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เสถียร  คามีศกัดิ์

บุคลากรผูเ้ชี่ยวชาญ

      

เทคนิคการเขยีนภาระงาน

ประเมนิตคี่างาน

ข ัน้ตอนการแตง่ต ัง้บคุคล 
1.ผา่นการประเมนิตคีา่งาน
2.ผา่นการวดัผลสมัฤทธิ์
3.ผา่นการวดัความรูค้วามสามารถทีจ่าํเป็น-
ความรูเ้ร ือ่งกฎหมาย/ระเบยีบราชการ
สาํหรบัตาํแหนง่ทีจ่ะขอ

4.ผา่นการวดัทกัษะทีจ่าํเป็นสาํหรบัตาํแหนง่
ทีจ่ะขอ
-การใชค้อมพวิเตอร ์-การใชภ้าษาองักฤษ
-การคาํนวณ  -การจดัการขอ้มลู

การแตง่ต ัง้บคุคล 
5.ผา่นการประเมนิผลงาน เชงิวเิคราะห/์
สงัเคราะหห์รอืลกัษณะอืน่/คูม่อื

6.ผา่นการประเมนิผลงานวจิยั
7.ผา่นการประเมนิการใชค้วามรู ้
ความสามารถในงานบรกิารตอ่สงัคม

8.ผา่นการประเมนิความเป็นทีย่อมรบัในงาน
ดา้นน ัน้ ๆ

9.ผา่นการประเมนิจรยิธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวชิาชพี

Concept วเิคราะหต์คีา่งาน
 1.งาน หรอืหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
1.1 ตรงตามที ่อธกิารบด/ีคณบด ี/ผอ
ไปทาํความตกลงกบัสภา

1.2 ตรงตามแผนยทุธศาสตร/์กลยทุธ/์
แผนปฏบิตัริาชการ

1.3 ตรงตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหนง่
1.4 ตรงตวัชีว้ดัประกนัคณุภาพ
การศกึษา
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Concept วเิคราะหต์คีา่งาน
 1.5 งาน ตอ้งใชค้วามรูใ้นการ
ปฏบิตังิาน

1.6 ตอ้งใชค้วามรูเ้ก ีย่วกบั ก.ม.
1.7 ตอ้งใชท้กัษะดา้นคอมพวิเตอร์
1.8 ตอ้งใชท้กัษะดา้นภาษาองักฤษ
1.9 ตอ้งใชท้กัษะดา้นคาํนวณ
1.10 ตอ้งใชท้กัษะดา้นจดัการขอ้มลู

Concept วเิคราะหต์คีา่งาน
2. คณุภาพของงาน -ตามมาตรฐาน 
3.งานมคีวามยุง่ยากซบัซอ้น อยา่งไร 
ตอ้งเอาคนทีม่สีมรรถนะอยา่งไรมา
ทาํงานลกัษณะนี้

4.งานตอ้งกาํกบัตรวจสอบทกุระยะ 
อยา่งใกลช้ดิหรอืไม่

5.การตดัสนิใจในการดาํเนนิงาน ตอ้ง
ผา่นข ัน้ตอนอยา่งไร

ขอกาํหนดกรอบ/ตคีา่งาน

1.หนว่ยงานเขยีนขอกาํหนดกรอบ
2.ม.20 พ.ร.บ.อดุม 2547 ใหส้ภาทกุ
สถาบนักาํหนดกรอบคราวละ 4 ปี

3.การกาํหนดระดบัสงูขึน้ ตอ้ง
สอดคลอ้งกบักรอบ ประกาศ 
พ.ศ.2553 ลง 22ธ.ค.53

เขยีนขอประเมนิตคีา่งาน 
เจา้ตวัผูเ้สนอขอกาํหนดตาํแหนง่สงูข ึน้ ตอ้ง
เป็นผูเ้ขยีนรายละเอยีดประเมนิตคีา่งาน

วธิกีาร
1.เขยีนแบบเสนอตคีา่งานไปพรอ้มกบัสง่ผล
งานการขอเป็นระดบัสงูข ึน้

2.เสนอประเมนิคา่งานกอ่น เมือ่ไดร้บัอนมุตั ิ
แลว้จงึเสนอผลงานขอเป็นระดบัสงูข ึน้อกี
คร ัง้
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1.จะมตีาํแหนง่ชํานาญงาน /
ชํานาญงานพเิศษ

2.จะมตีาํแหนง่ชํานาญการ/
ชํานาญการพเิศษ

3.จะมตีาํแหนง่เชีย่วชาญ/
เชีย่วชาญพเิศษ

**ตอ้งวเิคราะหภ์ารกจิหนว่ยงาน 

วเิคราะหภ์ารกจิหนว่ยงาน 
ต.ชํานาญงาน ชํานาญงานพเิศษ ชํานาญ
การ ชํานาญการพเิศษ กาํหนดใหม้ไีดท้ ัง้
หนว่ยงานทีป่ฏบิตัภิารกจิหลกัของสถาบนั
ซึง่เป็นหนว่ยงานสอน วจิยั ใหบ้รกิารทาง
วชิาการและหนว่ยงานทีป่ฏบิตัภิารกจิ
สนบัสนนุภารกจิหลกัของสถาบนั เชน่
หนว่ยงานในสาํนกังานเลขานกุารคณะ
หรอืหนว่ยงานทีเ่ทยีวเทา่ หนว่ยงานใน
สาํนกังานอธกิารบดหีรอืหนว่ยงานที่
เทยีบเทา่

