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แผนภาพแสดงแนวคิดในการก าหนดกรอบของต าแหน่ง
และการประเมินค่างาน

องคก์ร

หน่วยงาน

งาน

ต าแหน่ง ต าแหน่ง

งาน

ต าแหน่ง ต าแหน่ง

หน่วยงาน

งาน

ต าแหน่ง ต าแหน่ง

งาน

ต าแหน่ง ต าแหน่ง
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การประเมินค่างาน VS การประเมินบคุคล

งาน

1. Job Evaluation

2. Recruitment 
and Selection

ต าแหน่ง

คน
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การประเมินค่างาน

ความหมาย

 เป็นวิธีการด าเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือตีค่างาน
โดยเป็นกระบวนการวดัความสมัพนัธห์รอืคณุค่างานของต าแหน่ง  
**ท่ีมิใช่วดัเชิงปริมาณงาน**

 เป็นการน างานทัง้หมดมาเปรียบเทียบกนั ภายใต้ปัจจยั
หรอืองคป์ระกอบท่ีเป็นตวัวดัหลกั เพ่ือตีค่างานออกมา 
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ท าไมต้องประเมินค่างาน

เพ่ือให้หน่วยงานสามารถก าหนดโครงสรา้งของต าแหน่งได้อย่าง
เป็นระบบ สอดคล้องกบัโครงสรา้งและลกัษณะของงาน  มีความสมเหตสุมผล
ในแง่ของความส าคญัหรอืค่าของงานต่างๆ ท่ีมีต่อการบรรลเุป้าหมายของ
องคก์ร

เพ่ือให้การก าหนดระดบัต าแหน่งเป็นไปอย่างมีมาตรฐาน            
เป็นธรรม ไม่เหล่ือมล า้กนัระหว่างหน่วยงาน

 เพ่ือก าหนดระดบัต าแหน่งส าหรบัการจ่ายค่าตอบแทนให้
ผูป้ฏิบติังานอย่างเป็นธรรม
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8

หลกัการประเมินค่างาน

• ต้องมีการวิเคราะหง์าน (Job Analysis)เข้าใจงาน

• มิใช่ตวับคุคลท่ีครองต าแหน่งประเมินท่ีงาน

• ต้องสะท้อนกบังานในปัจจบุนั
• สอดคล้องกบัระดบัต าแหน่งท่ีเป็นมาตรฐานกลางอ้างอิง

มีมาตรฐาน

• เกบ็ข้อมลู วิเคราะห ์และตีค่างานอย่างเป็นธรรม
• ไม่น าความรู้สึกส่วนตวัมาพิจารณา

ไม่มีอคติ

• ความสอดคล้องกนัของการประเมินแต่ละองคป์ระกอบ
• ความสมัพนัธห์รือเทียบเคียงกบัต าแหน่งอ่ืนทัง้ภายในและภายนอก

ตรวจสอบ      
ให้แน่ใจ











*ส ำนักพฒันำระบบจ ำแนกต ำแหน่งและค่ำตอบแทน ส ำนักงำน ก.พ.
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การวิเคราะหง์าน  (Job Analysis)

การวิเคราะหง์าน  หมายถึง  กระบวนการศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูล (Identify and determine about data collected on a job) ท่ีเก่ียวข้อง
กบัรายละเอียดของงาน (Duties, Responsibilities, Process, Work 
conditions etc.) เพ่ือให้ทราบว่า งานนัน้มีลกัษณะและขอบเขตอย่างไร 
ประกอบด้วยกิจกรรมใดบา้ง ต้องการบคุคลท่ีมีคณุสมบติัอย่างไรเพื่อให้
เหมาะสมกบัต าแหน่งงาน
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ผลของการวิเคราะหง์าน

Job Analysis

Job Descriptions

Job Specifications

Tasks

Responsibilities

Duties

Knowledge

AbilitiesSkills
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การน าผลการวิเคราะหง์านไปใช้ประโยชน์

 การออกแบบงาน  (Job Design)   
 การแยกประเภทงาน  (Job Classification)
 การจดัท า Job Description และ Job Specification

