
การวิเคราะหประเมินตีคางาน

เสถียร คามีศักดิ์***

การประเมนิคางาน หมายถงึ กระบวนการวดัคณุคา

งานของตําแหนง โดยนํางานมาเปรียบเทียบกันภายใต
องคประกอบที่เปนตัวหลักเพื่อตีคางาน
 ขอแกบทความ”การกําหนดกรอบอัตรากําลงัหรือ
Career Path “วรรคที่สองนับจากทายบทความ ที่ระบุวา
ปญหาท่ีจะตามมาในการกําหนด Career Path ไวลวงหนา
คือ เปนการใชจินตนาการณในการวิเคราะหกําหนดหนาที่
และความรับผิดชอบของตําแหนง คุณภาพ ความยุงยาก
และความซับซอนของงานไวลวงหนา “ขอความท่ีถูกตอง
คือ  ปญหาจะตามมาในการกําหนดกรอบอัตรากําลังที่เปน 
Career Path ไวลวงหนาคือเปนการใชจินตนาการณใน
การวิเคราะหกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของ
ตําแหนง คุณภาพ ความยุงยากและความซับซอนของงาน
ไวลวงหนา
 การกําหนดจํานวนอัตรากําลังท่ีเปน Career  
Path ในรอบ 4 ป ไวลวงหนาของตําแหนงประเภทท่ัวไป 
ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ตอง
กําหนดภาระหนาท่ี ความรับผิดชอบ คุณภาพของงาน 
ความยุงยากของงาน ความซับซอนของงาน ปริมาณงาน 
ไวลวงหนาวาจะเปนจํานวนมากนอยเทาใด กวางขวาง
ซบัซอนอยางใด คณุภาพของงานตองเปนอยางใด เพือ่เอาไว

นํามาเทียบตอนวิเคราะหประเมินตีคางานเปนรายบุคคล
ในการเสนอขอแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนอีกคร้ัง จะ
ตองมีคะแนนถึงท่ีกําหนดหรือไม  เอกสารรายละเอียด
ในการขออนุมัติกรอบอัตรากําลังที่เปน Career Path 
ตองเก็บไวเปนหลักฐานอยางดี เพือ่จะตองนาํมาใชอกีคร้ังหน่ึง

ในการเทียบตีคางาน
 ประเมินตีคางาน ดังที่กลาวไววาการดําเนินการ
กาํหนดกรอบอตัรากําลงัในรอบ 4 ป ม ี2 กรณี คอื กรณทีี ่1
กําหนดกรอบอัตรากําลังในการจะตองมีคนมาปฏิบัติงาน 
ในตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ซึ่งเปนระดับ

แรกเขา มีหนาที่ความรับผิดชอบอะไรบาง จํานวนเทาใด 

อัตราเงินเดือนเทาไร ตองใชวุฒิอะไรบาง หรือตําแหนง
ประเภทวชิาชีพเฉพาะหรอืเชีย่วชาญเฉพาะ ระดบัปฏิบตักิาร
ซึง่เปนระดบัแรกเขาจะใหทาํหนาทีอ่ะไรบาง จาํนวนเทาใด 
อตัราเงนิเดอืนเทาไร ตองใชวฒุอิะไรบาง กรณีที ่2 กาํหนด
กรอบอตัรากาํลงัทกุระดบัไวลวงหนาวาตองมคีนปฏบิตังิาน
ระดบัละกีค่น จะตองมีหนาทีอ่ะไรบาง อตัราเงนิเดอืนเทาไร 
ตองใชวฒุอิะไรบาง คอืกาํหนดกรอบอตัรากาํลงัในชวง 4 ป
ระดับปฏิบัติงานจํานวนเทาไร ระดับชํานาญงานจํานวน
เทาไร ระดับชํานาญงานพิเศษจํานวนเทาไร ระดับปฏิบัติ
การ จํานวนเทาไร ระดับชํานาญการ จํานวนเทาไร ระดับ
ชํานาญการพิเศษ จํานวนเทาไร ระดับเชี่ยวชาญ จํานวน
เทาไร ระดับเช่ียวชาญพิเศษ จํานวนเทาไร พรอมภาระ
หนาที่ความรับผิดชอบ อัตราเงินเดือนวุฒิที่ตองใช เปนตน 
 สรุปเพือ่ความชัดเจนในทางปฏิบตั ิตองแยกออก
เปน 2 สวน คือการกําหนดกรอบอัตรากําลัง และอีกสวน
หนึ่งตองเปน Career Path 
 ตอนทายของบทความ”การกําหนดกรอบอัตรา
กําลังหรือ Career Path” ที่ผูเขียนทิ้งทายใหคิดตอวา  
ใครจะเปนคนเขียนรายละเอียดวิเคราะหประเมินตีคางาน 
(1) ผูปฏิบตัทิีเ่กีย่วของ/ผูเสนอขอรบัการประเมนิ (2) ผูแทน
หนวยงานตนสังกัด (3) ผูแทนสถาบันอุดมศึกษา(กองการ

