
การวิเคราะหประเมินตีคางาน

เสถียร คามีศักดิ์***

การประเมนิคางาน หมายถงึ กระบวนการวดัคณุคา

งานของตําแหนง โดยนํางานมาเปรียบเทียบกันภายใต
องคประกอบที่เปนตัวหลักเพื่อตีคางาน
 ขอแกบทความ”การกําหนดกรอบอัตรากําลงัหรือ
Career Path “วรรคที่สองนับจากทายบทความ ที่ระบุวา
ปญหาท่ีจะตามมาในการกําหนด Career Path ไวลวงหนา
คือ เปนการใชจินตนาการณในการวิเคราะหกําหนดหนาที่
และความรับผิดชอบของตําแหนง คุณภาพ ความยุงยาก
และความซับซอนของงานไวลวงหนา “ขอความท่ีถูกตอง
คือ  ปญหาจะตามมาในการกําหนดกรอบอัตรากําลังที่เปน 
Career Path ไวลวงหนาคือเปนการใชจินตนาการณใน
การวิเคราะหกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของ
ตําแหนง คุณภาพ ความยุงยากและความซับซอนของงาน
ไวลวงหนา
 การกําหนดจํานวนอัตรากําลังท่ีเปน Career  
Path ในรอบ 4 ป ไวลวงหนาของตําแหนงประเภทท่ัวไป 
ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ตอง
กําหนดภาระหนาท่ี ความรับผิดชอบ คุณภาพของงาน 
ความยุงยากของงาน ความซับซอนของงาน ปริมาณงาน 
ไวลวงหนาวาจะเปนจํานวนมากนอยเทาใด กวางขวาง
ซบัซอนอยางใด คณุภาพของงานตองเปนอยางใด เพือ่เอาไว

นํามาเทียบตอนวิเคราะหประเมินตีคางานเปนรายบุคคล
ในการเสนอขอแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนอีกคร้ัง จะ
ตองมีคะแนนถึงท่ีกําหนดหรือไม  เอกสารรายละเอียด
ในการขออนุมัติกรอบอัตรากําลังที่เปน Career Path 
ตองเก็บไวเปนหลักฐานอยางดี เพือ่จะตองนาํมาใชอกีคร้ังหน่ึง

ในการเทียบตีคางาน
 ประเมินตีคางาน ดังที่กลาวไววาการดําเนินการ
กาํหนดกรอบอตัรากําลงัในรอบ 4 ป ม ี2 กรณี คอื กรณทีี ่1
กําหนดกรอบอัตรากําลังในการจะตองมีคนมาปฏิบัติงาน 
ในตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ซึ่งเปนระดับ

แรกเขา มีหนาที่ความรับผิดชอบอะไรบาง จํานวนเทาใด 

อัตราเงินเดือนเทาไร ตองใชวุฒิอะไรบาง หรือตําแหนง
ประเภทวชิาชีพเฉพาะหรอืเชีย่วชาญเฉพาะ ระดบัปฏิบตักิาร
ซึง่เปนระดบัแรกเขาจะใหทาํหนาทีอ่ะไรบาง จาํนวนเทาใด 
อตัราเงนิเดอืนเทาไร ตองใชวฒุอิะไรบาง กรณีที ่2 กาํหนด
กรอบอตัรากาํลงัทกุระดบัไวลวงหนาวาตองมคีนปฏบิตังิาน
ระดบัละกีค่น จะตองมีหนาทีอ่ะไรบาง อตัราเงนิเดอืนเทาไร 
ตองใชวฒุอิะไรบาง คอืกาํหนดกรอบอตัรากาํลงัในชวง 4 ป
ระดับปฏิบัติงานจํานวนเทาไร ระดับชํานาญงานจํานวน
เทาไร ระดับชํานาญงานพิเศษจํานวนเทาไร ระดับปฏิบัติ
การ จํานวนเทาไร ระดับชํานาญการ จํานวนเทาไร ระดับ
ชํานาญการพิเศษ จํานวนเทาไร ระดับเชี่ยวชาญ จํานวน
เทาไร ระดับเช่ียวชาญพิเศษ จํานวนเทาไร พรอมภาระ
หนาที่ความรับผิดชอบ อัตราเงินเดือนวุฒิที่ตองใช เปนตน 
 สรุปเพือ่ความชัดเจนในทางปฏิบตั ิตองแยกออก
เปน 2 สวน คือการกําหนดกรอบอัตรากําลัง และอีกสวน
หนึ่งตองเปน Career Path 
 ตอนทายของบทความ”การกําหนดกรอบอัตรา
กําลังหรือ Career Path” ที่ผูเขียนทิ้งทายใหคิดตอวา  
ใครจะเปนคนเขียนรายละเอียดวิเคราะหประเมินตีคางาน 
(1) ผูปฏิบตัทิีเ่กีย่วของ/ผูเสนอขอรบัการประเมนิ (2) ผูแทน
หนวยงานตนสังกัด (3) ผูแทนสถาบันอุดมศึกษา(กองการ