 ใช้ในการสรรหาหรือคดัเลือกเพ่ือบรรจแุละแต่งตัง้
 ใช้เป็นเครื่องมือในการมอบหมายงาน
 ผูป้ฏิบติังานทราบขอบเขตงานท่ีชดัเจน
 ใช้เป็นเกณฑเ์บือ้งต้นในการประเมินค่างาน

 การจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน (Operation Manual)

11



การน าผลการวิเคราะหง์านไปใช้ประโยชน์ (ต่อ)

 การพฒันาปรบัปรงุงานและเพ่ิมคณุค่าในงาน (Job Enrichment,                     
Job Enlargement) 

 การประเมินค่างาน  (Job Evaluation) 

และอ่ืนๆ เพ่ือเป็นเครือ่งมือท่ีใช้ในการวางแผน บริหารและพฒันาทรพัยากร
บคุคลในองคก์ร เช่น ใช้ในการวิเคราะหค์วามจ าเป็นในการฝึกอบรมและการ
พฒันา  การบริหารค่าตอบแทน  เป็นต้น
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กระบวนการประเมินค่างาน

วิเคราะหง์าน
JA

ข้อมลู
เก่ียวกบังาน

JD, JS

เทคนิค
วิธีการ

JE

วินิจฉัย
ตีค่างาน

(คณะกรรมการ)

ระดบั
ต าแหน่ง

ยอมรบัได้ (Acceptable)

มีความยติุธรรม (Felt - Fair)

*ส ำนักพฒันำระบบจ ำแนกต ำแหน่งและค่ำตอบแทน ส ำนักงำน ก.พ.
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องคป์ระกอบในการพิจารณาก าหนดระดบัต าแหน่ง

ลกัษณะของงาน

ระดบัความรบัผิดชอบ

ระดบัความยากง่าย

1)  ระบุบทบาทการท างาน

2)  ขอบเขตหน้าท่ีรบัผิดชอบของงาน

3)  แสดงให้เหน็คณุภาพของงาน

*ส ำนักพฒันำระบบจ ำแนกต ำแหน่งและค่ำตอบแทน ส ำนักงำน ก.พ.
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1. ลกัษณะของงาน
แสดงให้เหน็ว่าผูท่ี้จะด ารง
ต าแหน่ง ต้องปฏิบติังาน
ลกัษณะใด  ในฐานะ/บทบาทใด  
ซ่ึงจะสะท้อนถึงความส าคญั
และคณุค่าของงานนัน้  โดยจะต้อง
เขียนให้สอดคล้องกบั
ลกัษณะงานท่ีก าหนดไว้ใน
มาตรฐานการจ าแนกต าแหน่ง

*ส ำนักพฒันำระบบจ ำแนกต ำแหน่งและค่ำตอบแทน ส ำนักงำน ก.พ.

15



2. ระดบัความรบัผิดชอบ
ของงาน

แสดงให้เหน็ว่าต าแหน่งนัน้มี
ขอบเขตความรบัผิดชอบ
แค่ไหน ระดบัใด โดยพิจารณาจาก
สาระส าคญั ดงัน้ี

- การตดัสินใจ
- ความอิสระในการปฏิบติังาน
- การบงัคบับญัชา
- ผลกระทบของงาน

*ส ำนักพฒันำระบบจ ำแนกต ำแหน่งและค่ำตอบแทน ส ำนักงำน ก.พ.
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3. ระดบัความยากง่าย
ของงาน

แสดงให้เหน็คณุภาพของงาน ว่างานนัน้ 
มีคณุภาพสงูต า่เพียงใด  โดยพิจารณา
จากธรรมชาติของงาน มิใช่คณุภาพของ
บคุคลผูด้ ารงต าแหน่ง  โดยมีสาระบง่ช้ี
ดงัน้ี

