
37 
 

แบบประเมินค่างาน 
ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ 

และระดับเชี่ยวชาญ ในกรณีต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่มีลักษณะใช้วิชาชีพและไม่ได้ใช้วิชาชีพ 
 
1.นาย/นาง/นางสาว.........................(ไม่ต้องระบุชื่อบุคคล)............................ต าแหน่งเลขที่.........(ไม่ต้องระบุ)............ 
ชื่อต าแหน่ง..............................เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป................................................ระดับ.........ปฏิบัติการ....................... 
สังกัด.....................................กองกลาง....ส านักงานอธิการบดี....................................................................................................... 
ขอก าหนดเป็นต าแหน่ง..........................เจ้าหนา้ท่ีบริหารงานท่ัวไป.........................ระดับ................ช านาญการ................ 

2.หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่ต าแหน่ง
............เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ 
ตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ มีดังนี ้

1. ด าเนินการควบคุมและตรวจสอบการจัดท า 
แผนงบประมาณของหน่วยงานงานเลขานุการ และงาน
สวัสดิการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี(เป็นงานของ
ช านาญการ ด้านปฏิบัติการ ข้อ ๑ และข้อ 2) 
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หน้ าที่ ความรับผิดชอบของต าแหน่ ง  เจ้ าหน้ าที่
บริหารงานทั่วไป ช านาญการ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 
2553เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ
วันที่ 21 กันยายน 2553 ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ช านาญการไว้ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ความสามารถความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติ งานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน ด้านบริหารงาน
ทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมี
ขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดย
ต้องก าหนดแนวทางการท างานที่ เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งาน
บริหารทรัพยากรบุคคลงานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงิน 
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2.  ตอบข้อซักถามและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานที่
ปฏิบัติแก่บุคลากรภายในหน่วยงานและภายนอก
หน่วยงาน(เป็นงานของช านาญการ ด้านปฏิบัติการ ข้อ 
1 และข้อ 4) 
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และบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารงานรวบรวมข้อมูลและ
สถิติงานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานให้เป็นไป
อย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพ 
(2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่มี
ความยุ่งยากและต้องใช้ความช านาญ เช่น งานโต้ตอบ 
งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง
และงานพิธีการต่างๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม 
จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดตามผล
การปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือให้การด าเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วง
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
(3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เพ่ือให้
สามารถบริหารงานราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 
(4) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ืออ านวยความ
สะดวก และเกิดความร่วมมือ 
(5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป จัดท าเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และ
เผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือ
พัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
(6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้ ความเข้ าใจเกี่ ยวกับหลักการและวิธีการ
ด าเนินงานของงานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่  เ พ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม คณะกรรมการต่างๆที่
ได้รับการแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
(7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติตามข้อ   
(1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนด
แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน าปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหา ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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3.  ควบคุมและวางแผนการด าเนินงานการจัดท า
โครงการที่ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยได้รับมอบนโยบาย
ของแต่ละปีงบประมาณ(เป็นงานของช านาญการ ด้าน
ปฏิบัติการ ข้อ 1 และข้อ 2) 
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2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่ 
สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงาน 
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ 
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ 
ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 
หรื อหน่ วยงาน อ่ืน เ พ่ือ ให้ เ กิดความร่ วมมื อและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน 
ทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง 
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ 
ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ  
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่ผู้ ใต้บังคับ 
บัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องและ
สามารถด าเนินงานไดอ้ย่างถูกต้องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ 
(2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการบริหารงานทั่วไปที่
ซับซ้อน เ พ่ือก่อให้ เกิดการแลกเปลี่ ยนเรี ยนรู้ ที่
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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๔.ด าเนินการ แนะน า ควบคุมและดูแลการจัดประชุม 
และการจัดงานพิธีการต่างๆเป็นประจ าทุกปีของ
มหาวิทยาลัย(เป็นงานของช านาญการ ด้านปฏิบัติการ 
ข้อ 1) 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนก ากับตรวจสอบของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

จากหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งของต าแหน่ง
เลขที่..................... ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ โดยงานที่ปฏิบัติมี 
     (1) มีคุณภาพของงาน 
     (2) มีความยุ่งยากซับซ้อนของงาน 
     (3) มีการก ากับตรวจสอบ 
     (4) มีการตัดสินใจด้วยตนเอง 
     (5) การบริหารจัดการ 
ในแต่ละชิ้นงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ชิ้นงาน:ด าเนินการควบคุมและตรวจสอบ 
การจัดท าแผนงบประมาณของหน่วยงานงานเลขานุการ 
และงานสวัสดิการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
การปฏิบัติงาน:ด าเนินการ ตรวจสอบความถูกต้อง
ข้อมูลของหน่วยงานที่ได้จัดท า ซึ่งผู้ปฏิบัติมีการศึกษา
รายละเอียดของข้อมูลโดยต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์
ในการเลือกวิธีการและวางแนวทางท่ีเหมาะสม เพ่ือให้
เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานมากท่ีสุด ให้ถูกต้องและ
สามารถด าเนินการได้ทันเวลา(เป็นงานที่มีคุณภาพและ
มีความยุ่งยากซับซ้อน)โดยต้องน าข้อมูลจากการ
ประมวลผลการจัดกิจกรรมที่ได้ด าเนินการจัดท าตาม
แผนงบประมาณในปีงบประมาณท่ีผ่านมาน ามา
วิเคราะห์ ปรับปรุง พัฒนานางานให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้นและน าข้อมูลโครงการต่างๆที่ก าลังจะจัดตั้ง
งบประมาณใหม่มาเปรียบเทียบ(การบริหารจัดการ) 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและเหมาะสมกับแผนการใช้
จ่ายเงินในปีงบประมาณและเมื่อได้ตรวจสอบข้อมูลที่
ถูกต้องแล้วจึงน าข้อมูลนั้น พิมพ์ลงแบบฟอร์มใน
คอมพิวเตอร์ตามตารางที่ก าหนดของมหาวิทยาลัยท าให้
การจดัท างบประมาณ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
(คุณภาพของงาน)และต้องค านวณประมาณค่าใช้จ่าย
ให้เพียงพอกับการใช้จ่ายในแต่ละรายไตรมาส(มีการ
ตัดสินใจด้วยตนเอง)เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว น าเสนอ
ผู้อ านวยการกองกลาง ส านักงานอธิการบดี พิจารณา
เห็นชอบเพื่อให้กองนโยบายและแผนงานน าเสนอขอ
อนุมัติงบประมาณประจ าปีต่อสภามหาวิทยาลัยต่อไป(มี
การก ากับตรวจสอบ)และเม่ือมีการได้รับงบประมาณ
มาแล้ว ต้องมีการจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินทุกราย

จากหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งของต าแหน่ง
เลขที่..................... ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับช านาญการ โดยงานที่ปฏิบัติมี 
     (1) มีคุณภาพของงาน 
     (2) มีความยุ่งยากซับซ้อนของงาน 
     (3) มีการก ากับตรวจสอบ 
     (4) มีการตัดสินใจด้วยตนเอง 
     (5) การบริหารจัดการ 
ในแต่ละชิ้นงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ชิ้นงาน :ด าเนินการควบคุมและตรวจสอบ 
การจัดท าแผนงบประมาณของหน่วยงานงานเลขานุการ 
และงานสวัสดิการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
การปฏิบัติงาน: ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง โดย
การสอบทาน วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลจาก
หน่วยงานที่ได้จัดท า ซึ่งผู้ปฏิบัติมีการศึกษารายละเอียด
ของข้อมูลโดยต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์ในการเลือก
วิธีการและวางแนวทางที่เหมาะสม เพ่ือให้เกิดประโยชน์
แก่หน่ วยงานมากที่ สุ ด  ให้ ถู กต้ อง และสามารถ
ด าเนินการได้ทันเวลา (เป็นงานที่มีคุณภาพและมี
ความยุ่ งยากซับซ้อน) โดยต้องน าข้อมูลจากการ
ประมวลผลการจัดกิจกรรมที่ได้ด าเนินการจัดท าตาม
แผนงบประมาณในปี งบประมาณที่ผ่ านมาน ามา
วิเคราะห์ ปรับปรุง พัฒนานางานให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้นและน าข้อมูล โครงการต่างๆที่ ก าลั ง จะจัดตั้ ง
งบประมาณใหม่ ม า เปรี ยบ เที ยบ โดยจั ดล า ดั บ
ความส าคัญของงานแต่ละงานว่ามีความจ าเป็นเร่งด่วน
มากน้องเพียงใดสมควรเสนอจัดตั้งงบประมาณหรือไม่
(การบริหารจัดการ)  เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและ
เหมาะสมกับแผนการใช้จ่ายเงินในปีงบประมาณ และ
เมื่อได้ตรวจสอบข้อมูลที่ถูกต้องแล้วจึงน าข้อมูลนั้น 
พิมพ์ลงแบบฟอร์มในคอมพิวเตอร์ตามตารางที่ก าหนด
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีการจ าแนกตารางในโปรแกรม
Excelจ า น ว น  1๒  แ บ บ ฟ อร์ ม ใ น ก า ร แ จ ก แ จ ง
รายละเอียดเพ่ือจัดท าให้การจัดท างบประมาณ มี
ประสิทธิภาพมากยิ่ งขึ้นและต้องค านวณประมาณ
ค่าใช้จ่ายให้เพียงพอกับการใช้จ่ายในแต่เดือนและราย
ไตรมาส(มีการตัดสินใจด้วยตนเอง) เมื่อตรวจสอบ
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ไตรมาส ต่อผู้อ านวยการกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
และต่อมหาวิทยาลัยต่อไป(มีการก ากับตรวจสอบ)   
 