การวเิคราะหภ์ารกจิหนว่ยงาน
ตาํแหนง่ระดบัเชีย่วชาญ  ระดบัเชีย่วชาญ
พเิศษ กาํหนดใหม้ไีดเ้ฉพาะหนว่ยงานที่
ปฏบิตัภิารกจิหลกัของสถาบนั ทีเ่ป็น
หนว่ยงาน สอน วจิยั ใหบ้รกิารทาง
วชิาการ และสาํนกังานอธกิารบดี

วธิกีารเขยีนขอตคีา่งาน

1.เขยีนตามแบบที ่ม.กาํหนด
2.เอางานมากางวา่มงีานอะไรบา้ง ที่
ตอ้งทาํเพือ่นําพาองคก์รที ่
อธกิารบด ีหรอืคณบด/ี
ผูอ้ํานวยการ ไปแถลงนโยบายไว้
ในสภา วเิคราะหว์า่มงีานอะไรบา้ง
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การเขยีนขอตคีา่งาน

3.คนทีท่าํงานตอ้งใชเ้ป็นคนระดบัใด
(ชง/ชก/ชช)จงึจะทาํงานให้
เป็นไปตามยทุธศ์าสตร/์ตวัชีว้ดั/
ประกนัฯ)

4.งานยุง่ยากซบัซอ้นอยา่งไร 
เป็นไปตามมาตรฐานกาํหนด
ตาํแหนง่หรอืไม่

การเขยีนขอตคีา่งาน

5.งานตา่ง ๆ น ัน้ตอ้งใชค้นทีม่คีวามรู ้
ท ัว่ไป อยา่งไร

6. ตอ้งใชค้วามรูท้าง กม.อยา่งไร
7.ตอ้งใชท้กัษะ อยา่งไร

ตอ้งรู ้Career Path
 สิง่ทีส่ง่มาดว้ย 1 เวยีน 1430 
ลงวนัที ่18 พฤศจกิายน 
2553  กาํหนดไวว้า่ ตาํแหนง่
ใดจะกา้วหนา้ไปถงึระดบัอะไร
ไดบ้า้ง ระบแุตล่ะตาํแหนง่ไว้
ทกุตาํแหนง่ (บทความ) 

วเิคราะหต์คีา่งานตอ้งรูล้ําดบัแรก 

มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง่ ที่
กาํหนดวา่ชํานาญงาน 
ชํานาญงานพเิศษ  ชํานาญ
การ ชํานาญการพเิศษ 
เชีย่วชาญ เชีย่วชาญพเิศษ 
ตอ้งมงีานอะไรบา้ง



5

ลําดบัทีส่องตอ้งรู ้
 1. ความรูเ้ก ีย่วกบัระเบยีบของทาง
ราชการในการทาํงาน

2.ความรูเ้ก ีย่วกบักฎหมาย

สามตอ้งรู ้เร ือ่งทกัษะ สมรรถนะ
 หนงัสอืเวยีน 2 ลงวนัที ่24 มกราคม 

2554  เร ือ่ง แนวทางการกาํหนด
สมรรถนะ ความรูค้วามสามารถ และ
ทกัษะทีจ่าํเป็นในการปฏบิตังิาน 
สาํหรบัตาํแหนง่ขา้ราชการพลเรอืน 
ในสถาบนัอดุมศกึษา (ระดบัชํานาญ
งาน/การ/พเิศษ/เชีย่วชาญ/พเิศษ 
กาํหนดวา่ตอ้งอยูใ่นระดบัใด)

จะตอ้งรูเ้ร ือ่งแบบประเมนิ ชง/ชก

1.ดเูปรยีบเทยีบ หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของ
ตาํแหนง่เดมิ กบั ตาํแหนง่ใหม ่

2.วเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบคณุภาพ ความ
ยุง่ยากซบัซอ้นของงานเดมิ กบังานใหม่

3. วดัทีก่ารกาํกบัตรวจสอบ /การตดัสนิใจ 
เป็นอยา่งไร

ตอ้งรูแ้บบ ต.ชช/พเิศษ 
1.ดเูปรยีบเทยีบ หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของ
ตาํแหนง่เดมิ กบั ตาํแหนง่ใหม ่

2.วเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบคณุภาพ ความ
ยุง่ยากซบัซอ้นของงานเดมิ กบังานใหม ่

3. วดัทีค่วามรูค้วามชํานาญงาน การบรหิาร
จดัการ การตดิตอ่สือ่สาร กรอบแนวคดิใน
การแกป้ญัหา อสิระในการคดิ ความทา้
ทายในการคดิแกป้ญัหา การวเิคราะห์
ขอ้มลู อสิระในการปฏบิตังิาน ลกัษณะงาน
ทีป่ฏบิตัขิองตาํแหนง่ใหม่
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 ตอ้งรูแ้บบประเมนิ ต.หวัหนา้
หนว่ย ชก/พเิศษ/ชช 