- ความรู้และประสบการณ์ท่ีจ าเป็น
ในงาน

- แนวทางการท างาน
- ความคิดริเร่ิม
- ความยุ่งยากซบัซ้อน
- ความหลากหลายของงาน

*ส ำนักพฒันำระบบจ ำแนกต ำแหน่งและค่ำตอบแทน ส ำนักงำน ก.พ.
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สรปุองคป์ระกอบในการพิจารณาก าหนดระดบัต าแหน่ง

- ความรูแ้ละประสบการณ์
ทีจ่ าเป็นในงาน

- แนวทางการท างาน
- ความคดิรเิริม่
- ความยุง่ยากซบัซอ้น
- ความหลากหลาย
ของงาน

- การตดัสนิใจ
- ความอสิระ
ในการปฏบิตังิาน

- การบงัคบับญัชา
- ผลกระทบ
ของงาน

ลกัษณะของงาน

ระดบั
ความรบัผิดชอบ

ระดบั
ความยากง่าย

*ส ำนักพฒันำระบบจ ำแนกต ำแหน่งและค่ำตอบแทน ส ำนักงำน ก.พ.
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สิ่งท่ีเป็นสาระส าคญัของต าแหน่ง สิ่งท่ีไม่น ามาพิจารณาประเมินค่างาน

ระดบั

การ

ตดัสินใจ

ชนิดงาน

ลกัษณะ

งาน

การบงัคบั

บญัชา

ความ

อิสระ

ขอบเขต

ของงาน

1.ลกัษณะหนา้ท่ี

ความรบัผิดชอบ

1.ความอาวโุส

2.ความขยนั

มมุานะ

3.ปรมิาณงาน

4.ประสิทธิภาพ

ของผ ูป้ฏิบติั

5.วฒิุการศึกษา

ท่ีไมเ่กี่ยวขอ้ง

6.บคุลิกลกัษณะบคุคล

02

06

.

2. คณุภาพของงาน

1.ความย ุง่ยาก

2.ความคิดรเิริม่

3.แนวทางการท างาน

4.ความซบัซอ้น

3. ความร ูค้วามสามารถท่ีตอ้งการ

คณุวฒิุการศึกษา

ความสามารถ 

ประสบการณท่ี์จ าเป็น
สมรรถนะและทกัษะท่ีตอ้งการ

ส านกัสง่เสรมิและพฒันาสมรรถนะบคุลากร
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1. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไ้ข

เพิม่เติม  (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2551

2. กฎ ก.พ.อ. ว่าดว้ยการก าหนดต าแหน่งขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ. 2552

3. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง มาตรฐานการจ าแนกต าแหน่งขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา 

พ.ศ. 2552

4. มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ. 2553

และฉบบัปรบัปรุง

5. ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง มาตรฐานการก าหนดระดบัต าแหน่งและการแต่งตั้งขา้ราชการพลเรือน 

ในสถาบนัอุดมศึกษาใหด้ ารงต าแหน่งที่สูงข้ึน พ.ศ. 2553 และท่ีแกไ้ขเพิม่เติม  (ฉบบัท่ี 2)  

พ.ศ. 2554

6. ขอ้บงัคบัและประกาศของสภาสถาบนัอุดมศึกษาที่เกีย่วขอ้ง

กฎหมายทีส่ าคญั 21



เมื่อไหรจึ่งประเมินค่างาน

หน่วยงานมีการปรบัเปล่ียนภารกิจ หรอืปรบัเปล่ียนบทบาทหน้าท่ี 
ตามนโยบายหรือยุทธศาสตรข์องสถาบนั
มีการปรบัปรงุระบบงาน หรอืวิธีการท างานใหม่
ต าแหน่งนัน้มีหน้าท่ีความรบัผิดชอบ คณุภาพและความยุ่งยาก    

ของงานในต าแหน่งเพ่ิมขึน้หรอืเปล่ียนแปลงในสาระส าคญัถึงขนาดท่ีจะต้อง
ก าหนดเป็นระดบัสงูขึน้