2. ช้ินงาน:ตอบข้อซักถามและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงาน
ที่ปฏิบัติแก่บุคลากรภายในหน่วยงานและภายนอก
หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน: งานที่ปฏิบัติให้ค าปรึกษา แนะน า
เกี่ยวกับค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยใน
การปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก เพ่ือให้
บุคลากรภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานก็ตาม
เข้าใจ สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย และในฐานะหัวหน้างานเป็นผู้แนะน า 
อธิบายการปฏิบัติงาน ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถเข้าใจ
ในงานนั้นได้อย่างถูกต้อง(เป็นงานที่มีคุณภาพและมี
ยุ่งยากซับซ้อน) โดยผู้ปฏิบัติท าการรวบรวม ศึกษา
รายละเอียดปัญหา หรือกรณีที่ เกิดปัญหาและมีการ
วิเคราะห์จากระเบียบต่างๆ ประกาศ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย และจากกระทรวงการคลัง หรือข้อมูลจาก
หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆมาประประยุกต์ใช้ความรู้
ความสามารถประสบการณ์ในการเลือกใช้วิธีการต่างๆ
ในการแก้ไขปัญหาเพ่ือให้ได้แนวทางที่เหมาะสม (มี
ความยุ่งยากซับซ้อน) และต้องใช้ดุลยพินิจในการ
ตัดสินใจ ตรวจสอบความถูกต้อง (มีการตัดสินใจด้วย
ตนเองและมีการก ากับตรวจสอบ) ซึ่งงานที่ปฏิบัติมี
ความหลากหลาย มีปัญหาไม่ซ้ ากันในแต่ละงานที่ปฏิบัติ
ซึ่งต้องมีวิสัยทัศน์ที่ก้างไกล มีปฏิภาณไหวพริบในการแห้
ไขปัญหาต่างๆที่ เกิดขึ้นเพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมาย 
ทันเวลาและมีคุณภาพ จึงต้องมีวิธีจัดการกับปัญหาที่
ถูกต้องและถือใช้เป็นแนวปฏิบัติในหน่วยงานต่อไป(มี
การบริหารจัดการ) 

 
3 ชิ้นงาน:ก ากับและวางแผนการด าเนินงานการจัดท า
โครงการที่ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยได้รับมอบนโยบาย
ในแต่ละปีงบประมาณ 
การปฏิบัติงาน: ด าเนินการตรวจสอบ และดูแลในการ
ด าเนินการจัดข้อมูลการจัดท าโครงการตามนโยบายที่

ได้รับมอบโดยผู้ปฏิบัติมีการศึกษาค้นคว้าข้อมูลจากแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ระเบียบ แบบฟอร์มของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้โครงการสอดคล้องและสามารถ

ตอบโจทย์ของแผนกลยุทธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ (เป็น

ถูกต้องแล้ว น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี พิจารณาเห็นชอบ เพ่ือให้กองนโยบายและ
แผนงานน าเสนอขออนุมัติงบประมาณประจ าปีต่อสภา
มหาวิทยาลัยต่อไป (มีการก ากับตรวจสอบ)  และเมื่อ
มหาวิทยาลัยอนุมัติและมีหนังสือแจ้งเรื่องการจัดสรร
งบประมาณมาแล้ว ต้องน างบประมาณนั้นเข้าที่ประชุม
กองกลาง เพ่ือรับทราบร่วมกัน และก าหนดแบบฟอร์ม
รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินในแต่ละครั้ง โดยมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
ต้องการลงบัญชีตัดยอดเงินทุกครั้งและจัดท ารายงาน
การใช้จ่ าย เงินทุกรายไตรมาส ต่อผู้ อ านวยการ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี และต่อมหาวิทยาลัย
รับทราบต่อไป(มีการบริหารจัดการ) 
 
