
(แบบ มข. ๐๑) 

 

 

 

แบบประเมินค่างาน  

ระดับชำนาญงาน ระดับชำนาญงานพิเศษ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเช่ียวชาญ 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ก. ส่วนของข้อมูลเก่ียวกับตำแหน่ง โครงสร้าง/ภารกิจองค์กร โครงสร้างตำแหน่ง และหน้าท่ีความรับผิดชอบของ

ตำแหน่ง 
 

    ๑. ช่ือตำแหน่ง             นักทรัพยากรบุคคล                     ระดับ                   ชำนาญการ                      ด 

        สังกัด      งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล    กองทรัพยากรบุคคล    สำนักงานอธิการบดี                                 ก 

        ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง            นักทรัพยากรบุคคล        ระดับ         ชำนาญการพิเศษ                          อ 
 

   ๒. โครงสร้างองค์กร  ภารกิจองค์กร และโครงสร้างของตำแหน่งท้ังหมดพร้อมตำแหน่งท่ีเสนอประเมินค่างาน 

       (โปรดช้ีแจงหรือแนบเอกสารประกอบ)  
 

   ๓. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน ประกอบด้วย 

ลักษณะงาน  

(ระบุลักษณะงานโดยจำแนกตามเร่ืองท่ีปฏิบัติ) 

 

คำอธิบายลักษณะงาน 

(อธิบายว่าลักษณะงานแต่ละเร่ือง มีการปฏิบัติอย่างไรบ้าง  

มีความยุ่งยาก ซับซ้อน ต้องใช้องค์ความรู้ เทคนิค 

ประสบการณ์ในการดำเนินการอย่างไร) 

1.1ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลท้ังในและต่าง

ประเทศเพ่ือประกอบการวางระบบการจัด

ทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพ

ยากรบุคคลภาครัฐหรือของส่วนราชการ 

1.2 ศึกษารวบรวมตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล

สารสนเทศเพ่ือประกอบการ

ดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบ

การกําหนดความต้องการและความจำเป็นในการพัฒ

นาทรัพยากรบุคคลการวางแผนทางก้าวหน้าใน

 



ลักษณะงาน  

(ระบุลักษณะงานโดยจำแนกตามเร่ืองท่ีปฏิบัติ) 

 

คำอธิบายลักษณะงาน 

(อธิบายว่าลักษณะงานแต่ละเร่ือง มีการปฏิบัติอย่างไรบ้าง  

มีความยุ่งยาก ซับซ้อน ต้องใช้องค์ความรู้ เทคนิค 

ประสบการณ์ในการดำเนินการอย่างไร) 

อาชีพการจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้การ

จัดสรรทุนการศึกษาและการดูแล 

1.1 ประสานงานกับงานการเจ้าหน้าท่ี สสจ. ดำเนิน

การในเร่ืองเก่ียวกับการบรรจุ แต่งต้ัง การรายงานผล

การทดลองปฏิบัติราชการการเล่ือนระดับ การปรับ

เงินเดือน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน การย้ายการโอน 

การขอลาออกจากราชการ การเสนอความดี

ความชอบ 

การขอพระราชทาน เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์การลา

ศึกษาต่อและการฝึกอบรม การควบคุมตรวจสอบ

ข้อมูลการฝึกอบรมประชุมสัมมนาของเจ้าหน้าท่ีโรง

พยาบาลการดำเนินการสรรหา บรรจุแต่งต้ังลูกจ้าง

ช่ัวคราว ดำเนินการ/ข้อมูล/เอกสาร นักเรียน

นักศึกษาฝึกงานทุกหลักสูตร ทุกโครงการ 

 

 

  

  

  

  

  
 

หน่วยงาน/ส่วนงาน .............................................................................................................................................. ได้กำหนด

และเห็นชอบลักษณะงานของตำแหน่ง และลักษณะงานของตำแหน่งเป็นไปตามภารกิจและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งแล้ว 

 

​ ลงช่ือ...........................................................​​
(.........................................................)​  

​ หัวหน้าหน่วยงาน/ส่วนงาน 

​ วันท่ี ........ เดือน .................พ.ศ. ............​  



 ข. การประเมินค่างาน 

     ๑. การประเมินในแต่ละองค์ประกอบ (ต้องเป็นไปตามเกณฑ์ท้ัง ๓ องค์ประกอบ) 