1.ดเูปรยีบเทยีบ หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของ
ตาํแหนง่เดมิ กบั ตาํแหนง่ใหม่

2. วเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบคณุภาพ ความ
ยุง่ยากซบัซอ้นของงานเดมิ กบังานใหม่

3.วดัทีก่ารกาํกบัตรวจสอบ /การตดัสนิใจ/
การบรหิารจดัการ

การวดัผลสมัฤทธิ์
 พจิารณาจากผลสมัฤทธิข์อง
งานตามตวัชีว้ดัของตาํแหนง่
ทีค่รองอยู ่(ระดบัเดมิขณะที่
ขอรบัการพจิารณา) ตอ้งดู
จากผลการประเมนิผลการ
ปฏบิตังิานประจาํปี หรอืใน
รอบ 6 เดอืน

ความรูค้วามสามารถในการ
ปฏบิตังิานประเภทท ัว่ไป =3

 ระดบัที ่1 คอืมคีวามรูพ้ ืน้ฐานในการ
ปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ

ระดบัที ่2  คอื มรีะดบัที ่1 และมคีวามรู ้
ความสามารถ ความชํานาญงาน 
ทกัษะ หรอืประสบการณส์งูเฉพาะ
ดา้นหรอืเฉพาะทาง

ความรูค้วามสามารถในการ
ปฏบิตังิานประเภทท ัว่ไป

ระดบัที ่3 คอื มรีะดบัที ่2 และมคีวามรู ้
ความสามารถ ความชํานาญงาน 
ทกัษะ หรอืประสบการณท์ีส่งูมาก
เฉพาะดา้นหรอืเฉพาะทาง
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ความรูค้วามสามารถในการ
ปฏบิตังิาน

 1.ชํานาญงาน  ระดบัที ่2
2.ชํานาญงานพเิศษ ระดบัที ่2

ความรูค้วามสามารถในการ
ปฏบิตังิานประเภทวชิาชพี
เฉพาะ/เชีย่วชาญเฉพาะ=5

ระดบัที ่1 คอื ป.ตรแีละสามารถนําองค์
ความรูท้ ีศ่กึษามาใชใ้นการปฏบิตั ิ
หนา้ทีร่าชการได้

ความรูค้วามสามารถในการ
ปฏบิตังิาน วช/ชช

ระดบัที ่2 คอื มรีะดบัที ่1 และมคีวามรู ้
ความสามารถ ความชํานาญงาน 
ทกัษะและประสบการณส์งูเฉพาะทาง
เฉพาะดา้น โดยใชห้รอืประยกุต์
หลกัการ เหตผุล แนวคดิ วธิกีาร
ปฏบิตังิาน หรอืพฒันางานในหนา้ที ่
หรอืแกไ้ขปญัหาทีม่คีวามยุง่ยากและ
มขีอบเขตกวา้งขวาง

ความรูค้วามสามารถในการ
ปฏบิตังิาน วช/ชช

ระดบัที ่3 คอืมรีะดบัที ่2 และมคีวามรู ้
ความสามารถ ชํานาญงาน ทกัษะ และ
ประสบการณส์งูมากเฉพาะดา้นหรอื
เฉพาะทาง โดยใชห้รอืประยกุตใ์ช ้
หลกัการ แนวคดิ วธิกีารปฏบิตังิาน 
พฒันางานหรอืแกป้ญัหางานทียุ่ง่ยาก
มาก มขีอบเขตกวา้งขวาง
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ความรูค้วามสามารถในการ
ปฏบิตังิาน วช/ชช

ระดบัที ่4 คอืมรีะดบัที ่3 และมคีวาม
เชีย่วชาญและประสบการณส์งู
เกีย่วกบัทฤษฏ ีแนวคดิ เพือ่แกไ้ข
ปญัหาทีม่คีวามยุง่ยากและมขีอบเขต
กวา้งขวางหรอืถา่ยทอดความรู ้
ตลอดจนใหค้าํปรกึษาแนะนําได้

ความรูค้วามสามารถในการ
ปฏบิตังิาน วช/ชช

ระดบัที ่5 คอืมรีะดบัที ่4 และมคีวาม
เชีย่วชาญและประสบการณส์งูมาก
เกีย่วกบัทฤษฏ ีแนวคดิ เพือ่แกไ้ข
ปญัหาทีม่คีวามยุง่ยากมากและมี
ขอบเขตกวา้งขวางมากหรอืถา่ยทอด
ความรู ้ตลอดจนใหค้าํปรกึษาแนะนํา
ได้

ความรูค้วามสามารถในการ
ปฏบิตังิาน วช/ชช

1.ชํานาญการ ระดบัที ่2
2.ชํานาญการพเิศษ ระดบัที ่3
3.เชีย่วชาญ ระดบัที ่4
4.เชีย่วชาญพเิศษ ระดบัที ่5