22



สถาบนัอุดมศึกษา

ส านกังานอธิการบดี/

ส านกังานวิทยาเขต

กองแบ่ง

ส่วนราชการ

ตามกฎหมาย

คณะ สถาบนั/ส านกั/ศูนย์

ส านกังานคณบด/ี

ส านกังานเลขานุการคณะ

ส านกังาน

ผูอ้ านวยการ

งาน

สาขาวิชา

งาน

ฝ่าย/กลุ่ม

งานงาน
งาน

งาน

งาน

งาน งาน

งาน งาน

งาน งาน

งาน งาน

โครงสรา้งหน่วยงานในสถาบนัอุดมศึกษา 23



โครงสรา้งต าแหน่งสายสนบัสนุนที ่ก.พ.อ. ก าหนด

(มาตรา 18 (ข) (ค) แห่ง พ.ร.บ. 2551 กฎ ก.พ.อ. และประกาศ ก.พ.อ. พ.ศ. 2552)

ต าแหน่งประเภทผูบ้ริหาร
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ/

เชี่ยวชาญเฉพาะ
ต าแหน่งประเภททัว่ไป

เช่ียวชาญพเิศษ                                           

เช่ียวชาญ                                         

ช านาญการพเิศษ                                     

ปฏิบติัการ 

มี 5 ระดบั

ช านาญการ                                     

ช านาญงานพิเศษ

ช านาญงาน

ปฏิบติังาน

มี 3 ระดบั

ผอ.ส านกังาน

อธิการบดี/วิทยาเขต

ผอ.กองหรือเทียบเท่า

มี 2 ระดบั
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1.1 ตามโครงสรา้งแบ่งส่วนราชการตามกฎหมาย           

ระดบัส านกังานอธิการบดี/ส านกังานวิทยาเขต             

และระดบักองหรือเทียบเท่า

1.2 ไม่ตอ้งประเมินค่างาน

1. ต าแหน่งประเภทผูบ้ริหาร

การก าหนดระดบัต าแหน่ง
25



การก าหนดระดบัต าแหน่ง
26

ระดบัช านาญงาน 

ระดบัช านาญงานพิเศษ                

ระดบัช านาญการ 

ระดบัช านาญการพเิศษ  

- ก าหนดไดใ้นทุกหน่วยงาน -

2. ต าแหน่งประเภททัว่ไป วิชาชีพเฉพาะ/เช่ียวชาญเฉพาะ

ระดบัเชี่ยวชาญและระดบัเชี่ยวชาญพิเศษ

ก าหนดไดเ้ฉพาะในหน่วยงานทีป่ฏิบติัภารกิจหลกั

ของสถาบนัอุดมศึกษา  ไดแ้ก่  คณะ  สถาบนั  

ส านกั และส านกังานอธิการบดี



หลกัการก าหนดระดบัต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรอืเช่ียวชาญเฉพาะ และประเภททัว่ไป

วิเคราะหภ์ารกิจของหน่วยงาน
ประเมินค่างานของต าแหน่งเพ่ือวดัคณุภาพของต าแหน่ง

ตามลกัษณะงาน  หน้าท่ีความรบัผิดชอบ คณุภาพ 
และความยุ่งยากของงาน ความรู ้ความสามารถและ 
ประสบการณ์ท่ีต้องการในการปฏิบติังาน
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ภายใต้เงื่อนไข  ดงัน้ี
1. สอดคล้องกบักรอบของต าแหน่งและแผนพฒันาก าลงัคน                   

ท่ีสภาสถาบนัอดุมศึกษาก าหนด
2. เป็นต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานจ าแนกต าแหน่ง

ข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอดุมศึกษา
3. ไม่มีผลให้มีการเพ่ิมงบประมาณหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า
4. ไม่มีผลท าให้อตัราก าลงัเพ่ิมขึน้
5. ต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความไม่ซ า้ซ้อน และประหยดั

** วนัท่ีมีผลการก าหนดระดบัต าแหน่ง ต้องไม่ก่อนวนัท่ีมีผลการประเมินค่างาน  
โดยปกติ ให้มีผลตัง้แต่วนัท่ีสภาสถาบนัอดุมศึกษา/ คณะกรรมการตามท่ีก าหนด
ในข้อบงัคบัของสภาสถาบนัอดุมศึกษา มีมติอนุมติั  **
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 ต าแหน่งประเภททัว่ไป  ระดบัช านาญงาน  ช านาญงานพิเศษ