องค์ประกอบ และหัวข้อประเมิน ผลการประเมิน 

๑.) หน้าท่ีความรับผิดชอบของงาน อยู่ภายใต้

โครงสร้าง และขอบเขตของภารกิจส่วนงาน 

    โดยพิจารณาข้อมูลลักษณะงาน ตามข้อ ก ๓. ว่ามี

ลักษณะงานของตำแหน่ง อยู่ภายใต้โครงสร้างและ

ขอบเขตของภารกิจส่วนงานหรือไม่ 

   

◻    มีหน้าท่ีความรับผิดชอบของงาน อยู่ภายใต้โครงสร้าง

และขอบเขตของภารกิจส่วนงาน 
 

◻    ไม่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบของงาน อยู่ภายใต้โครงสร้าง

และขอบเขตของภารกิจส่วนงาน 

เหตุผล (ถ้ามี)………………………………………………....................... 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

๒.) ลักษณะงานหรือหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักตาม

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

     โดยพิจารณาข้อมูลลักษณะงาน ตามข้อ ก ๓. ว่ามี

ลักษณะงานของตำแหน่ง เป็นไปตามมาตรฐานกำหนด

ตำแหน่งกำหนดหรือไม่ 

   

◻    มีลักษณะงานหรือหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง

เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 

◻   ไม่มีลักษณะงานหรือหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง

เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

เหตุผล (ถ้ามี)………………………………………………....................... 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………….. 

๓.) ระดับการปฏิบัติภาระหน้าท่ีของตำแหน่งท่ี

ปฏิบัติในปัจจุบัน  

     โดยพิจารณาข้อมูลลักษณะงาน ตามข้อ ก ๓. ว่ามี

ลักษณะงานของตำแหน่ง เป็นไปตามเกณฑ์ระดับการ

ปฏิบัติภาระหน้าท่ีของตำแหน่งท่ีปฏิบัติในปัจจุบันอยู่

ในระดับตามท่ีกำหนดหรือไม่ 

ผลการประเมิน :   

  มีระดับการปฏิบัติภาระหน้าท่ีของตำแหน่งท่ีปฏิบัติใน

ปัจจุบันอยู่ในระดับ……………………… 
 

◻  อยู่ในเกณฑ์ท่ีกำหนด 

◻  ไม่อยู่ในเกณฑ์ท่ีกำหนด 

เหตุผล (ถ้ามี)………………………………………………....................... 



หมายเหตุ :  
 ๑. ระดับชำนาญงาน (ระดับ ๕ ข้ึนไป) 

 ๒. ระดับชำนาญงานพิเศษ (ระดับ ๖ ข้ึนไป) 

 ๓. ระดับชำนาญการ (ระดับ ๗ ข้ึนไป) 

 ๔. ระดับชำนาญการพิเศษ (ระดับ ๙ ข้ึนไป) 

 ๕. ระดับเช่ียวชาญ (ระดับ ๑๐ ข้ึนไป) 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………… 

       2. สรุปผลการประเมินค่างาน 

                             ◻  เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกำหนด                     ◻  ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีกำหนด 

           เหตุผล : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

​  

​ ​ ​ ​ ​ …………………………………………………………………….. ประธานกรรมการ 

​ (……….……………………………………………………….) 

 

​ ………………………………………………………………….. กรรมการ 

​ (……….……………………………………………………….) 

 

​ ………………………………………………………………….. กรรมการ 

​ (……….……………………………………………………….) 

 

​ ………………………………………………………………….. กรรมการ 

​ (……….……………………………………………………….) 

 

​ ………………………………………………………………….. กรรมการ 

​ (……….……………………………………………………….) 

 



 

 

 

 

 

 

 

เกณฑ์ระดับการปฏิบัติภาระหน้าที่ของตำแหน่งที่ปฏิบัติในปัจจุบัน   

พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

ระดับ ลักษณะงาน 

๑-๒ มีลักษณะงานของตำแหน่งอยู่ในกลุ่มลักษณะงานบริการ (Administrative / Service Staff) โดยต้องมี

ลักษณะงาน ดังน้ี 

(1)​ ต้องมีความเข้าใจในข้ันตอนการทำงาน และ/หรือการใช้เคร่ืองมือและอุปกรณ์อย่างง่าย โดยอาจ

