดเลือกระดับของการใชอํานาจในการตัดสินใจของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
 
17.   ผลกระทบจากการปฏิบัติงาน 
โปรดเลือกระดับและขอบเขตของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 

 
18.   ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหนง 
โปรดเลือกลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
 
 
 



 
19. วัตถุประสงคหลักของงานของตําแหนง 
โปรดเลือกวัตถุประสงคหลักของงานของตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  
 
 
20. ประเภทและระดับตําแหนง 
โปรดเลือกประเภทและระดับตําแหนงท่ีตองการกําหนดตําแหนง 

ขอคําตอบ เลือก 
  

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
แบบบันทึกคําตอบสําหรับโปรแกรมประเมินคางาน 

 
ตําแหนงเลขท่ี    
ชื่อตําแหนง  
ขอกําหนดเปนตําแหนง   
 

คําถาม คําตอบ 
(ใสเฉพาะตัวเลขขอคําตอบ) 

คําถามขอท่ี 1 : ระดับการศึกษา  
คําถามขอท่ี 2 : ประสบการณในงานท่ีเก่ียวของ  
คําถามขอท่ี 3 : ความรูท่ีจําเปนในงาน  
คําถามขอท่ี 4 : ความรู  ความสามารถ และทักษะในเชิงเทคนิค  
คําถามขอท่ี 5 : การบริหารจัดการ  
คําถามขอท่ี 6 : ลักษณะของการทํางานเปนทีม  
คําถามขอท่ี 7 : การวางแผน  
คําถามขอท่ี 8 : มนุษยสัมพันธท่ีจําเปนในงาน  
คําถามขอท่ี 9 : การติดตอสื่อสารท่ีจําเปนในงาน  
คําถามขอท่ี 10 : กรอบแนวคิดสําหรับการแกปญหา  
คําถามขอท่ี 11 :  อิสระในการคิด  
คําถามขอท่ี 12 : ความทาทายในงาน  
คําถามขอท่ี 13 : การวิเคราะหขอมูล  
คําถามขอท่ี 14 : อิสระในการทํางาน  
คําถามขอท่ี 15 : การไดรับอํานาจในการทํางาน  
คําถามขอท่ี 16 : อํานาจในการตัดสินใจ  
คําถามขอท่ี 17 : ผลกระทบจากการปฏิบัติงาน  
คําถามขอท่ี 18 : ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหนง  
คําถามขอท่ี 19 : วัตถุประสงคหลักของงานของตําแหนง  
คําถามขอท่ี 20 : ประเภทและระดับตําแหนง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตารางแสดงผลการประเมินคางาน 

 
ตารางแสดงผลการประเมินคางาน 
ตําแหนงเลขท่ี  
ชื่อตําแหนงในสายงาน  
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  
 

ความรูท่ีจําเปนในงาน ความสามารถในการแกปญหา ภาระรับผิดชอบ 

ความรูและความ
ชํานาญ 

 กรอบของอํานาจและ
อิสระในการคิด 

 อิสระในการปฏิบัติงาน  

การบริหารจัดการ  ความทาทายในการคิด
แกปญหา 

 ผลกระทบจากการ
ปฏิบัติงาน 

 

การสื่อสารและ
ปฏิสัมพันธ 

 รอยละของความรู (%)  ลักษณะงานท่ีตอง
ปฏิบัติของตําแหนง 

 

คะแนน  คะแนน  คะแนน  
ความสอดคลองของ
องคประกอบ 

ผานหรือ 
ไมผาน 

ความสอดคลองของ
องคประกอบ 

ผานหรือ 
ไมผาน 

ความสอดคลองของ
องคประกอบ 

ผานหรือ 
ไมผาน 

คะแนนรวม  

การตรวจสอบวัตถุประสงคหลักของงานของตําแหนง (ผานหรือไมผาน) 

สรุปผลการประเมิน (ผานหรือไมผาน) 

 
 
      (ลงชื่อ)....................................................... 
             (.......................................................) 
      ตําแหนง..................................................... 
        เจาหนาท่ีสํานักงาน ก.พ. ท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีผูชวยเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ความเห็นของสวนราชการ  
 ไดตรวจสอบรายละเอียดแลว  ขอรับรองวาขอมูลขางตนของตําแหนงเลขท่ี................ถูกตองและ
เปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขการกําหนดตําแหนงและหลักเกณฑการประเมินคางาน 
 
 (ลงชื่อ)     
                 
            หัวหนาหนวยงานการเจาหนาท่ี  
 
(  ) เห็นดวย 
 เหตุผล....................................................................................................................... .... 
(  ) ไมเห็นดวย 
 เหตุผล........................................................................................................................... 
 
 (ลงชื่อ)     
  (นายสาโรจน ยอดประดิษฐ)   

เลขานุการกรม 
 
 
(/ ) เห็นควรนําเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง 
 เหตุผล....................................................................................................................... .... 
(  ) ไมเห็นควรนําเสนอ อ.ก.พ.กระทรวง 
 เหตุผล....................................................................................................................... .... 
 