เจาหนาที ่+ กองแผนงาน) (4) ผูบรหิารในสถาบนัอดุมศกึษานัน้
(5) ตั้งคณะกรรมการดําเนินการเฉพาะ 
 จากปญหาดังกลาวขางตน หลักเกณฑที่ ก.พ.อ. 
กําหนดในการแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น ตอง

ผานการประเมินตีคางานแลว โดยยึดหลักการวิเคราะห
ภารกิจของหนวยงานและประเมินคางานเพื่อวัดคุณภาพ
ของตําแหนงตามลักษณะงาน หนาที่และความรับผิดชอบ
คณุภาพ และความยุงยากของงาน ความรู ความสามารถและ

ประสบการณทีต่องการในการปฏิบตังิาน ตามองคประกอบ
หลักในการประเมินคางานดังนี้

***  บคุลากรเชีย่วชาญ อดตีผูอาํนวยการกองการเจาหนาท่ี  และอดตีผูชวยอธกิารบดฝีายพฒันาระบบและบคุคล มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ   
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 1. หนาที่และความรับผิดชอบ
 2. ความยุงยากของงาน
 3. การกํากับตรวจสอบ
 4. การตัดสินใจ 
  ในบทความนี้จะกลาวเฉพาะการวิเคราะห
ประเมินตีคางาน ของตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ
ชํานาญงาน ระดับชํานาญงานพิเศษ และประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ และระดับ
ชํานาญการพิเศษ เทานั้น สวนการวิเคราะหประเมินตี
คางานตําแหนงวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ
เช่ียวชาญและระดับเช่ียวชาญพิเศษ และตําแหนงหัวหนา
งาน จะนําไปเขียนในตอนตอๆ ไป 

วธิวีดัประเมนิคางานของตาํแหนงระดบัชาํนาญ
งาน ระดับชํานาญงานพิเศษ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชาํนาญการพิเศษ ตองแตงตัง้คณะกรรมการประเมนิ
คางาน จํานวนไมนอยกวา  3 คน แตไมเกิน  5 คน โดยมี
ผูบงัคับบัญชาโดยตรงของตําแหนงท่ีเสนอขอกําหนดระดับ

ตาํแหนงสงูขึน้รวมเปนคณะกรรมการ และหวัหนาหนวยงาน
ที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลเปนกรรมการและ
เลขานุการ
 เมือ่พจิารณาจากการแตงตัง้กรรมการวดัประเมนิ
คางานแลว จะเห็นไดวา ตองมีผูบังคับบัญชาของผูเสนอ 
จํานวน 1 คน และผูอํานวยการกองการเจาหนาที่หรือ
ผูอํานวยการบริหารงานบุคคล จํานวน 1 คน เปนตัวหลัก 
และกรรมการอื่นอีก จํานวน 3 คน สวนใหญแลวก็แตงตั้ง
รองอธิการบดีที่กํากับดูแล เปนประธาน  และอีก  2  คน 
อาจจะเปนผูอาํนวยการสํานกังานอธิการบดีหรอืผูเชีย่วชาญ 
และรองอธกิารบดหีรอืผูชวยอธกิารบด ี จะเหน็ไดวาเปนคน
ของสถาบันอุดมศึกษานั้น ๆ เปนคณะกรรมการประเมิน
ตคีางาน วาสมควรจะกําหนดใหมตีาํแหนงระดับชาํนาญงาน
หรือระดับชํานาญงานพิเศษหรือ ระดับชํานาญการหรือ
ระดับชํานาญการพิเศษ ไวปฏิบัติงานน้ีหรือไมอยางไร เปน
เรื่องของคนในอยางแทจริง เปนคนในลวน ๆ