เจาหนาที ่+ กองแผนงาน) (4) ผูบรหิารในสถาบนัอดุมศกึษานัน้
(5) ตั้งคณะกรรมการดําเนินการเฉพาะ 
 จากปญหาดังกลาวขางตน หลักเกณฑที่ ก.พ.อ. 
กําหนดในการแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น ตอง

ผานการประเมินตีคางานแลว โดยยึดหลักการวิเคราะห
ภารกิจของหนวยงานและประเมินคางานเพื่อวัดคุณภาพ
ของตําแหนงตามลักษณะงาน หนาที่และความรับผิดชอบ
คณุภาพ และความยุงยากของงาน ความรู ความสามารถและ

ประสบการณทีต่องการในการปฏิบตังิาน ตามองคประกอบ
หลักในการประเมินคางานดังนี้

***  บคุลากรเชีย่วชาญ อดตีผูอาํนวยการกองการเจาหนาท่ี  และอดตีผูชวยอธกิารบดฝีายพฒันาระบบและบคุคล มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ   
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 1. หนาที่และความรับผิดชอบ
 2. ความยุงยากของงาน
 3. การกํากับตรวจสอบ
 4. การตัดสินใจ 
  ในบทความนี้จะกลาวเฉพาะการวิเคราะห
ประเมินตีคางาน ของตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ
ชํานาญงาน ระดับชํานาญงานพิเศษ และประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และระดับ
ชํานาญการพิเศษ เทานั้น สวนการวิเคราะหประเมินตี
คางานตําแหนงวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ
เช่ียวชาญและระดับเช่ียวชาญพิเศษ และตําแหนงหัวหนา
งาน จะนําไปเขียนในตอนตอๆ ไป 

วธิวีดัประเมนิคางานของตาํแหนงระดบัชาํนาญ
งาน ระดับชํานาญงานพิเศษ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชาํนาญการพิเศษ ตองแตงตัง้คณะกรรมการประเมนิ
คางาน จํานวนไมนอยกวา  3 คน แตไมเกิน  5 คน โดยมี
ผูบงัคับบัญชาโดยตรงของตําแหนงท่ีเสนอขอกําหนดระดับ

ตาํแหนงสงูขึน้รวมเปนคณะกรรมการ และหวัหนาหนวยงาน
ที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลเปนกรรมการและ
เลขานุการ
 เมือ่พจิารณาจากการแตงตัง้กรรมการวดัประเมนิ
คางานแลว จะเห็นไดวา ตองมีผูบังคับบัญชาของผูเสนอ 
จํานวน 1 คน และผูอํานวยการกองการเจาหนาที่หรือ
ผูอํานวยการบริหารงานบุคคล จํานวน 1 คน เปนตัวหลัก 
และกรรมการอื่นอีก จํานวน 3 คน สวนใหญแลวก็แตงตั้ง
รองอธิการบดีที่กํากับดูแล เปนประธาน  และอีก  2  คน 
อาจจะเปนผูอาํนวยการสํานกังานอธิการบดีหรอืผูเชีย่วชาญ 
และรองอธกิารบดหีรอืผูชวยอธกิารบด ี จะเหน็ไดวาเปนคน
ของสถาบันอุดมศึกษานั้น ๆ เปนคณะกรรมการประเมิน
ตคีางาน วาสมควรจะกําหนดใหมตีาํแหนงระดับชาํนาญงาน
หรือระดับชํานาญงานพิเศษหรือ ระดับชํานาญการหรือ
ระดับชํานาญการพิเศษ ไวปฏิบัติงานน้ีหรือไมอยางไร เปน
เรื่องของคนในอยางแทจริง เปนคนในลวน ๆ