๒. ชิ้นงาน:ตอบข้อซักถามและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับ
งานที่ปฏิบัติแก่บุคลากรภายในหน่วยงานและภายนอก
หน่วยงาน 
การปฏิบัติงาน: งานที่ปฏิบัติให้ค าปรึกษา แนะน า
เกี่ยวกับค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยใน
การปฏิบัติงานมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก มีความ
หลากหลายและมีขั้นตอน และวิธีการที่ยุ่งยากต้องใช้
ความรู้ คว ามสามารถและประสบการณ์ ในการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการแก้ไขปัญหา เพ่ือให้ได้วิธีการให้
เหมาะสม เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติแก่บุคลากรภายใน
หน่วยงานและภายนอกหน่วยงานถือปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกันท าให้งานเกิดประสิทธิภาพเกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานและมหาวิทยาลัย(เป็นงานที่มีคุณภาพ และ
มีความยุ่ ง ย ากซับซ้ อน )  ผู้ ปฏิ บั ติ มี ก า ร ศึ กษ า
รายละเอียด และรวบรวม ระเบียบต่างๆ ประกาศ 
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และจากกระทรวงการคลัง 
หรือข้อมูลจากหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆมาใช้เป็นเกณฑ์
ในการพิจารณาตัดสินใจด้วยตนเอง จึงต้องวิเคราะห์
และตีความระเบียบที่เขียนด้วยความคลุมเครือหรือไม่
ชัดเจน โดยผู้ปฏิบัติต้องใช้เทคนิค และประสบการณ์
การท างานที่ยาวนานใช้ดุลยพินิจเพ่ือท าการวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ เหตุการณ์และข้อมูลที่มีบุคลากรมาปรึกษา 
และจะต้องขอค าแนะน าจากผู้บั งคับบัญชา เ พ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องและน ามาใช้เป็นแนวปฏิบัติงาน 
(เป็นงานที่มีการก ากับตรวจสอบและมีการตัดสินใจ
ด้วยตนเอง) ด้วยความรู้ และประสบการณ์และความ
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งานที่มีคุณภาพและมียุ่งยากซับซ้อน) เมื่อรวบๆข้อมูล
เสร็จแล้วจึงน าเสนอโครงการต่อผู้อ านวยการกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี และเสนอขออนุมัติรองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร เมื่อโครงการอนุมัติ ด าเนินการจัดโครงการ

โดย ก าหนดกิจกรรมที่จะจัดโครงการ มีการ
ประสานงานกับวิทยากรในการของข้อมูลเพ่ือน ามา

จัดท าเอกสารในการจัดอบรม มีการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย
ต่างๆตามกระบวนการจัดโครงการ(มีการบริหารจัดการ
และมีการก ากับตรวจสอบ )มีจัดท าค าสั่งปฏิบัติงานใน
โครงการ โดยแบ่งเป็นฝ่ายเพ่ือจัดหน้าที่ให้แต่ละฝ่าย
รับผิดชอบ(มีการตัดสินใจด้วยตนเอง)ทุกกิจกรรมใน
การจัดโครงการมีการควบคุมการปฏิบัติ ทุกข้ันตอนใน
การจัดโครงการ เพ่ือให้โครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์
ซึ่งได้รับค าแนะน าค าปรึกษา ในการพัฒนาบุคลากรจาก
ผู้อ านวยการกองกลางและผู้บริหารที่เป็นผู้บังคับบัญชา

ระดับสูงและหลังจัดโครงการเสร็จต้องมีการจัดท า
รายงานผลการปฏิบัติงาน มีการประเมินจากการตอบ
แบบสอบถามกับบุคลากรในการเข้าอบรมโดยการตอบ
แบบสอบถามคิดเป็นร้อยละ (มีการก ากับตรวจสอบ) 

 
4. ชิ้นงาน: ด าเนินการ ก ากับ และดูแลการจัดประชุม 
และการจัดงานพิธีการต่างๆของมหาวิทยาลัยเป็น
ประจ าทุกป ี
การปฏิบัติงาน: ดูแลให้ค าแนะน าในการด าเนินการ
จัดการประชุมและการจัดงานพิธีการต่ า งๆของ
มหาวิทยาลัยเป็นประจ าทุกปี ผู้ปฏิบัติมีการศึกษา
รายละเอียดเกี่ยวกับรูปแบบ ระเบียบการการเบิกจ่าย
ต่างๆในการจัดการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ มีการ
วิเคราะห์จากข้อมูลเก่าที่เคยจัด มาปรับปรุงการจัดโดย
จัดท าแผนการประชุมประจ าทุกปี แจ้งให้ที่ประชุมหรือ
ผู้บังคับบัญชารับทราบก าหนดการประชุม(เป็นงานที่มี
คุณภาพและมียุ่งยากซับซ้อน)จากนั้นมีการตรวจสอบ 
ความถูกต้องเอกสารการประชุม ซักถามผู้ที่รับผิดชอบ
ได้ปฏิบัติตามขั้นตอนของกระบวนการท างาน มีการ
วางแผนและประสานงานกับงานสวัสดิการในการ
ด าเนินการจองห้องประชุม การขอบริการอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม และอุปกรณ์สื่อโสตทัศน์  และวาง
แผนการเตรียมจัดสถานที่  การจัดห้องประชุมและ
ตกแต่งสถานที่(มีการตัดสินใจด้วยตนเอง และมีการ
ก ากับตรวจสอบ) มีการติดต่อประสานงานกับหัวหน้า