หลักเกณฑการประเมินคางาน

ชํานาญงาน/ชํานาญงานพิเศษ ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ หมายเหตุ

หนาที่และความรับผิดชอบ

1. ปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติและ
มาตรฐานชัดเจน

1. ปฏิบัติงานระดับตน โดยตองใชความคิดริ เริ่ม
ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู

ความคิดริเริ่ม

2. ปฏิบัติงานที่คอนขางยากโดยอาศัยคําแนะนํา 
แนวทาง หรือคูมือปฏิบัติงานที่มีอยู

2. ปฏบิตังิานท่ีคอนขางยาก หรอืงานท่ีมขีอบเขตเน้ือหา
คอนขางหลากหลายโดยตองใชความคิดริเร่ิมในงานที่
มีแนวทางปฏิบัตินอยมาก

คอนขางยาก/คอนขาง
หลากกลาย/ความคิดริเริ่ม

3. ปฏิบัติงานท่ียาก โดยปรับใชวิธีการหรือแนวทาง
ปฏิบัตทิี่มีอยูได

3. ปฏบิตังิานยาก หรอืงานท่ีมขีอบเขตเน้ือหาหลากหลาย

โดยตองใชความคิดริเริ่มในการปรับเปล่ียนวิธีการ
ปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณ

งานยาก/เน้ือหาหลากหลาย/
ปรับวิธีการหรือแนวทาง

4. ปฏบิตังิานทีย่ากมาก หรอืงานทีม่ขีอบเขต เนือ้หา

คอนขางหลากหลาย โดยปรับวธิกีารหรือแนวทาง
ปฏิบัติงานที่มีอยู

4. ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลาย โดยตองใชความคิดริเริ่มในการกําหนด 

หรือปรับเปล่ียนแนวทางปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับ
สภาพการณ

งานยากมาก/ขอบเขต
หลากหลาย/ปรับวิธีการ
หรือแนวทาง

ความยุงยากของงาน

1. เปนงานที่ไมยุงยาก มีคําแนะนํา คูมือ และ
แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน

1. เปนงานที่ไมยุงยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน งานไมยุงยาก
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2. เปนงานที่ คอนขางยากมีแนวทางปฏิบัติที่

หลากหลาย

2. เปนงานท่ีคอนขางยุงยากซับซอน และมีขั้นตอน

วิธีการคอนขางหลากหลาย

คอนขางยุงยากซับซอน/

ขั้นตอนวิธีการหลากหลาย

3. เปนงานทียุ่งยากตองประยกุตใชความรูประสบการณ

ในการเลือกใชวิธีการ และแนวทางใหเหมาะสม

กับสภาพการณ

3. เปนงานทียุ่งยากซบัซอน ตองประยุกตใชความรูและ

ประสบการณในการปรบัเปลีย่นวธิกีารปฏบิตังิานให

เหมาะสมกับสภาพการณ

ยุงยากซับซอน/ตอง

ประยุกตใช/เลือกใช/ปรับ

เปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน

4. เปนงานท่ีมคีวามยุงยากซับซอนมาก มคีวามหลาก

หลายและมีขั้นตอนวิธีการท่ียุงยาก ตองประยุกต

ใชความรูและประสบการณ ในการปรับเปล่ียน

วิธีการและแนวทางปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับ

สภาพการณ 

4. เปนงานที่มีความยุงยากซับซอนมาก ตองประยุกต

ใชความรูและประสบการณในการกําหนดหรือปรับ

เปล่ียนแนวทางปฏิบตังิานใหเหมาะสมสอดคลองกับ

สภาพการณ

ยุงยากซับซอนมาก/มี

ความหลากหลาย/ตอง

ประยุกตใช/ปรับเปลี่ยน

แนวทางปฏิบัติงาน

การกํากับตรวจสอบ

1. ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอยางใกลชิด 1. ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอยางใกลชิด ตรวจสอบใกลชิด

2. ไดรบัการกาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบการปฏิบตังิาน
บาง

2. ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
บาง

ตรวจสอบบาง

3. ไดรบัการกาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบเฉพาะบางเรือ่ง
ที่มีความสําคัญ

3. ไดรับการตรวจสอบ ติดตามความกาวหนาของการ
ปฏิบตังิานเปนระยะตามท่ีกาํหนดในแผนปฏิบตังิาน

ติตามความกาวหนาเปน
ระยะ

4. ไดรบัการกาํกบั แนะนาํ ตรวจสอบการปฏิบตังิาน
นอยมาก

4. ไดรบัการตรวจสอบติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบตัิ
งานตามแผนงาน/โครงการ

ติดตามตามนอยมากตาม
แผนงาน/โครงการ

การตัดสินใจ

1. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบาง โดยจะได
รับคําแนะนําในกรณีที่มีปญหา

1. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบาง ตัดสินใจบาง

2. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบางสวน โดยใหมี
การรายงานผลการตัดสินใจเปนระยะ

2. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเองคอนขาง
มาก วางแผนและกําหนดแนวทาง แกไขปญหาใน
งานที่รับผดิชอบ

ตัดสินใจบางสวน/ตัดสินใจ
ดวยตนเองคอนขางมาก

3. ในการปฏบิตังิานมกีารตดัสินใจคอนขางมาก โดย
ใหมีการรายงานผลการตัดสินใจในเร่ืองที่สําคัญ

3. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเองอยาง
อิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแกไขปญหา
ในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ

อิสระในการตัดสินใจ/ 
ปรับเปลี่ยนแนวทาง

4.ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจคอนขางมาก 

สามารถวางแผนและกําหนดแนวทางการปฏิบัติ
งานและแกปญหาในงานที่รับผิดชอบ

4. ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเองอยาง
อิสระ  ริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน

อิสระในการตัดสินใจ/ริเริ่ม
พัฒนาแนวทางวิธีการ

ปฏิบัติงาน

 จากคําจํากัดความการประเมินคางาน เปนการ
นําเอาคุณคางานของตําแหนงมาเปรียบเทียบกันระหวาง
งานเดมิกบังานใหมตามองคประกอบหลกั  4 องคประกอบ  

เทคนคิงาย ๆ  คอืนาํเอา ขอ 1 และขอ 2 ตามตารางดงักลาว
ขางตนมาเขียนบรรยายไวที่งานเดิม และนําเอาหัวขอ 3 
และ 4 ในตารางมาเขียนอธิบายชี้แจงไวที่งานใหม  เมื่อนํา

มาเปรียบเทียบกันยอมเห็นความแตกตางกันอยางชัดเจน

อยูแลว
 เม่ือวิเคราะหคําในตารางมีคําที่นาสนใจจากการ
เปรียบเทียบในตารางที่ตองนํามาเขียนอธิบายชี้แจงใหเปน