หลักเกณฑการประเมินคางาน

ชํานาญงาน/ชํานาญงานพิเศษ ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ หมายเหตุ

หนาที่และความรับผิดชอบ

1. ปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติและ
มาตรฐานชัดเจน

1. ปฏิบัติงานระดับตน โดยตองใชความคิดริ เริ่ม
ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู

ความคิดริเริ่ม

2. ปฏิบัติงานที่คอนขางยากโดยอาศัยคําแนะนํา 
แนวทาง หรือคูมือปฏิบัติงานที่มีอยู

2. ปฏบิตังิานท่ีคอนขางยาก หรอืงานท่ีมขีอบเขตเน้ือหา
คอนขางหลากหลายโดยตองใชความคิดริเร่ิมในงานที่
มีแนวทางปฏิบัตินอยมาก

คอนขางยาก/คอนขาง
หลากกลาย/ความคิดริเริ่ม

3. ปฏิบัติงานท่ียาก โดยปรับใชวิธีการหรือแนวทาง
ปฏิบัตทิี่มีอยูได

3. ปฏบิตังิานยาก หรอืงานท่ีมขีอบเขตเน้ือหาหลากหลาย

โดยตองใชความคิดริเริ่มในการปรับเปล่ียนวิธีการ
ปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณ

งานยาก/เน้ือหาหลากหลาย/
ปรับวิธีการหรือแนวทาง

4. ปฏบิตังิานทีย่ากมาก หรอืงานทีม่ขีอบเขต เนือ้หา

คอนขางหลากหลาย โดยปรับวธิกีารหรือแนวทาง
ปฏิบัติงานที่มีอยู

4. ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลาย โดยตองใชความคิดริเริ่มในการกําหนด 

หรือปรับเปล่ียนแนวทางปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับ
สภาพการณ

งานยากมาก/ขอบเขต
หลากหลาย/ปรับวิธีการ
หรือแนวทาง

ความยุงยากของงาน

1. เปนงานที่ไมยุงยาก มีคําแนะนํา คูมือ และ
แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน

1. เปนงานที่ไมยุงยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน งานไมยุงยาก
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2. เปนงานที่ คอนขางยากมีแนวทางปฏิบัติที่

หลากหลาย

2. เปนงานท่ีคอนขางยุงยากซับซอน และมีขั้นตอน

วิธีการคอนขางหลากหลาย

คอนขางยุงยากซับซอน/

ขั้นตอนวิธีการหลากหลาย

3. เปนงานทียุ่งยากตองประยกุตใชความรูประสบการณ

ในการเลือกใชวิธีการ และแนวทางใหเหมาะสม

กับสภาพการณ

3. เปนงานทียุ่งยากซบัซอน ตองประยุกตใชความรูและ

ประสบการณในการปรบัเปลีย่นวธิกีารปฏบิตังิานให

เหมาะสมกับสภาพการณ

ยุงยากซับซอน/ตอง

ประยุกตใช/เลือกใช/ปรับ

เปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน

4. เปนงานท่ีมคีวามยุงยากซับซอนมาก มคีวามหลาก

หลายและมีขั้นตอนวิธีการท่ียุงยาก ตองประยุกต

ใชความรูและประสบการณ ในการปรับเปล่ียน

วิธีการและแนวทางปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับ

สภาพการณ 

4. เปนงานที่มีความยุงยากซับซอนมาก ตองประยุกต

ใชความรูและประสบการณในการกําหนดหรือปรับ

เปล่ียนแนวทางปฏิบตังิานใหเหมาะสมสอดคลองกับ

สภาพการณ

ยุงยากซับซอนมาก/มี

ความหลากหลาย/ตอง

ประยุกตใช/ปรับเปลี่ยน

แนวทางปฏิบัติงาน

การกํากับตรวจสอบ

1. ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอยางใกลชิด 1. ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอยางใกลชิด ตรวจสอบใกลชิด

2. ไดรบัการกาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบการปฏิบตังิาน
บาง

2. ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
บาง

ตรวจสอบบาง

3. ไดรบัการกาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบเฉพาะบางเรือ่ง
ที่มีความสําคัญ