ประเมิน 4 องคป์ระกอบ ดงัน้ี

(ก)  หน้าท่ีความรบัผิดชอบ

(ข)  ความยุ่งยากของงาน

(ค)  การก ากบัตรวจสอบ

(ง)   การตดัสินใจ

1. ต าแหน่งท่ีต้องใช้ผูป้ฏิบติังานท่ีมีประสบการณ์

 ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดบัช านาญการ และระดบัช านาญการพิเศษ

การวิเคราะหภ์ารกิจของหน่วยงานและประเมินค่างาน 29



 ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดบัเช่ียวชาญ และระดบัเช่ียวชาญพิเศษ

การวิเคราะหภ์ารกิจของหน่วยงานและประเมินค่างาน (ต่อ)

ประเมิน 3 ด้าน ประกอบด้วย 10 องคป์ระกอบย่อย 

(ก) ด้านความรู้และทกัษะท่ีจ าเป็นในงาน  ได้แก่  (ก1) ความรู้และความช านาญงาน
(ก2) การบริหารจดัการ  (ก3) การส่ือสารและปฏิสมัพนัธ์

(ข) ด้านความสามารถในการตดัสินใจและแก้ปัญหา  ได้แก่                               
(ข1) กรอบแนวคิดในการแก้ปัญหา  (ข2) อิสระในการคิด  (ข3) ความท้าทายในการ     

คิดแก้ไขปัญหา

(ค) ด้านภาระงานท่ีรบัผิดชอบ ได้แก่  (ค1) การวิเคราะหข้์อมลู  (ค2) อิสระในการ
ปฏิบติังาน  (ค3) ผลกระทบจากการปฏิบติังาน  (ค4) ลกัษณะงานท่ีปฏิบติัของต าแหน่ง
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การวิเคราะหภ์ารกิจของหน่วยงานและประเมินค่างาน (ต่อ)

2. ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชีย่วชาญเฉพาะทีเ่ป็นหวัหนา้หน่วยงาน

หน่วยงานทีม่ีลกัษณะใชวิ้ชาชีพ

หน่วยงานทีไ่ม่ใชวิ้ชาชีพ

ประเมิน 5 องคป์ระกอบ  ดงันี้           

(ก) หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ

(ข) ความยุ่งยากของงาน

(ค) การก ากบัตรวจสอบ

(ง) การตดัสินใจ

(จ) การบริหารจดัการ

31
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ขั้นตอนที ่1 พิจารณาเสนอขอก าหนดระดบัต าแหน่งในภาพรวมทั้งมหาวิทยาลยั

ตามความตอ้งการของงานตามภารกิจ

(ตอ้งวิเคราะหง์านตามภารกิจของแต่ละหน่วยงานทั้งงานประจ า           

และงานตามแผนกลยุทธข์องหน่วยงาน)  

ขั้นตอนที ่2 พิจารณาก าหนดมาตรฐานลกัษณะงานของมหาวิทยาลยัในแต่ละ          

ช่ือต าแหน่ง เพือ่ใหเ้กิดมาตรฐานกลางและเป็นทีย่อมรบัร่วมกนั

(ตอ้งวิเคราะหล์กัษณะงานของแต่ละช่ือต าแหน่งในทุกหน่วยงาน) 

แนวทางการก าหนดระดบัต าแหน่งของมหาวิทยาลยั
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มีการประเมินค่างาน ก าหนดระดบัต าแหน่ง

กระบวนการประเมินค่างาน (ส านักงานก.พ.)