รูปธรรมไมใชนําคําเหลานั้นมาเขียนไวเฉย ๆ คําเหลานั้น  
เชน ยุงยาก คอนขางยุงยาก ยุงยากมาก ซับซอน คอนขาง
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ซับซอนมาก ยุงยากซับซอนมาก มีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลาย ตองประยกุตใชความรู ตองใชความคดิรเิริม่ใน
การปรับเปลี่ยนแนวทางวิธีการปฏิบัติงาน เปนตน ฉะนั้น
ตองเอามาตีความใหชัดลงไปวายุงยากน้ันเปนอยางไร 
หลากหลายนั้นเปนอยางไร หรือซับซอนมากเปนอยางไร
 นอกจากจะวิเคราะหคําที่นาสนใจแลว ตองมา
วิเคราะหวา องคประกอบหนาท่ีและความรับผิดชอบน้ัน 
เปนสิ่งหรือกระบวนการท่ีตองปฏิบัติ สวนองคประกอบ
ความยุงยากของงาน คือตัวงานมีความยุงยากซับซอน
อยางไร สวนองคประกอบการกํากับตรวจสอบ และ
การตัดสนิใจ เปนเร่ืองของการปฏิบตัจิรงิ หรอืปฏบิตัไิปแลว
 ประเด็นสําคัญที่ตองนํามาเขียนอธิบายชี้แจง
ของงานใหมคือการนําหัวขอ 3 และหัวขอ 4 ในตาราง
มาวิเคราะหเขียนอธิบายช้ีแจงเปนลายลักษณอักษร 
ยกตัวอยางเชน
 องคประกอบหนาที่และความรับผิดชอบที่
กาํหนดวา “ปฏบิตังิานท่ียาก โดยปรับใชวธิกีารหรือแนวทาง
ปฏิบัติที่มีอยู/ปฏิบัติงานยาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเน้ือหา
หลากหลาย โดยตองใชความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยน
วิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณ/ปฏิบัติงาน
ที่ยากมากหรืองานท่ีมีขอบเขตเน้ือหาคอนขางหลากหลาย 
โดยปรับวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติงานท่ีมีอยู/ปฏิบัติงาน
ที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต เน้ือหาหลากหลาย โดย
ตองใชความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน
ใหเหมาะสมกับสภาพการณ”  ตองวิเคราะหวาหนาที่และ

ความรบัผดิชอบในการปฏิบตังิานทีย่ากเปนอยางไร ปฏิบตังิาน

ที่ยากมากเปนอยางไร งานท่ีมีเน้ือหาหลายหลายเปน
อยางไร ตองใชความคิดริเริ่มอยางไร เหมาะสมกับสภาพ
การณอยางไร โดยการวิเคราะหยอนกลับในการกําหนด
สมรรถนะวาเราตองใชสมรรถนะอยางไรในการปฏิบัติงาน

 * ตองรับผิดชอบตั้ งแต เริ่มตนจนส้ินสุด
กระบวนการเสร็จสมบูรณ 
 * ตองสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวน

การปฏบิัติงาน
 * ตองมีความละเอียดรอบครอบ เอาใจใส 

ตรวจตราความถูกตอง

 * ตองปรับปรุงวิธีการทํางานใหเร็วขึ้น มี
คุณภาพดีขึ้น ทําใหผูรับบริการพึงพอใจมากขึ้น
 * ตองเสนอหรือทดลองวิธกีารทํางานแบบใหม
ที่คาดวาจะทําใหงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน
 * ตองกําหนดเปาหมายที่ทาทาย และเปนไป
ไดยาก เพื่อใหไดผลงานท่ีดีกวาเดิมอยางเห็นไดชดั
 * ตองพฒันาระบบ ขัน้ตอน วธิกีารทาํงาน เพือ่
ใหผลงานโดดเดนหรือแตกตางไมเคยมีผูใดทํามากอน
 * ตองสามารถใหความเห็นทีแ่ตกตางจากวิธกีาร
หรือขั้นตอนที่ผูรับบริการตองการใหสอดคลองกับความ
จําเปน ปญหา โอกาส เพื่อประโยชนอยางแทจริงของผูรับ
บริการ
 * ตองวางแผนกําหนดกิจกรรม ขั้นตอนการ
ดาํเนินงานท่ีมผีูเก่ียวของหลายฝายและสามารถคาดการณ
เกี่ยวกับปญหาหรืออุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นได
 * ตองเขาใจปญหาและสามารถแยกแยะ
เหตุปจจัยเชื่อมโยงที่ซับซอนในรายละเอียดและสามารถ
วิเคราะหความสัมพันธของปญหา
 * ตองใชเทคนิคการวิเคราะหหลากหลาย
รูปแบบเพ่ือหาทางเลือก ในการแกปญหา และหาขอดี 
ขอเสียของทางเลือกแตละทางได
 * ตองสามารถสังเคราะหขอมูล สรุปแนวคิด 
ทฤษฎี องคความรู ที่ซับซอนใหเขาใจไดโดยงายและเปน
ประโยชนตองาน
 * ตองริเร่ิม สรางสรรค ประดิษฐคิดคน 