ช านาญจากการปฏิบัติงาน และจากการสืบค้นข้อมูล
จากหลายๆทาง เช่นในเว็บไซต์หรือเพ่ือนร่วมงานใน
ลักษณะงานเดียวกันจากภายนอกหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติจึง
มีการวางแผน ติดตาม สอบถามให้ค าปรึกษาและ
ประสานงานระหว่างหน่วยงานเพ่ือให้ได้แนวทางที่ใช้
ปฏิ บั ติ ง า น ร่ ว ม กั น ที่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ ข อ ง
มหาวิทยาลัย (เป็นงานที่มีการบริหารจัดการ)และใน
ฐานะหัวหน้างานเป็นผู้แนะน า อธิบายการปฏิบัติงาน 
ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถเข้าใจในงานนั้นได้อย่าง
ถูกต้องโดยท าการรวบรวม ศึกษารายละเอียดปัญหา 
หรือกรณีที่เกิดปัญหาและมีการวิเคราะห์จากระเบียบ
ต่างๆ ประกาศ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และจาก
กระทรวงการคลัง หรือข้อมูลจากหน่วยงานภายนอก
อ่ืนๆมาประประยุ ก ต์ ใ ช้ ค ว าม รู้ ค ว ามส าม า รถ
ประสบการณ์ในการเลือกใช้วิธีการต่างๆในการแก้ไข
ปัญหาเพ่ือให้ได้แนวทางที่เหมาะสม และต้องใช้ดุลย
พินิจในการตัดสินใจ ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม
ในเรื่องหรือเหตุการณ์ที่มีผลกระทบต่อผู้บริหารหรือ
ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย(มีการตัดสินใจด้วยตนเอง
และมีการก ากับตรวจสอบ)  
๓. ชิ้นงาน:ก ากับและวางแผนการด าเนินงานการจัดท า
โครงการที่ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยได้รับมอบนโยบาย
ในแต่ละปีงบประมาณ 
การปฏิบัติงาน:ด าเนินการตรวจสอบ แนะน า และ
ก ากับดูแลในการด าเนินการจัดข้อมูลการจัดท าโครงการ
ตามนโยบายที่ได้รับมอบ โดยผู้ปฏิบัติมีการศึกษา
ค้นคว้าข้อมูลจากแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
ระเบียบ แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยและค้นคว้าจาก
เอกสารอ่ืนๆเ เช่น จากเว็บไซต์ สื่ออ่ืนๆ และจาก
หน่วยงานต่างๆที่มีเครือข่าย ซึ่งต้องอาศัยประสบการณ์
ในการปฏิบัติในงานที่ท ามาเป็นเวลานาน อาศัยเทคนิค
การติดต่อสื่อสาร ที่ท าให้งานมีคุณภาพ เพ่ือให้โครงการ
สอดคล้องและสามารถตอบโจทย์ของแผนกลยุทธ์ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ (เป็นงานที่ มีคุณภาพและมี
ยุ่งยากซับซ้อน)  เมื่อตรวจสอบความถูกต้องตาม
ระเบียบ การจัดท าโครงการ สามารถเบิกจ่ายได้ตาม
ระ เบี ยบ ร าชกา รแล้ ว จึ ง น า เ สนอ โ คร งก า รต่ อ
ผู้อ านวยการกองกลาง ส านักงานอธิการบดี และเสนอ
ขออนุมัติรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เมื่อโครงการอนุมัติ 
ด าเนินการจัดโครงการโดย ก าหนดกิจกรรมที่จะจัด
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หน่วยงานในการขอบุคลากรเพ่ือมาปฏิบัติงานในแต่ละ
ฝ่ายเพ่ือจัดท าค าสั่งปฏิบัติงานของแต่ละกิจกรรม เพ่ือ
มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบแต่ละฝ่าย(มีการบริหาร
จัดการ) วางแผนการจัดท าบันทึกขอเชิญประชุม 
คณะกรรมการชุดต่างๆเข้าประชุมเพ่ือหาแนวทางและ
พิจารณาหาวิ ธี การปฏิบัติ ง านของ พิธี การต่ า งๆ 
(คุณภาพของงาน) โดย ในค าสั่ ง ดั งกล่ า วต้ อ งมี
ผู้บังคับบัญชาอยู่ในฝ่ายอ านวยการ สนับสนุนการท างาน
(มีการก ากับตรวจสอบ)แล้วแจ้งเวียนหนังสือค าสั่งให้ผู้
ที่เกี่ยวข้องผ่านระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ได้รับ
ทราบเ พ่ือปฏิบัติตามทันเวลา (คุณภาพของงาน)
ประสานการท างานกับฝ่ายต่างๆเพ่ือให้ เกิดความ
คล่องตัวในการจัดงานเมื่อเกิดปัญหาขอค าแนะน าจาก
ผู้อ านวยการกองกลาง ส านักงานอธิการบดี และ
ผู้บริหารระดับสูงตามล าดับชั้นต่อไป(มีความยุ่งยาก
ซับซ้อน)จัดท าแบบประเมินผลการจัดงานในแต่ละครั้ง 
และจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชีทุกครั้ง (มีการ
ก ากับตรวจสอบ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการ มีการประสานงานกับวิทยากรในการของ
ข้อมูลเพ่ือน ามาจัดท าเอกสารในการจัดอบรม มีการยืม
เงินเป็นค่าใช้จ่ายต่างๆตามกระบวนการจัดโครงการ
เพ่ือให้บุคลากรและมหาวิทยาลัยได้รับประโยชน์สูงสุด
(มีการบริหารจัดการและมีการก ากับตรวจสอบ )โดย
ขออนุมัติ โครงการ ซึ่ งต้องผ่านการพิจารณาจาก
ผู้อ านวยการกองกลาง ส านักงานอธิการบดี และเสนอ
ขออนุมัติต่อรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร(มีการก ากับ
ตรวจสอบ)เมื่อโครงการอนุมัติ เริ่มด าเนินการโดยจัด
ประชุม เพ่ือมอบหมายงานให้บุคลากรในหน่วยงาน
รับผิดชอบโดยจัดท าค าสั่ งปฏิบัติงานในโครงการ 
แบ่งเป็นฝ่ายเพ่ือจัดหน้าที่ให้แต่ละฝ่ายรับผิดชอบมีการ 
ท าการยืมเงินในระบบเพ่ือส ารองจ่าย เช่น ค่าที่พัก 
ค่าอาหาร ค่าเช่ารถ ค่าตอบแทนวิทยากร และมีการ
ประสานกับวิทยากร เพ่ือขอเอกสารมาจัดท ารูปเล่ม
เอกสารที่ใช้ในการอบรม (มีการตัดสินใจด้วยตนเอง
และมีการบริหารจัดการ)  การท างานในการจัด
โครงการมีการควบคุมการปฏิบัติ ทุกขั้นตอนต้องผ่าน
การพิจารณาจากหัวหน้างานทุก เพ่ือให้โครงการบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภาพซึ่งได้รับค าแนะน า 
ค าปรึกษา ในการพัฒนาบุคลากรจากผู้อ านวยการ
กองกลางและผู้บริหารที่เป็นผู้บังคับบัญชาระดับสูง ซึ่ง
หลังจากจัดโครงการพัฒนาบุคลากรทุกครั้งจะต้องมีการ
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 
โดยประเมินโดยการตอบแบบสอบถามคิดเป็นร้อยละ 
(มีการก ากับตรวจสอบ) เพ่ือจะได้น าข้อมูลที่ได้จัด
โครงการแต่ละครั้งมาเป็นข้อมูลในการปรับปรุงครั้ง
ต่อๆไป 
 