ไม่เคยมีประสบการณ์การทำงานมาก่อน 

(2)​ เป็นงานท่ีต้องใช้ความรู้พ้ืนฐานสำหรับการปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะเป็นกิจวัตรและตรงไปตรงมา  

(3)​ความรู้ท่ีใช้ในการทำงานได้รับจากการปฏิบัติงานจริง (on-the-job training)  

 

๓ มีลักษณะงานของตำแหน่งอยู่ในกลุ่มลักษณะงานบริการ (Administrative / Service Staff) โดยต้องมี

ลักษณะงาน ดังน้ี 

(1)​ ต้องมีความเข้าใจในข้ันตอนการทำงาน และ/หรือการใช้เคร่ืองมือและอุปกรณ์อย่างง่าย โดยอาจ

ไม่เคยมีประสบการณ์การทำงานมาก่อน 

(2)​ เป็นงานท่ีต้องใช้ความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับข้ันตอนการทำงานรวมถึงอุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช้

ในการทำงานเป็นอย่างดี 

(3)​ งานต้องใช้ความรู้ท่ีได้รับการฝึกอบรมทางด้านเทคนิค หรือเกิดจากการส่ังสมประสบการณ์จาก

การลงมือปฏิบัติงานจริง 

(4)​การปฏิบัติงานต้องใช้ประสบการณ์ทำงาน มีความคุ้นเคยในการปฏิบัติงานท่ีเป็นมาตรฐานเป็น

อย่างดี 



ระดับ ลักษณะงาน 

 

๔ มีลักษณะงานของตำแหน่งอยู่ในกลุ่มลักษณะงานทักษะ (Operational / Technical Staff) โดยต้องมี

ลักษณะงาน ดังน้ี 

(1)​ ต้องมีความเข้าใจในมาตรฐานของลักษณะงานท่ีเป็นกิจวัตร (routine) ซ่ึงอาจเป็นงานปฏิบัติการ

หรืองานสนับสนุน และอาจต้องมีการใช้เคร่ืองมือและอุปกรณ์ในการทำงานเฉพาะ ซ่ึงต้องอาศัย

ระยะเวลาในเรียนรู้ฝึกอบรมระยะหน่ึงเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ โดยอาจไม่เคยมีประสบการณ์

การทำงานมาก่อน 

(2)​ เป็นงานท่ีต้องใช้ความรู้ ความเข้าใจในระบบการทำงานท่ีได้รับมอบหมาย โดยอาศัยความชำนาญ

และทักษะท่ีเกิดจากการลงมือปฏิบัติ 

(3)​ งานต้องใช้ความรู้ท่ีได้รับผ่านการฝึกอบรมทางด้านเทคนิค และการส่ังสมประสบการณ์ในการทำ

งาน  

(4)​การปฏิบัติงานต้องใช้ประสบการณ์การทำงาน มีความคุ้นเคยกับการปฏิบัติงาน เข้าใจเทคนิคและ

วิธีการทำงานเป็นอย่างดี 

 

๕ มีลักษณะงานของตำแหน่งอยู่ในกลุ่มลักษณะงานทักษะข้ันสูง (Skillful Operational / Technical 

Staff) โดยต้องมีลักษณะงาน ดังน้ี 

(1)​ มีลักษณะงานปฏิบัติการหรืองานสนับสนุนท่ีมีลักษณะงานท่ีเป็นกิจวัตร (routine) ท่ีมีมาตรฐาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติชัดเจน และ/ หรือเป็นการใช้เคร่ืองมือและอุปกรณ์ ท่ีต้องใช้ทักษะความชำนาญ

ในกระบวนการในระดับท่ีสามารถแนะนำแก่ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์น้อยกว่าได้ ​
อาจมีบทบาทในการช่วยควบคุมการปฏิบัติงานและช่วยให้คำแนะนำในการแก้ปัญหาเบ้ืองต้นให้

กับผู้ปฏิบัติท่ีประสบการณ์น้อยกว่า 

(2)​ เป็นงานท่ีต้องใช้ความรู้ ความเข้าใจในระบบการทำงานท่ีซับซ้อน โดยอาศัยความเช่ียวชาญและ

ทักษะเฉพาะทาง บนพ้ืนฐานของการทำงานท่ีสร้างความชำนาญจากการลงมือปฏิบัติ 

(3)​ เป็นงานท่ีต้องใช้ความรู้ท่ีได้รับผ่านการฝึกอบรมทางด้านเทคนิค และการส่ังสมประสบการณ์ใน