ความรูค้วามสามารถในการ
ปฏบิตังิานประเภทผูบ้รหิาร=2

ระดบัที ่1 คอื มคีวามรูค้วามสามารถที่
กาํหนดระดบัที ่3 ของ วช/ชช

ระดบัที ่2 คอืมคีวามรูค้วามสามารถที่
กาํหนดระดบัที ่4 ของ วช/ชช

ผูอ้ํานวยการกอง  ระดบัที ่1
ผอ.สาํนกังานอธกิารบด ีระดบัที ่2
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ความรูด้า้นกฎหมาย=5 

ระดบัที ่1 คอื มคีวามรูค้วามเขา้ใจใน
กฎระเบยีบทีเ่ก ีย่วขอ้งกบัการปฏบิตั ิ
หนา้ทีร่าชการงานประจาํทีป่ฏบิตัอิยู่

ความรูด้า้นกฎหมาย 

ระดบัที ่2 คอื มรีะดบัที ่1 และสามารถ
หาคาํตอบในทางกฎหมายไดเ้มือ่มี
ขอ้สงสยัในการปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ

ความรูด้า้นกฎหมาย 

ระดบัที ่3 คอื มรีะดบั 2 และสามารถ
นําไปประยกุตเ์พือ่แกป้ญัหาในทาง
กฎหมาย หรอืตอบคาํถามขอ้สงสยั
ในการปฏบิตัหินา้ทีร่าชการใหแ้ก่
หนว่ยงานหรอืบคุคลทีเ่กีย่วขอ้งได้

ความรูด้า้นกฎหมาย 

ระดบัที ่4 คอื มรีะดบั 3 และมคีวามรู ้
ความเขา้ใจกฎหมายหรอืระเบยีบอืน่
ทีเ่ก ีย่วขอ้งกบักฎหมายหรอืระเบยีบ
ในการปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ รวมท ัง้
สามารถแนะนํา หรอืใหค้าํปรกึษาใน
ภาพรวมได้



10

ความรูด้า้นกฎหมาย 

ระดบัที ่5 คอื มรีะดบั 4 และมคีวาม
เชีย่วชาญทางกฎหมาย สามารถให้
คาํแนะนําปรกึษา วเิคราะหเ์หตผุล
และแกไ้ขปญัหาไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพ

ความรูเ้ร ือ่งกฎหมาย

1.ชํานาญงาน ระดบัที ่1
2.ชํานาญงานพเิศษ ระดบัที ่2
3.ชํานาญการ ระดบัที ่2
4.ระดบัชํานาญการพเิศษ เชีย่วชาญ 
เชีย่วชาญพเิศษ  ระดบัที ่3

5.ผอ.กอง/ผอ.สนอ  ระดบัที ่3

ทกัษะทีจ่ะเป็นสําหรบัการ
ปฏบิตังิาน 

1.ทกัษะการใชค้อมพวิเตอร์
2.ทกัษะการใชภ้าษาองักฤษ
3.ทกัษะการคาํนวณ
4.ทกัษะการจดัการขอ้มลู

ทกัษะทีจ่าํเป็นสําหรบัการ
ปฏบิตังิาน 

1.ชํานาญงาน ตอ้งอยูใ่นระดบัที ่1
2.ชํานาญการพเิศษ ชํานาญการ 
ชํานาญการพเิศษ เชีย่วชาญ 
เชีย่วชาญพเิศษ ผูอ้ํานวยการกอง 
หรอืเทยีบเทา่ ผูอ้ํานวยการสาํนกังาน
อธกิารบด ีตอ้งอยูใ่นระดบัที ่2
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การวดัทกัษะ                
ดา้นการใชค้อมพวิเตอร=์5

ระดบัชํานาญงาน ทกัษะระดบั 1 คอืใช้
คอมพวิเตอรเ์บือ้งตน้ได้

ระดบัชํานาญงานพเิศษ และวช/ชช 
ตอ้งมทีกัษะระดบั 2 คอื สามารถใช้
โปรแกรมตา่ง ๆในการปฏบิตังิานได้
อยา่งคลอ่งแคลว่

การวดัทกัษะ                
ดา้นการใชค้อมพวิเตอร=์5

ระดบั3 สามารถใชโ้ปรแกรมตา่ง ๆ ใน
การปฏบิตังิานไดค้ลอ่งแคลว่

ระดบั4 มคีวามเชีย่วชาญในโปรแกรมที่
ใช ้หรอืสามารถแกไ้ขหรอืปรบัปรงุ
โปรแกรมเพือ่นํามาพฒันาระบบการ
ปฏบิตังิานได้

การวดัทกัษะ                
ดา้นการใชค้อมพวิเตอร=์5

ระดบั 5 มคีวามเขา้ใจลกึซึง้ เชีย่วชาญ
ในโปรแกรมตา่ง ๆ อยา่งกวา้งขวาง 
หรอืสามารถเขยีนโปรแกรมเพือ่
พฒันาระบบการปฏบิตังิานได้

การวดัทกัษะ                
ดา้นภาษาองักฤษ=5

ระดบัชํานาญงาน ทกัษะระดบั 1 คอื 
สามารถ พดู เขยีน อา่น ฟงัในระดบั
เบือ้งตน้ และสือ่สารเขา้ใจได้