นําเสนอรูปแบบ วิธีการ หรือองคความรูใหม 
 * ตองวางแผนเก็บขอมูลอยางเปนระบบ 
สืบหาขอมูลจากแหลงขอมูลที่แตกตางจากกรณีปกติ

 * ตองดําเนินการวิเคราะห สงัเคราะห และวิจยั
เพื่อพัฒนางานในหนาที่ และพัฒนาหนวยงานและพัฒนา
สถาบันอุดมศึกษา
 * ตองคดินอกกรอบเพือ่หาวธิกีารทีแ่ปลกใหม
และสรางสรรคในการแกปญหาที่คาดวาจะเกิดขึ้นใน
อนาคต
 * ตองคาดการณและเตรียมการลวงหนาเพ่ือ

สรางโอกาสหรือหลีกเล่ียงปญหาที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต
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 องคประกอบความยุงยากของงาน กําหนดวา
“เปนงานท่ียุงยาก ตองประยุกตใชความรู ประสบการณ
ในการเลือกใชวิธีการและแนวทางใหเหมาะสมกับสภาพ
การณ/เปนงานท่ียุงยากซับซอน ตองประยุกตใชความรู
และประสบการณ ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน
ใหเหมาะสมกับสภาพการณ/เปนงานที่มีความยุงยาก
ซบัซอนมาก มคีวามหลากหลายและมขีัน้ตอนวธิการทียุ่งยาก
ตองประยุกตใชความรูและประสบการณในการปรับเปลีย่น
วธิกีารและแนวทางปฏบิตังิานใหเหมาะสมกบัสภาพการณ/”
ตองวิเคราะหวาตัวเนื้องานมีความยุงยากซับซอนอยางไร 

ตองประยกุตใชความรู ประสบการณอยางไร ตองใหเหมาะสม

กับสภาพการณอยางไร หลักการวิเคราะห เหมือน
องคประกอบหนาท่ีและความรับผิดชอบคือวิเคราะห
ยอนกลับเหมือนวิเคราะหในการกําหนดตัวช้ีวัด วาตองมี
สมรรถนะอยางไรในงานแบบน้ี

• งานที่ตองเปนความลับ
• งานที่มีความเสี่ยงตอสุขภาพรางกาย/จิตใจ
• งานที่เกี่ยวกับชีวิต
• งานทีต่องวเิคราะห/สังเคราะห สรปุประเดน็

นําเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการ
• งานที่ตองทําการเขียนคูมือปฏิบัติงาน ตอง

ทํางานเชิงวิเคราะห ตองทํางานเชิงสังเคราะห ตองทําการ
ศึกษาวิจัย 

• งานทีต่องเปนกนัชน(Buffer) แทนผูบรหิาร/
ผูบงัคบับญัชา ตอบปญหา แกปญหา ใหผูรบับรกิารพงึพอใจ 
และมีทางออก

• งานทีต่องนําวชิาการ ความรูหรอืเทคโนโลยี
ใหม ๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติหนาที่อยางตอเนื่อง

• งานท่ีตองนําความรูเชิงบูรณาการของตนไป
ใชในการสรางวิสัยทัศนเพื่อปฏิบัติงานในอนาคต