3. ไดรับการตรวจสอบ ติดตามความกาวหนาของการ
ปฏิบตังิานเปนระยะตามท่ีกาํหนดในแผนปฏิบตังิาน

ติตามความกาวหนาเปน
ระยะ

4. ไดรบัการกาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบการปฏิบตังิาน
นอยมาก

4. ไดรบัการตรวจสอบติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบตัิ
งานตามแผนงาน/โครงการ

ติดตามตามนอยมากตาม
แผนงาน/โครงการ

การตัดสินใจ

1. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบาง โดยจะได
รับคําแนะนําในกรณีที่มีปญหา

1. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบาง ตัดสินใจบาง

2. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบางสวน โดยใหมี
การรายงานผลการตัดสินใจเปนระยะ

2. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเองคอนขาง
มาก วางแผนและกําหนดแนวทาง แกไขปญหาใน
งานที่รับผดิชอบ

ตัดสินใจบางสวน/ตัดสินใจ
ดวยตนเองคอนขางมาก

3. ในการปฏบิตังิานมกีารตดัสินใจคอนขางมาก โดย
ใหมีการรายงานผลการตัดสินใจในเร่ืองที่สําคัญ

3. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเองอยาง
อิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแกไขปญหา
ในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ

อิสระในการตัดสินใจ/ 
ปรับเปลี่ยนแนวทาง

4.ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจคอนขางมาก 

สามารถวางแผนและกําหนดแนวทางการปฏิบัติ
งานและแกปญหาในงานที่รับผิดชอบ

4. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเองอยาง
อิสระ  ริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน

อิสระในการตัดสินใจ/ริเริ่ม
พัฒนาแนวทางวิธีการ

ปฏิบัติงาน

 จากคําจํากัดความการประเมินคางาน เปนการ
นําเอาคุณคางานของตําแหนงมาเปรียบเทียบกันระหวาง
งานเดมิกบังานใหมตามองคประกอบหลกั  4 องคประกอบ  

เทคนคิงาย ๆ  คอืนาํเอา ขอ 1 และขอ 2 ตามตารางดงักลาว
ขางตนมาเขียนบรรยายไวที่งานเดิม และนําเอาหัวขอ 3 
และ 4 ในตารางมาเขียนอธิบายชี้แจงไวที่งานใหม  เมื่อนํา

มาเปรียบเทียบกันยอมเห็นความแตกตางกันอยางชัดเจน

อยูแลว
 เม่ือวิเคราะหคําในตารางมีคําที่นาสนใจจากการ
เปรียบเทียบในตารางที่ตองนํามาเขียนอธิบายชี้แจงใหเปน

รูปธรรมไมใชนําคําเหลานั้นมาเขียนไวเฉย ๆ คําเหลานั้น  
เชน ยุงยาก คอนขางยุงยาก ยุงยากมาก ซับซอน คอนขาง
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วารสารวิชาการ (ปขมท.) ปที่ 1 ฉบับที่ 2 (พฤษภาคม-สิงหาคม 2555)

ซับซอนมาก ยุงยากซับซอนมาก มีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลาย ตองประยกุตใชความรู ตองใชความคดิรเิริม่ใน
การปรับเปลี่ยนแนวทางวิธีการปฏิบัติงาน เปนตน ฉะนั้น
ตองเอามาตีความใหชัดลงไปวายุงยากน้ันเปนอยางไร 
หลากหลายนั้นเปนอยางไร หรือซับซอนมากเปนอยางไร
 นอกจากจะวิเคราะหคําที่นาสนใจแลว ตองมา
วิเคราะหวา องคประกอบหนาท่ีและความรับผิดชอบน้ัน 
เปนสิ่งหรือกระบวนการท่ีตองปฏิบัติ สวนองคประกอบ
ความยุงยากของงาน คือตัวงานมีความยุงยากซับซอน
อยางไร สวนองคประกอบการกํากับตรวจสอบ และ
การตัดสนิใจ เปนเร่ืองของการปฏิบตัจิรงิ หรอืปฏบิตัไิปแลว
 ประเด็นสําคัญที่ตองนํามาเขียนอธิบายชี้แจง
ของงานใหมคือการนําหัวขอ 3 และหัวขอ 4 ในตาราง
มาวิเคราะหเขียนอธิบายช้ีแจงเปนลายลักษณอักษร 
ยกตัวอยางเชน
 องคประกอบหนาที่และความรับผิดชอบที่
กาํหนดวา “ปฏบิตังิานท่ียาก โดยปรับใชวธิกีารหรือแนวทาง
ปฏิบัติที่มีอยู/ปฏิบัติงานยาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเน้ือหา
หลากหลาย โดยตองใชความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยน
วิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณ/ปฏิบัติงาน
ที่ยากมากหรืองานท่ีมีขอบเขตเน้ือหาคอนขางหลากหลาย 
โดยปรับวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติงานท่ีมีอยู/ปฏิบัติงาน
ที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต เน้ือหาหลากหลาย โดย
ตองใชความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน
ใหเหมาะสมกับสภาพการณ”  ตองวิเคราะหวาหนาที่และ