การทำงาน อย่างมีนัยสำคัญ 

 

๖ มีลักษณะงานของตำแหน่งอยู่ในกลุ่มลักษณะงานทักษะข้ันสูง (Skillful Operational / Technical 

Staff) โดยต้องมีลักษณะงาน ดังน้ี 



ระดับ ลักษณะงาน 

(1)​ มีลักษณะงานปฏิบัติการหรืองานสนับสนุนท่ีมีลักษณะงานท่ีเป็นกิจวัตร (routine) ท่ีมีมาตรฐาน

ข้ันตอนการปฏิบัติชัดเจน และ/ หรือเป็นการใช้เคร่ืองมือและอุปกรณ์ ท่ีต้องใช้ทักษะความชำนาญ

ในกระบวนการในระดับท่ีสามารถแนะนำแก่ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์น้อยกว่าได้ อาจมี

บทบาทในการช่วยควบคุมการปฏิบัติงานและช่วยให้คำแนะนำในการแก้ปัญหาเบ้ืองต้นให้กับผู้

ปฏิบัติท่ีประสบการณ์น้อยกว่า 

(2)​ เป็นงานท่ีต้องใช้ความรู้ในการทำงานเกิดจากการเรียนรู้เชิงวิชาการ หรือจากประสบการณ์การทำ

งาน โดยจำเป็นต้องเข้าใจถึงระบบและกระบวนการทำงานท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 

  

๗ มีลักษณะงานของตำแหน่งอยู่ในกลุ่มลักษณะงานวิชาชีพ Professional (Entry level) โดยต้องมี

ลักษณะงาน ดังน้ี 

(1)​ มีลักษณะงานท่ีต้องใช้ความรู้เชิงทฤษฎีซ่ึงได้จากการศึกษา ผนวกกับความเข้าใจในกระบวนการ

ปฏิบัติงานในภาพรวมมาใช้ในการปฏิบัติงาน ต้องอาศัยการวิเคราะห์/ ประเมินจากความรู้เชิง

วิชาการท่ีมี เพ่ือเลือกแนวทาง (approach) การทำงาน และการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานได้

อย่างเหมาะสม ภายใต้กรอบกระบวนการและแนวปฏิบัติ (Procedure and Practice) ท่ีมีอยู่ 

(2)​ เป็นงานท่ีต้องใช้หลักการ ทฤษฎีเชิงวิชาการ มาประยุกต์ใช้ในการทำงาน เข้าใจถึงระบบและ

กระบวนการทำงาน สามารถเสนอปรับกระบวนการทำงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ อาจเป็น

ก่ึงกำกับดูแลกลุ่มงาน Skill-based/ Clerical 

 

๘ มีลักษณะงานของตำแหน่งอยู่ในกลุ่มลักษณะงานวิชาชีพประสบการณ์สูง Senior Professional (Full 

competence level) โดยต้องมีลักษณะงาน ดังน้ี 

(1)​ มีบทบาทในเชิงวิชาชีพในสายงานอย่างเต็มท่ี มีลักษณะงานซ่ึงมุ่งเน้นการประยุกต์ใช้หลักการ 

ทฤษฎี รวมถึงประสบการณ์การทำงานท่ีส่ังสมมาในการปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหา รวมถึงเสนอ

พัฒนากระบวนงานต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน งานในระดับน้ีมักมีบทบาทในการช่วยสอน

งาน (Coach) และให้คำแนะนำแก่ผู้ปฏิบัติท่ีมีประสบการณ์น้อยกว่า รวมถึงอาจมีบทบาทใน

การเป็นผู้นำของทีมงานในงานท่ีตนเองมีประสบการณ์สูง 

(2)​ เป็นงานท่ีต้องใช้ความเข้าใจในหลักการ ทฤษฎีเชิงวิชาการ และสามารถนำประสบการณ์การ 

    ทำงานมาประยุกต์ใช้ในสถานการณ์ท่ีหลากหลายและค่อนข้างซับซ้อน สามารถให้คำแนะนำผู้มี   

    ประสบการณ์น้อยกว่า 

 



ระดับ ลักษณะงาน 

๙ มีลักษณะงานของตำแหน่งอยู่ในกลุ่มลักษณะงานวิชาชีพประสบการณ์สูง Senior Professional (Full 

competence level) โดยต้องมีลักษณะงาน ดังน้ี 

(1)​ มีบทบาทในเชิงวิชาชีพในสายงานอย่างเต็มท่ี มีลักษณะงานซ่ึงมุ่งเน้นการประยุกต์ใช้หลักการ 