 (ลงชื่อ)    
   
              อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การพิจารณาของคณะกรรมการการกําหนดตําแหนงระดับสูงของกระทรวง 

 คณะกรรมการการกําหนดตําแหนงระดับสูงของกระทรวงสาธารณสุขในการประชุมครั้งท่ี
.........../..........วันท่ี...............................................ไดพิจารณาตามหลักเกณฑการกําหนดตําแหนงและ
หลักเกณฑการประเมินคางาน  แลวมีมติ  ดังนี้ 
(  ) เห็นควรอนุมัต ิ
 เหตผุล........................................................................................................................... 
(  ) ไมเห็นควรอนุมัต ิ
 เหตุผล....................................................................................................................... .... 
(  ) อ่ืนๆ .................................................................................................................. ........... 
 (ลงชื่อ)  ................................................  
            (..............................................)  
                                                   เลขานุการคณะกรรมการการกําหนดตําแหนงระดับสูง 
                                                         ของกระทรวง.............................................. 
 
 ขอรับรองวามติ  คณะกรรมการฯ ดังกลาวถูกตองตรงตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด 
 (ลงชื่อ)  ................................................  
            (...............................................)    
                                                    ประธานคณะกรรมการการกําหนดตําแหนงระดับสูง 
                                                           ของกระทรวง.............................................. 
หรือผูท่ีประธานฯ  มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
การพิจารณาของ อ.ก.พ. กระทรวง 

 
 อ.ก.พ.กระทรวง...............................ในการประชุมครั้งท่ี........../....... .เม่ือวนัท่ี............................... 
ไดพิจารณาตามหลักเกณฑการกําหนดตําแหนงและหลักเกณฑการประเมินคางาน  แลวมีมติ  ดังนี้ 
(  ) อนุมัต ิ
 เหตุผล....................................................................................................................... .... 
(  ) ไมอนุมัต ิ
 เหตุผล........................................................................................................................... 
(  ) อ่ืนๆ ....................................................................................................................... ...... 
 
 (ลงชื่อ)  ................................................  
            (...............................................)  
                                                              เลขานุการ  อ.ก.พ.กระทรวง…………. 
 
 ขอรับรองวามติ  อ.ก.พ.ฯ ดังกลาวถูกตองตรงตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด 
 
 
 (ลงชื่อ)  ................................................  
           (................................................)  
                                                         ประธานคณะ อ.ก.พ.กระทรวง.................... 
                                              หรือผูท่ีประธาน อ.ก.พ.กระทรวง........................  มอบหมาย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 
แบบฟอรม 

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ตําแหนงเลขท่ี ............. 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน                   ผูอํานวยการ                  
ชื่อสายงาน                                         อํานวยการ                                        
ประเภท/ระดับ                                    อํานวยการ/สูง 
ชื่อหนวยงาน                                       กอง........................... 
ชื่อกลุมงาน/ฝาย                                   -  
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง              อธิบดี 
ประเภท/ระดับ                                    นักบริหาร/สูง 
ผูใตบังคับบัญชา  จํานวน             คน   ขาราชการ   คน 
  พนักงานราชการ   คน 
  ลูกจางประจํา     คน 
 ลูกจางชั่วคราว   คน 
สวนท่ี 2  หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการ  ในการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แน  
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ และแกปญหางานในหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพท่ีสูงมากเปนพิเศษในดาน..........   
เพ่ือใหงานของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพมีประสิทธิภาพ บรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย และมีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติงา
ตามท่ีไดรับมอบหมาย             
สวนท่ี  3 หนาท่ีความรับผิดชอบท่ีทําอยูในปจจุบัน (รวมถึงท่ีจะตองทําในอนาคตดวย) 
1. ดานแผนงาน 

๒.  ดานบริหารงาน 
ลําดับท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบ  ตัวชี้วัด (KPis) 

   
   

๓.  ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบ  ตัวชี้วัด (KPis) 
   
   

๔.  ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
ลําดับท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบ  ตัวชี้วัด (KPis) 

   
   

 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด (KPIS) 
   
   



 
     สวนท่ี 4   คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน (Job Specifications) 

  4.1 วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
  1.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

 ๑.๑  ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 ๑.๒  ประเภทอํานวยการ ระดับตน ไมนอยกวา ๑ ป 
 ๑.๓  ประเภทอํานวยการ ระดับตน และประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  

   รวมกัน ไมนอยกวา ๔ ป 
 ๑.๔  ประเภทอํานวยการ ระดับตน และประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส รวมกันไมนอยกวา 

   ๗ ป 
 ๑.๕ ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 ๑.๖ ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา ๔ ป 
 ๑.๗ ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ 
 ๑.๘ ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา ๗ ป 
 ๑.๙ ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา ๑.๑ หรือ ๑.๒ หรือ ๑.๓ หรือ ๑.๔ หรือ ๑.๕ หรือ 

   ๑.๖ หรือ ๑.๗ หรือ ๑.๘ แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ.กําหนด 
 และ 
๒. มีประสบการณในงานท่ีหลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามท่ี  ก.พ.  

  กําหนด   
 4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   - 
 4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน  - 

สวนท่ี 5   ความรู ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 
 ความรูท่ีจําเปนในงาน 

1.  ระดับท่ีตองการ  
2. ระดับท่ีตองการ  
ทักษะท่ีจําเปนในงาน 
1. ระดับท่ีตองการ  
2. ระดับท่ีตองการ  
สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน 
1. ระดับท่ีตองการ  
2. ระดับท่ีตองการ  

 สมรรถนะทางการบริหาร 
1. ระดับท่ีตองการ       
2. ระดับท่ีตองการ       

  
สวนท่ี 6 การลงนาม 

 
       ชื่อผูรับรอง………………………………………………….…………           
                            (..............................................................) 

                                                     อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 