ความรบัผดิชอบในการปฏิบตังิานทีย่ากเปนอยางไร ปฏิบตังิาน

ที่ยากมากเปนอยางไร งานท่ีมีเน้ือหาหลายหลายเปน
อยางไร ตองใชความคิดริเริ่มอยางไร เหมาะสมกับสภาพ
การณอยางไร โดยการวิเคราะหยอนกลับในการกําหนด
สมรรถนะวาเราตองใชสมรรถนะอยางไรในการปฏิบัติงาน

 * ตองรับผิดชอบตั้ งแต เริ่มตนจนส้ินสุด
กระบวนการเสร็จสมบูรณ 
 * ตองสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวน

การปฏบิัติงาน
 * ตองมีความละเอียดรอบครอบ เอาใจใส 

ตรวจตราความถูกตอง

 * ตองปรับปรุงวิธีการทํางานใหเร็วขึ้น มี
คุณภาพดีขึ้น ทําใหผูรับบริการพึงพอใจมากขึ้น
 * ตองเสนอหรือทดลองวิธกีารทํางานแบบใหม
ที่คาดวาจะทําใหงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน
 * ตองกําหนดเปาหมายที่ทาทาย และเปนไป
ไดยาก เพื่อใหไดผลงานท่ีดีกวาเดิมอยางเห็นไดชดั
 * ตองพฒันาระบบ ขัน้ตอน วธิกีารทาํงาน เพือ่
ใหผลงานโดดเดนหรือแตกตางไมเคยมีผูใดทํามากอน
 * ตองสามารถใหความเห็นทีแ่ตกตางจากวิธกีาร
หรือขั้นตอนที่ผูรับบริการตองการใหสอดคลองกับความ
จําเปน ปญหา โอกาส เพื่อประโยชนอยางแทจริงของผูรับ
บริการ
 * ตองวางแผนกําหนดกิจกรรม ขั้นตอนการ
ดาํเนินงานท่ีมผีูเก่ียวของหลายฝายและสามารถคาดการณ
เกี่ยวกับปญหาหรืออุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นได
 * ตองเขาใจปญหาและสามารถแยกแยะ
เหตุปจจัยเชื่อมโยงที่ซับซอนในรายละเอียดและสามารถ
วิเคราะหความสัมพันธของปญหา
 * ตองใชเทคนิคการวิเคราะหหลากหลาย
รูปแบบเพ่ือหาทางเลือก ในการแกปญหา และหาขอดี 
ขอเสียของทางเลือกแตละทางได
 * ตองสามารถสังเคราะหขอมูล สรุปแนวคิด 
ทฤษฎี องคความรู ที่ซับซอนใหเขาใจไดโดยงายและเปน
ประโยชนตองาน
 * ตองริเร่ิม สรางสรรค ประดิษฐคิดคน 

นําเสนอรูปแบบ วิธีการ หรือองคความรูใหม 
 * ตองวางแผนเก็บขอมูลอยางเปนระบบ 
สืบหาขอมูลจากแหลงขอมูลที่แตกตางจากกรณีปกติ

 * ตองดําเนินการวิเคราะห สงัเคราะห และวิจยั
เพื่อพัฒนางานในหนาที่ และพัฒนาหนวยงานและพัฒนา
สถาบันอุดมศึกษา
 * ตองคดินอกกรอบเพือ่หาวธิกีารทีแ่ปลกใหม
และสรางสรรคในการแกปญหาที่คาดวาจะเกิดขึ้นใน
อนาคต
 * ตองคาดการณและเตรียมการลวงหนาเพ่ือ

