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กองแผนงาน มหาวิทยาลัยรามคำแหง
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ที่มา : กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยรามค าแหง  http://hrm.ru.ac.th/index.php/rank/388-rank03 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติในการจัดท าแบบประเมินค่างาน กองแผนงาน 

 

http://hrm.ru.ac.th/index.php/rank/388-rank03


2 
 

 

 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับปฏิบัติการระดับช านาญการระดับช านาญการพิเศษระดับเชี่ยวชาญและระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  

 

ที่มา : กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยรามค าแหงhttp://hrm.ru.ac.th/index.php/2015-08-09-08-03-08/194-001 

 

 

 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

http://hrm.ru.ac.th/index.php/2015-08-09-08-03-08/194-001
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ต าแหน่งหัวหน้างาน หัวหน้าฝ่ายหรือเทียบเท่า และหัวหน้าหน่วย 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และต าแหน่งประเภทท่ัวไป  

 

ที่มา : กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยรามค าแหง  http://hrm.ru.ac.th/index.php/rank/388-rank03 

ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 

http://hrm.ru.ac.th/index.php/rank/388-rank03
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Flowchartประเมินค่างาน 

บุคลากรที่มีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์ 

จัดท าแบบประเมินค่างาน 

สง่แบบประเมินค่างานใหห้วัหนา้งาน

พิจารณาเบือ้งตน้ แก้ไข 

งานธุรการ (กผ.) เสนอแบบประเมิน

ค่างาน แก่ ผู้อ านวยการกองแผนงาน 

ผู้อ านวยการกองฯ พิจารณาและลง

นามในบันทึกข้อความฯ 

จบ 

ไม่มีแก้ไข 

แก้ไข 

เริ่ม 

หน่วยการเจ้าหน้าท่ี (กผ.) แจ้งบุคลากรที่มีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์   

หรือตรวจสอบจาก ตารางสรุปข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยกองแผนงาน 

เพื่อขอเสนอผลงานเลื่อนระดับ จัดท าโดย หน่วยการเจ้าหน้าที่ กอง

แผนงาน 

งานธุรการ (กผ.) ส่งบันทึกข้อความ พร้อม

แบบประเมินค่างาน ถึงกองการเจ้าหน้าที ่

สง่แบบประเมินให้หน่วยการเจ้าหน้าที่ 

งานธุรการ (กผ.) 
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ตารางสรุปข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยกองแผนงาน เพื่อเสนอผลงานเลื่อนระดับ  

 

หมายเหตุ : บุคลากรที่มีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์ จัดท าแบบประเมินค่างาน 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างข้อมูลบุคลากรที่มีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์ 

บุคลากรที่มีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์ 

จัดท าแบบประเมินค่างาน 
Flowchartประเมินค่างาน 
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ที่มา : กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยรามค าแหง  http://hrm.ru.ac.th/file/jobvalue/03.pdf 

แบบประเมินค่างานและเอกสารประกอบการประเมินค่างาน 

http://hrm.ru.ac.th/file/jobvalue/03.pdf
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ส่วนที่ 2 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

2.1 หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง เลขท่ี............................ 
ต าแหน่ง.....................................(นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 
ระดับ............................................. 

การเขียนในส่วนนี้ต้องให้ความส าคัญกับงานที่ท าอยู่ใน
ปัจจุบัน (งานท่ีได้รับเงินเดือน) โดยอาศัยหลักเกณฑ์การ
ประเมินค่างานส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
ตามเอกสารแนบ 2 ท้ายประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการ
ก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาในด ารงต าแหน่งสูงข้ึน พ.ศ.................. 

องค์ประกอบหลักการประเมินค่างาน 1.1 ปฏิบัติงานระดับ
ต้น โดยต้องใช้ความคิดริเร่ิมประกอบกับวิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติที่มีอยู่ (10-15 คะแนน) ให้ความส าคัญกับประโยชน์ท่ีว่า 
ต้องใช้ความคิดริเร่ิม คีย์เวิร์คของประโยชน์นี้จะอยู่ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ในที่น้ีจะยกตัวอย่างคีย์เวิร์คของต าแหน่ง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ จ าแนกตามด้าน ดังน้ี 

1.ด้านปฏิบัติการ 

(1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสาน ประมวล เพ่ือ
..........(เช่น เพื่อการก าหนดนโยบาย เป็นต้น) 

(2) จัดท าแผน โครงการ ประเมินผล เพ่ือ...................... 
(3) ให้บริการวิชาการ.............เพ่ือ............................... 