๔. ชิ้นงาน: ด าเนินการ ก ากับ และดูแลการจัดประชุม 
และการจัดงานพิธีการต่างๆของมหาวิทยาลัยเป็น
ประจ าทุกปี 
การปฏิบัติงาน: ดูแลให้ค าแนะน าในการด าเนินการ
จัดการประชุมและการจัดงานพิธีการต่ า งๆของ
มหาวิทยาลัยเป็นประจ าทุกปี ผู้ปฏิบัติมีการตรวจสอบ 
ตรวจทาน และศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับรูปแบบจาก
หน่วยงานต่างๆที่เคยได้ไปศึกษาดูงานจากภายนอก
ศึกษาระเบียบการการเบิกจ่ายต่างๆให้ถูกต้องตาม
ระ เบี ยบ ร าชการ ในการจั ดการประชุ มอย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ มีการวิเคราะห์จากข้อมูลเก่าที่เคยจัด มา
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ปรับปรุงการจัดโดยจัดท าแผนการประชุมประจ าทุกปี 
แจ้งให้ที่ประชุมหรือผู้บังคับบัญชารับทราบก าหนดการ
ประชุม(เป็นงานที่ มีคุณภาพและมีความยุ่ งยาก
ซับซ้อน)มีการขออนุมัติงบประมาณในการจัดงานแต่ละ
ครั้ งจากนั้นวางแผนกิจกรรม โดยขอรายชื่อจาก
หน่วยงานต่างๆมาจัดท าค าสั่งด าเนินงานเป็นฝ่ายต่างๆ
(การบริหารจัดการ)มีแจ้งเวียนหนังสือค าสั่งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องผ่านระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ได้รับ
ทราบเพ่ือปฏิบัติทันเวลาและมีการจัดท าบันทึกขอเชิญ
ประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆเข้าประชุมเพ่ือพิจารณา
หาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงานของพิธีการต่างๆเพ่ือ
ไม่ให้เกิดข้อบกพร่อง เช่น การนิมนต์พระ การจัด
สถานที่ การจัดเลี้ยง ฯลฯ(คุณภาพของงาน)โดยใน
ค าสั่งดังกล่าวต้องมีผู้บังคับบัญชาอยู่ในฝ่ายอ านวยการ 
ส นั บ ส นุ น ก า ร ท า ง า น  มี ก า ร ป ร ะ ชุ ม ย่ อ ย ใ น
คณะกรรมการแต่ละชุด เพ่ือเช็คความคืบหน้าในการ
ท างาน(มีการก ากับตรวจสอบ) มีการประสานการ
ท างานกับฝ่ายต่างๆเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการจัด
งานถ้าเกิดปัญหาสามารถแก้ไขปัญหาและหาแนวทาง
พัฒนางานได้ในหน้าที่ที่ได้รับผิดชอบ (มีการตัดสินใจ
ด้วยตนเอง) แต่ถ้าเป็นปัญหาที่ไม่สามารถแก้ไขได้ด้วย
ตนเองก็ขอค าแนะน าจากผู้อ านวยการกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี และผู้บริหารระดับสูงตามล าดับชั้น
ต่อไปและต้องจัดท าแบบประเมินผลการจัดงานในแต่ละ
ครั้ ง ในรู ปแบบร้ อยละและจั ดท า ร ายงาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง(มีการก ากับตรวจสอบ) 
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แบบประเมินค่างาน 
ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ 