สรางโอกาสหรือหลีกเล่ียงปญหาที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต



การวิเคราะหประเมินตีคางาน 15

วารสารวิชาการ (ปขมท.) ปที่ 1 ฉบับที่ 2 (พฤษภาคม-สิงหาคม 2555)

 องคประกอบความยุงยากของงาน กําหนดวา
“เปนงานท่ียุงยาก ตองประยุกตใชความรู ประสบการณ
ในการเลือกใชวิธีการและแนวทางใหเหมาะสมกับสภาพ
การณ/เปนงานท่ียุงยากซับซอน ตองประยุกตใชความรู
และประสบการณ ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน
ใหเหมาะสมกับสภาพการณ/เปนงานที่มีความยุงยาก
ซบัซอนมาก มคีวามหลากหลายและมขีัน้ตอนวธิการทียุ่งยาก
ตองประยุกตใชความรูและประสบการณในการปรับเปลีย่น
วธิกีารและแนวทางปฏบิตังิานใหเหมาะสมกบัสภาพการณ/”
ตองวิเคราะหวาตัวเนื้องานมีความยุงยากซับซอนอยางไร 

ตองประยกุตใชความรู ประสบการณอยางไร ตองใหเหมาะสม

กับสภาพการณอยางไร หลักการวิเคราะห เหมือน
องคประกอบหนาท่ีและความรับผิดชอบคือวิเคราะห
ยอนกลับเหมือนวิเคราะหในการกําหนดตัวช้ีวัด วาตองมี
สมรรถนะอยางไรในงานแบบน้ี

• งานที่ตองเปนความลับ
• งานที่มีความเสี่ยงตอสุขภาพรางกาย/จิตใจ
• งานที่เกี่ยวกับชีวิต
• งานทีต่องวเิคราะห/สังเคราะห สรปุประเดน็

นําเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการ
• งานที่ตองทําการเขียนคูมือปฏิบัติงาน ตอง

ทํางานเชิงวิเคราะห ตองทํางานเชิงสังเคราะห ตองทําการ
ศึกษาวิจัย 

• งานทีต่องเปนกนัชน(Buffer) แทนผูบรหิาร/
ผูบงัคบับญัชา ตอบปญหา แกปญหา ใหผูรบับรกิารพงึพอใจ 
และมีทางออก

• งานทีต่องนําวชิาการ ความรูหรอืเทคโนโลยี
ใหม ๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติหนาที่อยางตอเนื่อง

• งานท่ีตองนําความรูเชิงบูรณาการของตนไป
ใชในการสรางวิสัยทัศนเพื่อปฏิบัติงานในอนาคต