• งานที่ตองใชความรูทางวิชาชีพเฉพาะทาง
เฉพาะดาน

• งาน ท่ีต อง ใชความเช่ียวชาญและผู มี

ประสบการณ
• งานที่ตองใชวิจารณญาณในการปรับใช

กฎระเบียบใหเหมาะสมกับสถานการณ

• งานท่ีตองปรับเปล่ียนกระบวนการ แผนงาน 
โครงการเพื่อใหเหมาะสมกับสถานการณ

• งานทีต่องมกีารทดลองใชวธิกีารท่ีแปลกใหม
และสรางสรรคในการแกปญหา
  นอกจากจะเขียนอธิบายช้ีแจงความยุงยาก
และความซับซอนของงานเดิมงานใหมอยางไรแลว ยังตอง
เขียนอธิบายความถึงคุณภาพของงานเดิมเปนอยางไรและ
คณุภาพของงานใหมเปนอยางไร ปญหาคือจะเขยีนอยางไร 
ตวัคุณภาพของงาน  ตามหลักการท่ัว ๆ  ไป คณุภาพของงาน
จะดูที่ ปริมาณงาน การประหยัดทรัพยากรคาใชจาย 
ความถูกตอง ความทันเวลา หรือความพึงพอใจของผูรับ
บรกิาร ฉะนัน้การจะเขียนตรงน้ีอยางไร ตองดทูีต่วัชีว้ดั(KPI) 
ที่กําหนดไวในการปฏิบัติงาน หรือดูจากแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน หรือดูจากการประเมินผลสัมฤทธ์ิของ
การปฏิบัติงานในตําแหนงที่ครองอยู นําเอามาเขียน 
ในงานใหมจะกําหนดเทาเดิมหรือเปล่ียนแปลงไปจากเดิม
อยางไรตองตกลงกับผูบังคับบัญชากอน ในทางปฏิบัติจริง
ผูเขียนเสนอวาตองกําหนดใหไมนอยกวาเดิม และตองมี
การเปล่ียนแปลงบางบางตัวช้ีวดั จากการกําหนดวัดคุณภาพ
ดานความถูกตอง ควรกําหนดวัดดานความทันเวลาดวย  
หรือการวัดดานความพึงพอใจของผูรับริการ ก็ควรกําหนด
เพิ่มขึ้นจากเดิม เปนตน
 องคประกอบการกํากับตรวจสอบ กําหนดวา 
“ไดรบัการกํากบั แนะนํา ตรวจสอบเฉพาะบางเร่ืองท่ีสาํคญั /

ไดรบัการตรวจสอบ ตดิตามความกาวหนาของการปฏบิตังิาน
เปนระยะตามที่กําหนดในแผนปฏิบัติงาน/ไดรับการ

กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานนอยมาก/ไดรับ
การตรวจสอบติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงานตาม
แผนงาน/โครงการ” จะเห็นไดวาองคประกอบน้ีตรงขามกบั 
2 องคประกอบแรก คือทํานอยไดคะแนนมาก ตรวจสอบ

นอย กาํกบัดแูลใหคําแนะนาํนอย ไดคะแนนมาก ตองระวงั
เปนพิเศษในการเขียนอธิบายช้ีแจง และอีกประการหน่ึง
องคประกอบนี้เปนขอมูลที่เปนขอเท็จจริง(Fact)
 * งานท่ีปฏิบัติตองผานใครบาง กี่ขั้นตอน 
เสนอตรงตอผูมีอํานาจพิจารณา/อนุมัติ หรือตองผาน

หัวหนางาน หรือผานใครบาง อยางไร
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• งาน ท่ีปฏิบัติมี งานอะไรบ างตองผ าน
การตรวจสอบจากหัวหนางานท่ีเสนอขอกําหนดตําแหนงนี้
ขัน้ตอนไหนตองผานการตรวจสอบ ขัน้ตอนไหนไมตองผาน
การตรวจสอบ