1. วิเคราะหง์าน

(มหาวิทยาลยั)

2. ก าหนดเกณฑป์ระเมิน 

(กฎหมายก าหนด) 

3. พิจารณาคุณภาพงานของต าแหน่งตาม

องคป์ระกอบ 

(กรรมการพิจารณาจากมาตรฐานเดียวกนั )

จดัท าแบบบรรยาย

ลกัษณะงานของหน่วยงาน

และของต าแหน่ง

แบบประเมินค่างาน

ของต าแหน่ง

การก าหนดระดบัต าแหน่ง 34



การวิเคราะหง์าน (ส านักงาน ก.พ.)  เป็นการศึกษาเก่ียวกบั

1. ลกัษณะงาน

2. ขอบเขตหน้าท่ีความรบัผิดชอบ

3. คณุสมบติัเฉพาะท่ีต้องการในงาน

ดงันัน้ การวิเคราะหง์านเพ่ือก าหนดต าแหน่งจึงจ าเป็นต้องมีการวิเคราะห ์           
ในเรือ่งต่างๆ ดงัต่อไปน้ี

การวิเคราะหง์าน
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1. วิเคราะหโ์ครงสรา้ง ภารกิจและความสมัพนัธข์องต าแหน่ง
เพ่ือพิจารณาความจ าเป็นของหน่วยงานในการมีต าแหน่งระดบัต่างๆ      

โดยเช่ือมโยงกบันโยบาย แผนกลยทุธ ์แผนงาน โครงการ 
จึงต้องพิจารณา

(1) การจดัแบง่งานภายในหน่วยงาน และภาระงาน
(2) สายการบงัคบับญัชา
(3) ความสมัพนัธข์องต าแหน่งต่างๆ (แนวราบและแนวด่ิง)

การวิเคราะหง์าน (ต่อ)
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2. วิเคราะหล์กัษณะงานและหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
เพ่ือก าหนดต าแหน่งและคณุสมบติัท่ีต้องการ 

จึงต้องพิจารณา
(1) กระบวนการท างาน   (ค านึงถึงการปรบับทบาทภารกิจของหน่วยงาน)
(2) ขัน้ตอนและวิธีการปฏิบติังาน   (พิจารณาปรบัปรงุให้เหมาะสม)
(3) ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั

การวิเคราะหง์าน (ต่อ)
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3. วิเคราะหค์ณุภาพและความยุ่งยากซบัซ้อนของงาน จาก
(1) ระดบัความรบัผิดชอบ
(2) ระดบัการตดัสินใจ
(3) ระดบัของผลกระทบ
(4) ระดบัของความเส่ียงท่ีจะเกิดขึน้ในงาน

และพิจารณาผลผลิตหรือผลลพัธข์องการปฏิบติังานนัน้ๆ ความรู้ความสามารถและ
ประสบการณ์ ขัน้ตอนหรือวิธีปฏิบติัท่ียุ่งยาก เทคนิควิธีการท่ีซบัซ้อน และความคิดริเร่ิม         
ท่ีต้องใช้ในงาน

การวิเคราะหง์าน (ต่อ)
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รวบรวมลกัษณะงานของ
ต าแหน่งช่ือเดียวกนั
ในทกุหน่วยงาน

(หรือจดักลุ่มตามลกัษณะงาน)

ร่วมกนัพิจารณาจ าแนกตามความ
ยากง่าย ความยุ่งยากซบัซ้อน 

ขนาดความรบัผิดชอบ และความ
หลากหลายของงาน ฯลฯ

มาตรฐานลกัษณะงาน
ของต าแหน่งต่างๆ
ในมหาวิทยาลยั

การก าหนดมาตรฐานลกัษณะงาน 39



 การวิเคราะหภ์ารกิจของหน่วยงาน

- ยทุธศาสตร/์กลยทุธ/์บทบาทและภารกิจของหน่วยงาน  (งานตามกฎหมาย/ งานมอบหมาย)        

- โครงสร้างหน่วยงาน โครงสร้างต าแหน่ง อตัราก าลงัทัง้หมดของหน่วยงาน                                 
(จ าแนกตามการแบ่งงานในหน่วยงาน)

- พิจารณาลกัษณะงาน : เร่ืองท าได้เบด็เสรจ็ในหน่วยงาน/ เร่ืองท่ีท าเก่ียวข้องกบัหน่วยงานอ่ืน/ 
อ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานในการบริหารงานตามโครงสร้าง 

- หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ : ภารกิจงานท่ีปฏิบติัมีวิธีการและกระบวนการขัน้ตอนอย่างไรบ้าง 
(เอกสารกระบวนงาน/ ขัน้ตอนการปฏิบติั)

การวิเคราะหข้์อมลูเพ่ือประเมินค่างาน
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 วิเคราะหง์านของต าแหน่ง
- แบบบรรยายภาระหน้าท่ีและความรบัผิดชอบ ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั คณุภาพและความซบัซ้อน          

ของงาน ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะท่ีต้องการของต าแหน่งทัง้ในระดบัต าแหน่งเดิม             
และระดบัต าแหน่งท่ีเสนอขอก าหนดใหม่

- วิเคราะหเ์ปรียบเทียบ ภารกิจท่ีเพ่ิมขึน้หรือเปล่ียนแปลง
คณุภาพของงานเดิม กบังานใหม่
ความยุ่งยากและความซบัซ้อนของงานเดิม กบังานใหม่

*** ภายใต้กรอบของมาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอดุมศึกษา ท่ี ก.พ.อ. ก าหนด                      
และความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัต าแหน่ง ตามท่ีสภาสถาบนัอดุมศึกษาก าหนด ***

การวิเคราะหข้์อมลูเพ่ือประเมินค่างาน (ต่อ)
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 จดัท าขอ้มูลตามแบบประเมินค่างานแนบทา้ยขอ้บงัคบั มีขอ้มูลสาระส าคญั ดงันี้

1. ต าแหน่งเลขที่เสนอขอก าหนดเป็นระดบัสูงข้ึน เดิมเป็นต าแหน่งระดบัใด      

เสนอขอก าหนดต าแหน่งเป็นระดบัใด  (ไม่ใช่ตวับุคคล)

2. หนา้ที่และความรบัผิดชอบของต าแหน่งเดิม และต าแหน่งใหม่

เดิมเป็นต าแหน่งระดบัใด เสนอขอก าหนดต าแหน่งเป็นระดบัใด  

(ไม่ใช่ตวับุคคล) 

3. วิเคราะหเ์ปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซบัซอ้นของงานที่เปลีย่นแปลงไป

4. การประเมินค่างานของต าแหน่ง

การจดัท าข้อมลูรายละเอียดเพ่ือการประเมินค่างาน 
42



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่

๑. ............................................. ๑. .............................................

๒. ............................................. ๒. .............................................

๓. ............................................. ๓. .............................................

๑. ต าแหน่งเลขท่ี ....
ช่ือต าแหน่ง ........................................  ระดบั ..........................................
สงักดั ......................................................................................................
ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง................................ ระดบั................................

๒.  หน้าท่ีและความรบัผิดชอบของต าแหน่ง

น.ส. มะลิ  กล่ินหอม ช านาญการ

ช านาญการพิเศษนักวิชาการคอมพิวเตอร์
ส านักงานอธิการบดี

แบบประเมินค่างาน
มาช่วยกนัหา
จดุผิดกนัเถอะ 43



แนวทางการเขียน หน้าท่ีและความรบัผิดชอบของต าแหน่ง

 สัน้ กระชบั ครอบคลุม ชดัเจน

 เช่ือมโยงจากนโยบาย วิสยัทศัน์ เป้าหมายองคก์ร 

 เขียนงานของต าแหน่ง มิใช่ผูด้  ารงต าแหน่ง

 เขียนงานท่ีมีอยู่จริงในปัจจบุนั 

 แนบกระบวนงานไว้ท้ายแบบประเมินค่างาน
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งานเดิม งานใหม่

๑. คุณภาพของงาน .........................

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

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

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

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

๑. คุณภาพของงาน .........................