ระดบัชํานาญงานพเิศษ และวชิาชพีหรอื
เชีย่วชาญเฉพาะทกุระดบั ตอ้งมทีกัษะ
ระดบั 2 คอื สามารถพดู อา่น ฟงั 
เขยีนและทาํความเขา้ใจสาระสาํคญั
ของเนือ้หาตา่ง ๆ ได้
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การวดัทกัษะ                
ดา้นภาษาองักฤษ=5

ระดบั 3 สามารถใชภ้าษาองักฤษเพือ่การ
ตดิตอ่สมัพนัธใ์นการปฏบิตังิานไดโ้ดย
ถกูตอ้งหลกัไวยากรณ์

ระดบั 4 เขา้ใจสาํนวนภาษาองักฤษใน
รปูแบบตา่ง ๆ สามารถประยกุตใ์ชใ้น
งานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง ท ัง้ในหลกั
ไวยากรณ์และความเหมาะสมในเชงิ
เนอ้หืา

การวดัทกัษะ                
ดา้นภาษาองักฤษ=5

ระดบั 5 มคีวามเชีย่วชาญในการใช้
ภาษาองักฤษอยา่งลกึซึง้ ใกลเ้คยีงกบั
เจา้ของภาษา สามารถประยกุตไ์วหาร
ทกุรปูแบบไดอ้ยา่งคลอ่งแคลว้ 
ถกูตอ้ง และสละสลวย อกีท ัง้มคีวาม
เชีย่วชาญ ศพัทเ์ฉพาะดา้นใน
สาขาวชิาของตนอยา่งลกึซึง้

การวดัทกัษะ                
ดา้นคาํนวณ=5

ระดบัชํานาญงาน ทกัษะระดบั 1 คอื คดิ
คาํนวณข ัน้พืน้ฐานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง
และรวดเร็ว

ระดบัชํานาญงานพเิศษ และวชิาชพีหรอื
เชีย่วชาญเฉพาะทกุระดบั ตอ้งมทีกัษะ
ระดบั 2 คอื คดิคาํนวณข ัน้พืน้ฐานได้
อยา่งถกูตอ้งและรวดเร็ว สามารถทาํ
ความเขา้ใจขอ้มลูดา้นตวัเลขได้

การวดัทกัษะดา้นคาํนวณ=5
ระดบั 3 สามารถใชส้ตูรคณติศาสตร ์
หรอืเครือ่งมอืตา่ง ๆ ในการคาํนวณ
ขอ้มลูดา้นตวัเลขได้

ระดบั 4 สามารถวเิคราะหข์อ้มลูทางสถติ ิ
และตวัเลขทีซ่บัซอ้นได้

ระดบั 5 สามารถแกไ้ขขอ้ผดิพลาดใน
ขอ้มลูตวัเลขได ้เขา้ใจขอ้มลูตา่ง ๆ ใน
ภาพรวม และอธบิายชีแ้จงใหเ้ป็นที่
เขา้ใจได้
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การวดัทกัษะ                
ดา้นการจดัขอ้มลู=5

ระดบัชํานาญงาน ทกัษะระดบั 1 คอื
สามารถเก็บรวบรวมขอ้มลูไดอ้ยา่งมี
ระบบ พรอ้มใช ้และแสดงผลรายงาน

ระดบัชํานาญงานพเิศษ และวชิาชพีหรอื
เชีย่วชาญเฉพาะทกุระดบั ตอ้งมทีกัษะ
ระดบั 2 คอื สามารถเก็บรวบรวม
ขอ้มลูไดอ้ยา่งมรีะบบ พรอ้มใช ้และ
วเิคราะห ์ประเมนิขอ้มลูได้

การวดัทกัษะดา้นการจดัขอ้มลู=5
ระดบั3 สามารถสรปุผลการวเิคราะห ์
นําเสนอทางเลอืก ระบขุอ้ดขีอ้เสยี ฯ
โดยอา้งองิจากขอ้มลูทีม่อียู่

ระดบั4 สามารถพยากรณ์หรอืสรา้ง
แบบจาํลองเพือ่พยากรณห์รอืตคีวาม
โดยอา้งองิจากขอ้มลูทีม่อียู่

ระดบั5 สามารถออกแบบเลอืกใชห้รอื
ประยกุตว์ธิกีารในการจดัทาํ
แบบจาํลองตา่ง ๆ ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง

สมรรถนะ
1.สมรรถนะหลกั
2.สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะ
งานทีป่ฏบิตั ิ

เกณฑก์ารตดัสนิสมรรถนะ 2 ดา้น
ชํานาญงาน ตอ้งไดใ้นระดบัที ่1
ชํานาญงานพเิศษ ตอ้งไดใ้นระดบัท2ี
ชํานาญการ ตอ้งไดใ้นระดบัที ่2
ชํานาญการพเิศษ ตอ้งไดใ้นระดบัที ่3
เชีย่วชาญ ตอ้งไดใ้นระดบัที ่4
เชีย่วชาญพเิศษ ตอ้งไดใ้นระดบัที ่5 
และตอ้งมวีสิยัทศัน ์การวางแผนยทุธ์
ศาสตร ์นําการเปลีย่นแปลง  ระดบัที3่
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เกณฑก์ารตดัสนิสมรรถนะ 2 ดา้น
ผูอ้ํานวยการกอง ตอ้งไดใ้นระดบัที ่3
ผูอ้ํานวยการสาํนกังานอธกิารบด ีตอ้งได้
ในระดบัท4ี