2.ด้านการวางแผน 

ร่วมวางแผน วางแผน เพ่ือ............................................ 
3.ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกับทีมงาน/หน่วยงาน เพ่ือ... 
(2) ช้ีแจง ให้ข้อมูลรายละเอียด แก่..........เพ่ือ............... 

4.ด้านบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านวิเคราะห์โนบายแผนตอบปัญหา ช้ีแจง เพ่ือ...... 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ให้บริการข้อมูล เพ่ือ............ 

2.1 หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง เลขท่ี............................ 
ต าแหน่ง.....................................(นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 
ระดับ......................................... 

การเขียนในส่วนนี้ต้องให้ความส าคัญกับงานที่จะท าเมื่อ
ได้รับต าแหน่งที่สูงข้ึน โดยอาศัยหลักการเขียนเช่นเดียวกับ
ต าแหน่งงานเดิม ท่ีต้องใช้ความคิดเริ่ม แต่จะใช้คีย์เวิร์คใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับช านาญการ โดยเขียนให้ครบ
ทุกด้านเช่นเดียวกับงานในต าแหน่งงานเดิม ดังน้ี 

1.ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสาน ประมวล เพ่ือ......... 
(2)จัดท าแผน/โครงการ ติดตาม ประเมินผลตามแผน/

โครงการ เพ่ือ.......................................................................... 
(3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ จัดท าเอกสาร/

คู่มือ เพ่ือ................................................................................ 
(4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เพ่ือ........................... 

2.ด้านการวางแผน 

ร่วมก าหนดนโยบายและแผน วางแผน ร่วมวางแผน 
เพ่ือ........................................................................................  

3.ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานงานร่วมกัน ให้ความเห็น/ค าแนะน า เพ่ือ... 
(2) ให้ข้อคิดเห็น/ค าแนะน าเพ่ือ................................. 

4.ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนแก่............เพ่ือ......... 

(2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่เพ่ือ........................................................................... 

เทคนิคการเขียนประเมินค่างาน 
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ส่วนที่ 2 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

โดยแต่ละงานท่ีท าอยู่ในปัจจุบัน ผู้เขียนสามารถน ามา
เขียนได้ทั้งหมด รวมถึงงานท่ีได้มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยแต่ละงานต้องเขียนในครบทั้ง 4 ด้าน โดยแต่ละด้านก็เขียน
งานลงไปให้ครบทุกงานท่ีรับผิดชอบอยู ่
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ต้องประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี ้
1. คุณภาพของงาน 

2. ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน  
3. การก ากับตรวจสอบ 

4. การตัดสินใจ 

โดยใช้คีย์เวิร์ดที่ควรมีประกอบในแบบประเมินค่างานฯ โดยพิจารณาในส่วนท่ี 4 การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
องค์ประกอบการให้คะแนน ความยุ่งยากของงานคือต้องประยุกต์ใช้ความรู้ ประสบการณ ์ปัญหาที่ควรได้รับการแก้ไข / เพิ่มเติม 
เมื่อได้รับต าแหน่งที่สูงข้ึน โดยส่วนปัญหาที่พบ เขียนในส่วนงานเดิม และแนวทางการแก้ไข เขียนในส่วนของงานใหม่ การก ากับ
ตรวจสอบ ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะ, ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธ์ิของการ
ปฏิบัติงานการตัดสินใจปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ 
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ฃฃ 

 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งประเมินค่างาน เพื่อก าหนดต าแหน่ง 



www.plan.ru.ac.th

ประสานนโยบาย หมายมุงปฏิบัติ

ยืนหยัดในหนาที่ สรางสามัคคี

ชี้ทางพัฒนา