และระดับเชี่ยวชาญ ในกรณีต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่มีลักษณะใช้วิชาชีพและไม่ได้ใช้วิชาชีพ 
 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ 20   
     ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดรเิริ่มประกอบกับ
วิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ (1-5 คะแนน) 

   

     ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา
ค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดรเิริม่ในงานที่มีแนวทาง
ปฏิบัติน้อยมาก (6-10 คะแนน) 

   

     ปฏิบัติงานที่ยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาที่
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงานใหเ้หมาะสมกับสภาพการณ์ (11-15 คะแนน) 

   

     ปฏิบัติงานท่ียากมาก หรืองานท่ีมีขอบเขตเนื้อหาที่
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริม่ในการก าหนด หรือปรับเปลี่ยน
แนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (16-20 คะแนน) 

   

2. ความยุ่งยากของงาน 20   
     เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
(1-5 คะแนน) 

   

     เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซบัซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการ 
ค่อนข้างหลากหลาย (6-10 คะแนน) 

   

     เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบตัิงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (11-15 คะแนน) 

   

     เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู้
และประสบการณ์ในการก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติงานใหเ้หมาะสม สอดคล้องกับสภาพการณ์  
(16-20 คะแนน) 

   

3. การก ากับตรวจสอบ 20   
     ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด 
(1-5 คะแนน)  

   

     ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบตัิงานบ้าง 
(6-10 คะแนน) 

   

     ได้รับการก ากับตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการ 
ปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติงาน (11-15 คะแนน) 

   

     ได้รับการก ากับตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของ 
การปฏิบตัิงานตามแผนงาน/โครงการ (16-20 คะแนน) 
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
4. การตัดสินใจ 20   
     ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจบ้าง (1-5 คะแนน)    
     ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง แก้ไขปัญหาใน
งานที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 

   

     ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ 
สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 

   

     ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ
ในการริเริม่พัฒนาแนวทางวิธีการปฏิบัติงาน      (16-20 
คะแนน) 

   

5. การบริหารจัดการ 20   
     เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยมีความหลากหลายในเนื้องาน 
เพื่อสนับสนุนวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอยา่ง
ของหน่วยงาน (1-5 คะแนน) 

   

     เป็นงานที่ต้องปฏิบัติด้านการวางแผน ติดตาม 
ประสานความร่วมมือ รวมทั้งการให้ค าแนะน าผู้ปฏบิัติงานอื่น 
เพื่อสนับสนุนวัตถุประสงค์หรือภารกิจอย่างใดอย่างหนึ่ง 
หรือหลายอย่างในเชิงกลยุทธ์ของหน่วยงาน (6-10 คะแนน) 

   