• งานที่ปฏิบัติตองรายงานผลการปฏิบัติงาน
อยางไร รายงานในรอบ 6 เดอืน หรอืรายงานในทุกๆ เดอืน
 องคประกอบการตัดสินใจ กําหนดวา “ในการ
ปฏบิตังิานมกีารตัดสนิใจคอนขางมาก โดยใหมกีารรายงาน
ผลการตัดสินใจในเร่ืองท่ีสําคัญ” ในการปฏิบัติงานมีการ
ตดัสนิใจดวยตนเองอยางอสิระ สามารถปรบัเปลีย่นแนวทาง
และแก ไขปญหาในการปฏิบัติ งานที่ รับผิดชอบ/ใน
การปฏิบตังิานมีการตัดสนิใจคอนขางมาก สามารถวางแผน
และกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานและแกปญหาในงาน
ที่รับผิดชอบ/ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเอง
อยางอิสระ ริเร่ิมพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน” 
หลักการเขียนอธิบายช้ีแจง งานท่ีขอกําหนดเปนตําแหนง
สูงขึ้นนี้ ในทางปฏิบัติตองมีอิสระในการตัดสินใจ ตั้งแต
การกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข
ปญหา รวมทั้งการริเร่ิมการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงาน

• ตดัสนิใจไดโดยมีการคํานวณผลไดเสยีอยาง
ชัดเจน

• ตดัสนิใจใหบรกิารพเิศษแกผูรบับรกิาร เพือ่
ชวยแกปญหาในการปฏิบัติงาน

• ตัดสินใจเองไดในภารกิจภายใตขอบเขต
อํานาจหนาที่ที่รับผิดชอบ
 นอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตน ตองนํามาตรฐาน
กําหนดตําแหนง (Job Standard) หรือภาระงาน

(Job Description) ทีส่ถาบันอดุมศกึษากาํหนดมาศกึษาดูวา
ในแตละระดับ  ระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการพิเศษ 
ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ มีการกําหนด

หนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ให
ทําอะไรบาง ตองนํามาใสไวในงานใหมที่จะขอกําหนดดวย
 เมื่อพิจารณาจากแบบประเมินตีคางาน จะเห็น
ไดวากําหนดใหเขียนเปรียบเทียบเฉพาะหนาที่และ
ความรบัผดิชอบของตาํแหนงเดมิกบัตาํแหนงใหม คณุภาพ

ของงานเดมิแบงานใหม และความยุงยากและความซบัซอน

ของงานเดิมและงานใหม แตไมไดใหเขียนบรรยายเร่ือง

การกํากับตรวจสอบของงานเดิมและงานใหม รวมทั้งหัวขอ
การตัดสนิใจของงานเดิมและงานใหม ประเด็นตรงน้ีนาจะเปน
ปญหาของคณะกรรมการประเมินตีคางานวาจะเอาขอมูล
อะไรมาตัดสินใหคะแนน หรือจะอนุโลมใหพิจารณาจาก
หวัขอหนาท่ีความรบัผิดชอบ และหัวขอความยุงยากของงาน 
โดยหลักการท่ัว ๆ  ไป การมอบหมายหนาทีค่วามรับผิดชอบ
ของแตละมหาวิทยาลัย อาจแตกตางกัน จึงเปนปญหา
ในการใชวิจารณญาณในการตัดสินใจใหคะแนน หรือเอา
ขอมูลมาจากผูบงัคับบญัชาทีต่องเปนกรรมการหลกัคนหนึง่
ของผูเสนอขอรบัการประเมนิ อาจจะไมนาํมาซึง่หลกัความ
ถูกตอง หลักความยุติธรรม หลักความโปรงใส 
 เพื่อมิใหเกิดปญหาดังกลาวขางตน ทําไม? 
ไมเพิม่หวัขออกี 2 หวัขอ ใหเขยีนบรรยายช้ีแจงวางานเดิมมี
การกาํกบัตรวจสอบอยางไร งานใหมมกีารกาํกบัตรวจสอบ
อยางไร และงานเดิมมีการตัดสินใจอยางไร งานใหมมีการ
ตดัสินใจอยางไร จะไดประเมินตคีางานอยางถูกตองยุตธิรรม 
และโปรงใส มีหลักฐานสามารถตรวจสอบไดชัดเจน
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