• งานที่ตองใชความรูทางวิชาชีพเฉพาะทาง
เฉพาะดาน

• งาน ท่ีต อง ใชความเช่ียวชาญและผู มี

ประสบการณ
• งานที่ตองใชวิจารณญาณในการปรับใช

กฎระเบียบใหเหมาะสมกับสถานการณ

• งานท่ีตองปรับเปล่ียนกระบวนการ แผนงาน 
โครงการเพื่อใหเหมาะสมกับสถานการณ

• งานทีต่องมกีารทดลองใชวธิกีารท่ีแปลกใหม
และสรางสรรคในการแกปญหา
  นอกจากจะเขียนอธิบายช้ีแจงความยุงยาก
และความซับซอนของงานเดิมงานใหมอยางไรแลว ยังตอง
เขียนอธิบายความถึงคุณภาพของงานเดิมเปนอยางไรและ
คณุภาพของงานใหมเปนอยางไร ปญหาคือจะเขยีนอยางไร 
ตวัคุณภาพของงาน  ตามหลักการท่ัว ๆ  ไป คณุภาพของงาน
จะดูที่ ปริมาณงาน การประหยัดทรัพยากรคาใชจาย 
ความถูกตอง ความทันเวลา หรือความพึงพอใจของผูรับ
บรกิาร ฉะนัน้การจะเขียนตรงน้ีอยางไร ตองดทูีต่วัชีว้ดั(KPI) 
ที่กําหนดไวในการปฏิบัติงาน หรือดูจากแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน หรือดูจากการประเมินผลสัมฤทธ์ิของ
การปฏิบัติงานในตําแหนงที่ครองอยู นําเอามาเขียน 
ในงานใหมจะกําหนดเทาเดิมหรือเปล่ียนแปลงไปจากเดิม
อยางไรตองตกลงกับผูบังคับบัญชากอน ในทางปฏิบัติจริง
ผูเขียนเสนอวาตองกําหนดใหไมนอยกวาเดิม และตองมี
การเปล่ียนแปลงบางบางตัวช้ีวดั จากการกําหนดวัดคุณภาพ
ดานความถูกตอง ควรกําหนดวัดดานความทันเวลาดวย  
หรือการวัดดานความพึงพอใจของผูรับริการ ก็ควรกําหนด
เพิ่มขึ้นจากเดิม เปนตน
 องคประกอบการกํากับตรวจสอบ กําหนดวา 
“ไดรบัการกํากบั แนะนํา ตรวจสอบเฉพาะบางเร่ืองท่ีสาํคญั /

ไดรบัการตรวจสอบ ตดิตามความกาวหนาของการปฏบิตังิาน
เปนระยะตามที่กําหนดในแผนปฏิบัติงาน/ไดรับการ

กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานนอยมาก/ไดรับ
การตรวจสอบติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงานตาม
แผนงาน/โครงการ” จะเห็นไดวาองคประกอบน้ีตรงขามกบั 
2 องคประกอบแรก คือทํานอยไดคะแนนมาก ตรวจสอบ

นอย กาํกบัดแูลใหคําแนะนาํนอย ไดคะแนนมาก ตองระวงั
เปนพิเศษในการเขียนอธิบายช้ีแจง และอีกประการหน่ึง
องคประกอบนี้เปนขอมูลที่เปนขอเท็จจริง(Fact)
 * งานท่ีปฏิบัติตองผานใครบาง กี่ขั้นตอน 
เสนอตรงตอผูมีอํานาจพิจารณา/อนุมัติ หรือตองผาน

หัวหนางาน หรือผานใครบาง อยางไร
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• งาน ท่ีปฏิบัติมี งานอะไรบ างตองผ าน
การตรวจสอบจากหัวหนางานท่ีเสนอขอกําหนดตําแหนงนี้
ขัน้ตอนไหนตองผานการตรวจสอบ ขัน้ตอนไหนไมตองผาน
การตรวจสอบ

• งานที่ปฏิบัติตองรายงานผลการปฏิบัติงาน
อยางไร รายงานในรอบ 6 เดอืน หรอืรายงานในทุกๆ เดอืน
 องคประกอบการตัดสินใจ กําหนดวา “ในการ
ปฏบิตังิานมกีารตัดสนิใจคอนขางมาก โดยใหมกีารรายงาน
ผลการตัดสินใจในเร่ืองท่ีสําคัญ” ในการปฏิบัติงานมีการ
ตดัสนิใจดวยตนเองอยางอสิระ สามารถปรบัเปลีย่นแนวทาง
และแก ไขปญหาในการปฏิบัติ งานที่ รับผิดชอบ/ใน
การปฏิบตังิานมีการตัดสนิใจคอนขางมาก สามารถวางแผน
และกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานและแกปญหาในงาน
ที่รับผิดชอบ/ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเอง
อยางอิสระ ริเร่ิมพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน” 
หลักการเขียนอธิบายช้ีแจง งานท่ีขอกําหนดเปนตําแหนง
สูงขึ้นนี้ ในทางปฏิบัติตองมีอิสระในการตัดสินใจ ตั้งแต
การกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข
ปญหา รวมทั้งการริเร่ิมการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงาน

• ตดัสนิใจไดโดยมีการคํานวณผลไดเสยีอยาง
ชัดเจน

• ตดัสนิใจใหบรกิารพเิศษแกผูรบับรกิาร เพือ่
ชวยแกปญหาในการปฏิบัติงาน

• ตัดสินใจเองไดในภารกิจภายใตขอบเขต
อํานาจหนาที่ที่รับผิดชอบ
 นอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน ตองนํามาตรฐาน
กําหนดตําแหนง (Job Standard) หรือภาระงาน