     เป็นงานที่ต้องปฏิบัติดา้นการวางแผน ติดตาม บริหาร
จัดการงานวิชาการ ให้ค าปรึกษาและประสานงานระหว่าง
หน่วยงานระดบันโยบาย (11-15 คะแนน) 

   

     เป็นงานที่ต้องบริหารจัดการงานวิชาการหรือวิชาชีพ 
และเป็นผู้น าในเชิงวิชาการหรือวิชาชีพของมหาวิทยาลัย (16-20 
คะแนน) 

   

รวม 100   
 

สรุปผลการประเมนิค่างาน/เหตุผล 

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

 ผ่านการประเมิน    ไมผ่่านการประเมิน 
 

คณะกรรมการประเมนิค่างานลงนาม 
 

ลงชื่อ..............................................................ประธานกรรมการ 
         (.............................................................) 
 

ลงชื่อ..............................................................กรรมการ  ลงชื่อ..............................................................กรรมการ 
      (.............................................................)                     (.............................................................) 
 

ลงชื่อ..............................................................กรรมการ          ลงชื่อ..............................................................กรรมการและเลขานุการ 
      (.............................................................)          (.............................................................) 

 
หัวหน้าหน่วยงานหรือผูร้ับผิดชอบด้านการบริหารงานบุคคล 
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หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน 
ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ 

และระดับเชี่ยวชาญ ในกรณีต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่มีลักษณะใช้วิชาชีพและไม่ได้ใช้วิชาชีพ 
 

องค์ประกอบหลักการประเมินค่างาน 
 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (20 คะแนน) 
1.1 ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบกับวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ (1-5 คะแนน) 
1.2 ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม 

ในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (6-10 คะแนน) 
1.3 ปฏิบัติงานที่ยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาที่หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการ

ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (11-15 คะแนน) 
1.4 ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาที่หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการก าหนด หรือ

ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (16-20 คะแนน) 
 

2. ความยุ่งยากของงาน (20 คะแนน) 
2.1 เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน (1-15 คะแนน) 
2.2 เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีข้ันตอนวิธีการค่อนข้างหลากหลาย (6-10 คะแนน) 
2.3 เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้

เหมาะสมกับสภาพการณ์ (11-15 คะแนน) 
2.4 เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนด  หรือ

ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพการณ์ (16-20 คะแนน) 
 

3. การก ากับตรวจสอบ (20 คะแนน) 
3.1 ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด (1-5 คะแนน)  
3.2 ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง (6-10 คะแนน) 
3.3 ได้รับการก ากับตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามท่ีก าหนดในแผน 

ปฏิบัติงาน (11-15 คะแนน) 
3.4 ได้รับการก ากับตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏบิัติงานตามแผนงาน/โครงการ (16-20 คะแนน) 
 

4. การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
4.1 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 
4.2 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง แก้ไขปัญหาในงานที่

รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
4.3 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการ

ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
4.4 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางวิธีการปฏิบัติงาน (16-

20 คะแนน) 
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5. การบริหารจัดการ (20 คะแนน) 
5.1 เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยมีความหลากหลายในเนื้องาน เพื่อสนับสนุนวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ

หลายอย่างของหน่วยงาน (1-5 คะแนน) 
5.2 เป็นงานที่ต้องปฏิบัติด้านการวางแผน ติดตาม ประสานความร่วมมือ รวมทั้งการให้ค าแนะน าผู้ปฏิบัติงาน

อ่ืน เพ่ือสนับสนุนวัตถุประสงค์หรือภารกิจอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่างในเชิงกลยุทธ์ของหน่วยงาน (6 -10 
คะแนน) 

5.3 เป็นงานที่ต้องปฏิบัติด้านการวางแผน ติดตาม บริหารจัดการงานวิชาการ ให้ค าปรึกษาและประสานงาน
ระหว่างหน่วยงานระดับนโยบาย (11-15 คะแนน) 

5.4 เป็นงานที่ต้องบริหารจัดการงานวิชาการหรือวิชาชีพ และเป็นผู้น าในเชิงวิชาการหรือวิชาชีพของ
มหาวิทยาลัย (16-20 คะแนน) 

 

เกณฑ์การตัดสิน 
 1. หัวหน้าหน่วยงานระดับช านาญการ ต้องมีคะแนนรวมกันทุกองค์ประกอบตั้งแต่ 60 คะแนนขึ้นไป 
 2. หัวหน้าหน่วยงานระดับช านาญการพิเศษ ต้องมีคะแนนรวมกันทุกองค์ประกอบตั้งแต่ 70 คะแนนขึ้นไป 

3. หัวหน้าหน่วยงานระดับเชี่ยวชาญ ต้องมีคะแนนรวมกันทุกองค์ประกอบตั้งแต่ 80 คะแนนขึ้นไป 
 