หวัหนา้งาน สมรรถนะทางการบรหิาร
ชํานาญการ ตอ้งไดใ้นระดบัที ่1
ชํานาญการพเิศษ ตอ้งไดใ้นระดบัที ่1
เชีย่วชาญ ตอ้งไดใ้นระดบัที ่2

การเขยีนเสนอประเมนิคา่งาน     
1. แบบฟอรม์ประเมนิคา่งานของ ต.
ชง/ชก/พเิศษ เหมอืนกนั

2. มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง่ทีจ่ะ
ประเมนิคา่งานสงูขึน้เป็นตาํแหนง่
ใหม ่แยกเป็น ดา้นการปฏบิตังิาน 
ดา้นการวางแผน ดา้นการ
ประสานงาน ดา้นการบรกิาร

 

การเขยีนเสนอประเมนิคา่งาน     
3.งานตามขอ้ 2 ตอ้งใชค้วามรู ้
ระเบยีบราชการอยา่งไร ตอ้งใช้
ความรูท้างกฎหมายอยา่งไร ตอ้งใช้
ทกัษะ ดา้นภาษาองักฤษ 
คอมพวิเตอร ์คาํนวณ จดักระทาํ
ขอ้มลูอยา่งไร ตามแบบฝึกหดั
 

การเขยีนเสนอประเมนิคา่งาน     
4.หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ต.ใหม ่
ยกเอา 2 ระดบัทีใ่หค้ะแนนมาก  
มาไว ้ทีก่าํหนดวา่ยุง่ยากซบัซอ้น
น ัน้เป็นอยา่งไรและปรบัใหเ้ป็นจรงิ
ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

5.หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ ต.เดมิ 
ยกเอา 2 ระดบัทีใ่หค้ะแนนนอ้ยมา
วางไว ้และปรบัใหเ้ป็นจรงิทีไ่ดร้บั
มอบหมาย
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การเขยีนเสนอประเมนิคา่งาน     
5.หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ  ต.ใหม ่
นําเอา ความรูท้ ัว่ไปในการ
ปฏบิตังิาน ความรูท้างกฎหมาย 
ทกัษะดา้นภาษาองักฤษ 
คอมพวิเตอร ์คาํนวณ การจดัการ
ขอ้มลู ทีก่าํหนดระดบั1/2/3มา
วางไว ้และปรบัใหเ้ป็นจรงิทีไ่ดร้บั
มอบหมาย 

การเขยีนเสนอตคีา่งาน      
ดา้นหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
ปฏบิตังิานทีย่าก หรอืงานทีม่ ี
ขอบเขตเนือ้หาหลากหลาย โดย
ตอ้งใชค้วามคดิรเิร ิม่ในการ
ปรบัเปลีย่นวธิกีารปฏบิตังิานให้
เหมาะสมกบัสถานการณ ์/หนา้ที่
และความรบัผดิชอบในการ
ปฏบิตังิานยากเป็นอยา่งไร

หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ-รปูธรรม 

งานเดมิ เอาองคป์ระกอบการใหค้ะแนน ระดบั 
½ ทีใ่หค้ะแนนนอ้ย มาเขยีนในงานเดมิ 
และปรบัเชน่ปฏบิตังิานระดบัตน้ มแีนว
ปฏบิตั ิปฏบิตังิานคอ่นขา้งยาก โดยอาศยั
คาํแนะนํามคีูม่อืปฏบิตังิานอยู่

1.เป็นงานทีม่แีนวทางปฏบิตั ิ
2.ปฏบิตัติามคูม่อืการปฏบิตังิานทีม่อียู่
3.ปฏบิตังิานภายใตค้าํแนะนําของหวัหนา้งาน
และผูอ้ํานวยการ/เลขานกุารคณะฯ

4.คาํส ัง่ทีม่อบงานคดัลอกมาใสไ่วท้ ีง่านเดมิ  

หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ-รปูธรรม 
งานใหม ่เอาองคป์ระกอบการใหค้ะแนน 
ระดบั 3/4 ทีใ่หค้ะแนนมาก มาเขยีนใน
งานใหม ่แลว้ปรบัเชน่ปฏบิตังิานทีย่ากฯลฯ 

1.เป็นงานทตีอ้งปรบัเปลีย่นวธิกีาร/แนวทาง
ทาํงานอยูต่ลอดเวลา

2.งานทีป่ฏบิตัติอ้งมกีารศกึษาหาความรูท้ ี่
ทนัสมยัมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏบิตังิาน

3. งานทีป่ฏบิตัติอ้งมกีารวเิคราะหป์ญัหา และ
หาสาเหตขุองปญัหา เพือ่หาแนวทางการ
ป้องกนั ฯลฯ
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การเขยีนเสนอตคีา่งาน      
ตอ้งสรปุเกีย่วกบัหนา้ทีค่วาม
รบัผดิชอบ  ต.ใหม ่ ดา้นตา่ง ๆ มี
ดา้นใดทีต่อบสนองยทุธศาสตร ์กล
ยทุธ ์ตวัชีว้ดัอะไร ตวัประกนั
คณุภาพ ของหนว่ยงานหรอื
สถาบนัอยา่งไร

การเขยีนเสนอตคีา่งาน      
คณุภาพของงาน 
ปรมิาณ ระยะเวลาทีป่ฏบิตั ิความ
ทนัเวลา ความถกูตอ้ง  รอ้ยละของ
ความถกูตอ้ง ความพงึพอใจ การ
ประหยดัคา่ใชจ้า่ย งานเดมิกาํหนด
ไวม้คีณุภาพอยา่งไร งานใหมต่อ้ง
กาํหนดใหส้งูกวา่ หรอืเทา่เดมิ

การเขยีนเสนอประเมนิคา่งาน     
ความยงุยากซบัซอ้นของงาน
ยุง่ยาก คอ่นขา้งยุง่ยาก ยุง่ยากมาก 
ซบัซอ้น คอ่นขา้งซบัซอ้นมาก 
ยุง่ยากซบัซอ้นมาก มขีอบเขต
เนือ้หาหลากหลาย ตอ้ง
ประยกุตใ์ชค้วามรู ้ตอ้งใชค้วามคดิ
รเิร ิม่ในการปรบัเปลีย่นแนวทาง
วธิกีารปฏบิตังิาน เป็นตน้

การเขยีนความยุง่ยาก     
.การวเิคราะหง์านวา่มคีวามยุง่ยาก
หรอืซบัซอ้นอยา่งน ัน้อยา่งนี ้จงึ
นําเอาสมรรถนะทีก่าํหนดใน ว 2 
ลงวนัที ่24 มกราคม 2554 มา
ทาํงานในการแกป้ญัหาความ
ยุง่ยาก คาํตา่ง ๆ ก็เอามาจากระดบั
สมรรถนะ มาวางไวแ้ละปรบัตาม
ความเป็นจรงิทีเ่ป็นรปูธรรม
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การเขยีนความยุง่ยากรปูธรรม    
งานเดมิ ปฏบิตังิานทีไ่มยุ่ง่ยาก มคีาํแนะนํา 
มแีนวทางปฏบิตัชิดัเจน เป็นงานทีค่อ่นขา้ง
ยากมแีนวทางปฏบิตัหิลากหลาย ปรบัการ
เขยีนใหเ้ป็นรปูธรรม เชน่

1. เป็นงานมแีบบฟอรม์ ตวัอยา่งใหป้ฏบิตัทิ ี่
ชดัเจน

2. การปฏบิตังิาน 2-3 คร ัง้ตอ่ปีทีต่อ้ง
ปรกึษาหารอืกบัหวัหนา้งานและ
ผูอ้ํานวยการ

การเขยีนความยุง่ยาก     
งานใหม ่ เป็นงานทียุ่ง่ยาก ตอ้งประยกุตใ์ช้
ความรู ้และประสบการณใ์นการเลอืกใช้
วธิกีารและแนวทางทีเ่หมาะสมกบั
สภาพการณ ์เป็นงานทีม่คีวามยงุยาก
ซบัซอ้นมากมคีวามหลากหายและมี
ข ัน้ตอนวธิกีารทียุ่ง่ยากตอ้งประยกุตใ์ช้
ความรูแ้ละประสบการณ ์ในการ
ปรบัเปลีย่นวธิกีารและแนวทางปฏบิตังิาน
ใหเ้หมาะสมกบัสภาพการณ ์ตอ้งปรบัให้
เป็นรปูธรรม เชน่

การเขยีนความยุง่ยาก รปูธรรม    
ตอ้งรบัผดิชอบต ัง้แตเ่ร ิม่ตน้จนสิน้สดุ
กระบวนการเสร็จสมบรูณ์

ตอ้งสรา้งสรรคพ์ฒันาผลงานหรอื
กระบวนการปฏบิตังิาน

ตอ้งมคีวามละเอยีดรอบครอบ เอาใจ
ใส ่ตรวจความถกูตอ้ง

ตอ้งปรบัปรงุวธิกีารทาํงานใหเ้ร็วขึน้

การเขยีนความยุง่ยาก รปูธรรม    
ตอ้งปรบัปรงุวธิกีารทาํงานใหม้ี
คณุภาพดขี ึน้ จนทาํใหผู้ร้บับรกิาร
พงึพอใจมากขึน้

ตอ้งกาํหนดเป้าหมายทีท่า้ทาย และ
เป็นไปไดย้ากเพือ่ใหไ้ดผ้ลงานทีด่ ี
กวา่เดมิอยา่งเห็นไดช้ดั

ตอ้งพฒันาระบบ ข ัน้ตอน วธิกีาร
ทาํงาน ไมเ่คยมผีูใ้ดทาํมากอ่น
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การเขยีนความยุง่ยากรปูธรรม    
งานทีต่อ้งเป็นความลบั 
งานทีต่อ้งเสีย่งตอ่สขุภาพรา่งกาย/
จติใจ