ทฤษฎี รวมถึงประสบการณ์การทำงานท่ีส่ังสมมาในการปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหา รวมถึงเสนอ

พัฒนากระบวนงานต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน มีบทบาทในการช่วยสอนงาน (Coach) 

และให้คำแนะนำแก่ผู้ปฏิบัติท่ีมีประสบการณ์น้อยกว่า รวมถึงอาจมีบทบาทในการเป็นผู้นำของ

ทีมงานในงานในฐานะผู้ท่ีมีประสบการณ์สูง 

(2)​ เป็นงานท่ีต้องใช้ความรู้การทำงานในด้านท่ีมีความเช่ียวชาญทางเทคนิค หรือความรู้พ้ืนฐาน

ทางทฤษฎี และหลักการของสาขาวิชาท่ีเฉพาะทาง สามารถนำประสบการณ์การทำงานมา

ประยุกต์ใช้ในสถานการณ์ท่ีหลากหลาย  และซับซ้อน สามารถให้คำแนะนำผู้มีประสบการณ์

น้อยกว่า อาจต้องใช้ทักษะในการบริหารทีมงาน 

 

10 มีลักษณะงานของตำแหน่งอยู่ในกลุ่มลักษณะงานเช่ียวชาญ Specialist (Individual contributor) โดย

ต้องมีลักษณะงาน ดังน้ี 

(1)​ มีลักษณะงานท่ีต้องการความเช่ียวชาญอย่างถ่องแท้ในศาสตร์การดำเนินงานสาขาใดสาขาหน่ึง 

จนเป็นท่ียอมรับไม่เพียงแต่ภายในส่วนงาน แต่ยังได้รับการยอมรับในระดับมหาวิทยาลัย มี

บทบาทในการประยุกต์ความรู้ในงานดังกล่าวมาพัฒนาและสร้างความสำเร็จให้กับส่วนงาน 

และ/หรือมหาวิทยาลัยตามเป้าประสงค์และแผนยุทธศาสตร์ ได้อย่างแตกต่างจากระดับงาน

วิชาชีพอย่างมีนัยสำคัญ นอกจากน้ี มักมีบทบาทในการพัฒนาและถ่ายทอดความรู้ในงานดัง

กล่าวสู่ผู้ปฏิบัติอ่ืนในสายอาชีพเดียวกัน 

(2)​ เป็นงานระดับผู้บังคับบัญชาข้ันต้น มีทักษะ ความรู้และประสบการณ์ ท้ังในทางเทคนิคและใน

เร่ืองของการบริหารพนักงาน พร้อมท้ังมีทักษะความสามารถในการทำงานและประสานงานกับ

หน่วยงานอ่ืน  

 

11 มีลักษณะงานของตำแหน่งอยู่ในกลุ่มลักษณะงานจัดการข้ันต้น Manager (Operational plan 

developer) โดยต้องมีลักษณะงาน ดังน้ี 

(1)​ มีลักษณะงานท่ีเป็นผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในภาพรวม ท้ังทางเทคนิค/ ทางวิชาชีพด้าน

ต่างๆ โดยปฏิบัติงานภายใต้วัตถุประสงค์และแผนการดำเนินงานในภาพรวมของส่วนงานท่ีถูก

กำหนดจากฝ่ายงาน/ ส่วนงาน เป็นงานท่ีต้องสามารถจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Action 



ระดับ ลักษณะงาน 

plan) ของภารกิจภายใต้ความรับผิดชอบให้สอดคล้องกับแผนการดำเนินงานของส่วนงาน 

และควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน รวมถึงควบคุมและพัฒนาการดำเนินงานภายใต้

ความรับผิดชอบให้เป็นไปตามเป้าหมายในด้านต่าง ๆ ท้ังด้านคุณภาพ ด้านระยะเวลา รวมถึง

ด้านต้นทุนค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 

(2)​ มีความรู้เฉพาะทาง และประสบการณ์ในการบริหารทีมงาน เพ่ือท่ีจะสามารถบูรณาการกิจกร

รมต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกันในหน่วยงาน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของหน่วยงาน พร้อมท้ังมีทักษะ

ความสามารถในการทำงานและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน  

 

 