(Job Description) ทีส่ถาบันอดุมศกึษากาํหนดมาศกึษาดูวา
ในแตละระดับ  ระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการพิเศษ 
ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ มีการกําหนด

หนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ให
ทําอะไรบาง ตองนํามาใสไวในงานใหมที่จะขอกําหนดดวย
 เมื่อพิจารณาจากแบบประเมินตีคางาน จะเห็น
ไดวากําหนดใหเขียนเปรียบเทียบเฉพาะหนาที่และ
ความรบัผดิชอบของตาํแหนงเดมิกบัตาํแหนงใหม คณุภาพ

ของงานเดมิแบงานใหม และความยุงยากและความซบัซอน

ของงานเดิมและงานใหม แตไมไดใหเขียนบรรยายเร่ือง

การกํากับตรวจสอบของงานเดิมและงานใหม รวมทั้งหัวขอ
การตัดสนิใจของงานเดิมและงานใหม ประเด็นตรงน้ีนาจะเปน
ปญหาของคณะกรรมการประเมินตีคางานวาจะเอาขอมูล
อะไรมาตัดสินใหคะแนน หรือจะอนุโลมใหพิจารณาจาก
หวัขอหนาท่ีความรบัผิดชอบ และหัวขอความยุงยากของงาน 
โดยหลักการท่ัว ๆ  ไป การมอบหมายหนาทีค่วามรับผิดชอบ
ของแตละมหาวิทยาลัย อาจแตกตางกัน จึงเปนปญหา
ในการใชวิจารณญาณในการตัดสินใจใหคะแนน หรือเอา
ขอมูลมาจากผูบงัคับบญัชาทีต่องเปนกรรมการหลกัคนหนึง่
ของผูเสนอขอรบัการประเมนิ อาจจะไมนาํมาซึง่หลกัความ
ถูกตอง หลักความยุติธรรม หลักความโปรงใส 
 เพื่อมิใหเกิดปญหาดังกลาวขางตน ทําไม? 
ไมเพิม่หวัขออกี 2 หวัขอ ใหเขยีนบรรยายช้ีแจงวางานเดิมมี
การกาํกบัตรวจสอบอยางไร งานใหมมกีารกาํกบัตรวจสอบ
อยางไร และงานเดิมมีการตัดสินใจอยางไร งานใหมมีการ
ตดัสินใจอยางไร จะไดประเมินตคีางานอยางถูกตองยุตธิรรม 
และโปรงใส มีหลักฐานสามารถตรวจสอบไดชัดเจน

เอกสารอางอิง
1. ประกาศ ก.พ.อ.(2553), เรื่อง  มาตรฐานการกําหนด

ระดับตําแหนงและการแตงตั้งขาราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น พ.ศ. 2553  
ฉบับลงวันที่ 22 ธันวาคม 2553

2. คณะกรรมการขาราชการพลเรอืนในสถาบนัอดุมศึกษา

(ก.พ.อ.) (2555),หนังสือที่ ศธ 0509(2)/ ว 2 เรื่อง 
แนวทางการกําหนดสมรรถนะ ความรูความสามารถ 
และทักษะที่จําเปนในการปฏิบัติงานสําหรับตําแหนง
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา .วันที่ 24  
มกราคม 2555.

3. เสถียร คามีศักด์ิ (2555), การกําหนดกรอบอัตรา
กําลังหรือ Career Path.วารสารวิชาการ ที่ประชุม
สภาขาราชการ พนักงานและลูกจาง มหาวิทยาลัย

แหงประเทศไทย(ปขมท).ปที่ 1 ฉบับที่ 1 (มกราคม-
เมษายน 2555)
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ประวัติผูเขียน  
*** บคุลากรเชีย่วชาญ อดตีผูอาํนวยการกองการเจาหนาที ่ 

และอดีตผูชวยอธิการบดีฝายพัฒนาระบบและบุคคล 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   

*** ปจจุบันที่ปรึกษา ปขมท ผูทรงคุณวุฒิคณะกรรมการ
อุทธรณและรองทุกขประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร และผูทรงคุณวุฒิคณะกรรมการ
ประเมินเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร

** ผลงานเขียนคูมือการปฏิบัติงาน การทํางานเชิง
วิเคราะห และการทํางานเชิงสังเคราะห และวิทยากร
บรรยาย