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

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

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

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

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน

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

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

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

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

๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน

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

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

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

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

๓. วิเคราะหเ์ปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซบัซอ้นของงาน

- การเพิม่งาน (Job Enlargement)

- ขอบเขตความรบัผิดชอบ - ผลส าเร็จของงานที่ตอ้งการ - ผลกระทบของงาน

- ความรูค้วามสามารถ ทกัษะ สมรรถนะ ประสบการณ ์ที่จ าเป็นในงาน

- การขยายงาน (Job Enrichment)

- กระบวนการ/ขั้นตอน/เทคนคิวิธีการ

- ขนาดความรบัผิดชอบ - ระดบัความเสีย่ง - ระดบัการตดัสินใจ

- การใชค้วามคิดริเริม่ในงาน

- การคิดวิเคราะห/์สงัเคราะห์ - ความทา้ทายในงาน- การประยุกต์
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ข้อมลูประกอบการประเมินค่างาน

 โครงสร้างหน่วยงาน  (Organization chart)
 โครงสร้างต าแหน่ง (จ านวน/ สายงาน/ ระดบั/ การบงัคบับญัชา)
 วตัถปุระสงค/์ เป้าหมาย/ แผนงาน/ พนัธกิจ ของหน่วยงาน
 กระบวนงานท่ีเก่ียวข้องกบัต าแหน่ง
 มาตรฐานลกัษณะงาน
 อ่ืนๆ 
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คณะกรรมการประเมินค่างาน

ต าแหน่งระดบัเช่ียวชาญพิเศษในต าแหน่งท่ีปรึกษา
• ผูด้ ารงต าแหน่งประเภทผูบ้รหิาร ม.18(ข) (1) และ (2) จ านวน  3 - 5 คน 
• สภาสถาบนัอุดมศกึษาอนุมตัิ

ระดบัต าแหน่งอ่ืนๆ 
• กรรมการ 3 - 5 คน  โดยจะตอ้งม.ี..

• ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของต าแหน่ง  เป็นกรรมการ  
• หวัหน้าหน่วยงานทีร่บัผดิชอบการบรหิารงานบุคคล  เป็นกรรมการและ

เลขานุการ
• สภาสถาบนัอุดมศกึษา หรอืคณะกรรมการทีส่ภาฯ มอบหมาย อนุมตัิ

วิธีการประเมินค่างาน
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คณะกรรมการประเมินค่างาน 
จ านวน 3-5 คน

(ก าหนดองคป์ระกอบและจ านวนไว้ในข้อบงัคบั)

สภาสถาบนั/
คณะกรรมการท่ีสภาฯ มอบหมาย

แผนผงัแสดงกระบวนการก าหนดระดบัต าแหน่ง

คณะ/หน่วยงาน

กองการเจ้าหน้าท่ี/ หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ
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มีก าหนดอย ูใ่น “มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง”

เป็นไปตาม “มาตรฐานการจ าแนกต าแหน่ง”

ตรวจสอบให้แน่ใจว่า

ข้อมูลตามแบบประเมิน 

สะท้อนงานปัจจุบันของ

หน่วยงานและต าแหน่ง

ประเมินที่งานของ
ต าแหน่ง มิใช่ตัวบุคคล !

ตีค่างานอย่างเป็นธรรม 

ปราศจากอคติ
การประเมินแต่ละองค์ประกอบ 

มีความสอดคล้องกัน ความสัมพันธ์ หรือการ

เทียบเคียงกับต าแหน่งอ่ืน          

ทั้งภายในและภายนอก                 

มีความเหมาะสม ไม่เหลื่อมล้ า

ประเมินค่างานอย่างไรให้
ต าแหน่งและระดบัต าแหน่งท่ีจะประเมินค่างาน1

เขา้ใจงาน มีขอ้มลูการวิเคราะหง์าน (Job Analysis)2

มีขอ้มลูโครงสรา้ง บทบาท ภารกจิของหน่วยงาน3

ถกูตอ้ง

มีขอ้มลูภาพรวมของต าแหน่งในหน่วยงานและ

หน่วยงานท่ีมีลกัษณะงานใกลเ้คียงกนั
4

มีมาตรวดั/เกณฑก์ารประเมินท่ีชดัเจนและเป็นธรรม5

ค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ไม่ซ ้าซอ้น และประหยดั6

ส านักส่งเสริมและพฒันาสมรรถนะบุคลากร
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