งานตอ้งทาํการวเิคราะห ์สงัเคราะห ์
ทาํคูม่อืการปฏบิตังิาน ศกึษาวจิยั

งานตอ้งใชค้วามรูท้างวชิาชพีเฉพาะ
ทางเฉพาะดา้น

การเขยีนเสนอตคีา่งาน      
ดา้นการกาํกบัตรวจสอบ
-ไดร้บัการกาํกบั แนะนํา ตรวจสอบอยา่ง
ใกลช้ดิ 

-ไดร้บัการกาํกบั แนะนํา ตรวจสอบการ
ปฏบิตังิานบา้ง

-ปรบัคอืไดร้บัการกาํกบั แนะนํา ตรวจสอบ
เฉพาะบางเรือ่งทีม่คีวามสาํคญั

-ไดร้บัการกาํกบั แนะนํา ตรวจสอบการ
ปฏบิตังิานนอ้ยมาก

การเขยีนเสนอตคีา่งาน      
ดา้นการกํากบัตรวจสอบ
งานตอ้งผา่นใครบา้งมกี ีข่ ัน้ตอน
งานทีป่ฏบิตัติอ้งรายงานผลการ
ปฏบิตังิานอยา่งไร

งานอะไรบา้งทีต่อ้งผา่นหวัหนา้งาน
ตรวจผา่นงาน

(ผา่นนอ้ย/6เดอืน 1 ปี/ผา่นหวัหนา้
บางเรือ่ง คะแนนมาก ตรงขา้ม)

การตดัสนิใจ ปรบังานใหม ่ 
-ในการปฏบิตังิานมกีารตดัสนิใจบา้งโดยจะ
ไดร้บัคาํแนะนําในกรณีทีม่ปีญัหา

-ในการปฏบิตังิานมกีารตดัสนิใจบางสว่นโดย
ใหม้กีารรายงานผลการตดัสนิใจเป็นระยะ

-ในการปฏบิตังิานมกีารตดัสนิใจ
คอ่นขา้งมากโดยใหม้กีารรายงานผลการ
ตดัสนิใจเรือ่งทีส่าํคญั

-ในการปฏบิตังิานมกีารตดัสนิใจ
คอ่นขา้งมาก สามารถวางแผนและกาํหนด
แนวทางการปฏบิตัแิละแกป้ญัหา
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การเขยีนเสนอตคีา่งาน      
ดา้นการตดัสนิใจ(งานใหม)่
งานตดัสนิใจโดยคาํนงึผลเสยีอยา่ง
ชดัเจน

ตดัสนิใจใหบ้รกิารพเิศษแก่
ผูร้บับรกิารเพือ่ชว่ยแกป้ญัหาใน
การปฏบิตังิาน

ตดัสนิใจเองในภารกจิภายใต้
ขอบเขตอํานาจหนา้ทีท่ ีไ่ดร้บั

เกณฑต์คีา่งานชนง/ชนง.พเิศษ  

1.หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 30คะแนน
2.ความยุง่ยากของงาน 30คะแนน
3.การกาํกบัตรวจสอบ20คะแนน
4.การตดัสนิใจ20คะแนน

ชช/ชช.พเิศษ                
ตคีา่งาน 3 ดา้น

1.ดา้นความรูท้กัษะจาํเป็นในงาน
2.ดา้นความสามารถในการตดัสนิใจ
และแกป้ญัหา

3.ดา้นภาระงานทีร่บัผดิชอบ

ชช/ชช.พเิศษ                
ตคีา่งาน10 องคป์ระกอบ

1.ความรูค้วามชํานาญงาน
2.การบรหิารจดัการ
3.การสือ่สาร/ปฏสิมัพนัธ์
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ชช/ชช.พเิศษ                
ตคีา่งาน  10 องคป์ระกอบ

4 กรอบแนวความคดิในการ
แกป้ญัหา

5 อสิระในการคดิ
6 ความทา้ทายในงาน

ตคีา่งาน  10 องคป์ระกอบ

7 การวเิคราะหข์อ้มลู
8 อสิระในการปฏบิตังิาน                
9 ผลกระทบจากการปฏบิตังิาน
10 ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัขิอง
ตาํแหนง่

(ดแูบบตคีา่งาน)

ชช/ชช.พเิศษ                
คะแนนตดัสนิ

ตาํแหนง่ระดบัเชีย่วชาญ=170
ตาํแหนง่ระดบัเชีย่วชาญพเิศษ=235

หวัหนา้หนว่ยงาน              
ตคีา่งาน 5 องคป์ระกอบ

1.หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ
2.ความยุง่ยากของงาน
3.การกาํกบัตรวจสอบ
4.การตดัสนิใจ
5.การบรหิารจดัการ
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               คะแนนตดัสนิ

หวัหนา้หนว่ยระดบัชํานาญการ=60
หวัหนา้หนว่ยระดบัชํานาญการ
พเิศษ=70

หวัหนา้หนว่ยระดบัเชีย่วชาญ=80

sathien@swu.ac.th


