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เร่ือง การกําหนดตําแหนงประเภทวิชาการและประเภททัว่ไป 

เรียน  (เวยีน กระทรวง กรม และจงัหวัด) 

ส่ิงที่สงมาดวย 1. หลักเกณฑการประเมินคางานสําหรับตําแหนงประเภทวชิาการและประเภททั่วไป   
                  2. ตัวอยางแบบบันทึกเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง  

                ดวยพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  มาตรา 47 บัญญัติวา ตําแหนง       
ขาราชการพลเรือนสามัญจะมีในสวนราชการใด จํานวนเทาใด และเปนตําแหนงประเภทใด สายงานใด ระดับใด 
ใหเปนไปตามที่ อ.ก.พ. กระทรวง กําหนด โดยตองคํานึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความไมซํ้าซอนและ
ประหยัดเปนหลัก ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด และตองเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง                  
ตามมาตรา 48   

  ก.พ. จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 47 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551  กําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการกําหนดตําแหนงเพื่อ อ.ก.พ. กระทรวง ใชเปนแนวทางใน
การกําหนดตําแหนง ดังนี้  

 1. กรณีที่ ก.พ. กําหนดตําแหนงประเภทวิชาการและตําแหนงประเภททั่วไปไวหลายระดับตาม
บัญชีจัดตําแหนงขาราชการพลเรือนสามัญตามมาตรา 131 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 ให อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับที่ต่ําลงหรือสูงขึ้นไดโดย
ไมเปลี่ยนประเภทตําแหนงและสายงาน ภายในกรอบระดับตําแหนง ดังนี้ 
           ก) ตําแหนงประเภทวิชาการ  
                         (1) ระดับปฏิบัติการ หรือชํานาญการ  
                            (2) ระดับปฏิบัติการ หรือชํานาญการ หรือชํานาญการพิเศษ  
                     ข) ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือชํานาญงาน   

 ทั้งนี้ ภายใตเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
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                     1.1 การกําหนดตําแหนงเปนระดับต่ําลงใหพิจารณาโดยคํานึงถึงเหตุผลความจําเปน 
     1.2  การกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงขึ้นใหพิจารณาโดยคํานึงถึงหนาที่และ         
ความรับผิดชอบ คุณภาพและความยุงยากของงานที่เพิ่มขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไปในสาระสําคัญถึงขนาด
ที่ตองปรับตําแหนงเปนระดับสูงขึ้น โดยมีการประเมินคางานตามหลักเกณฑการประเมินคางาน        
ตามสิ่งที่สงมาดวย 1 

   2. การปรับปรุงชื่อตําแหนงในสายงาน  โดยไมเปลี่ยนประเภทและระดับตําแหนง           
ใหพิจารณาดําเนินการภายใตเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
                 2.1 เปนสายงานที่ ก.พ. กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง และสอดคลองกับ
บทบาท ภารกิจ ของสวนราชการ หนาที่และความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหนง 
                   2.2 ไมเปนการปรับปรุงชื่อตําแหนงในสายงานที่สงวนไวเพื่อบรรจุนักเรียนทุนรัฐบาล 
                   2.3 ไมเปนการปรับปรุงชื่อตําแหนงในสายงานแพทยและสายงานที่เกี่ยวของกับงาน
บริการทางการแพทย 
                    2.4  ไมเปนการปรับปรุงชื่อตําแหนงในสายงานใหเปนสายงานที่มีสิทธิไดรับ 
เงินประจําตําแหนง หรือเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ 
     2.5  การปรับปรุงชื่อตําแหนงในสายงานใหดําเนินการไดเมื่อเปนตําแหนงวาง  สําหรับ
กรณีที่มีผูดํารงตําแหนง ใหกระทําไดเมื่อผูดํารงตําแหนงเปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยคํานึงถึงเหตุผลความจําเปนและความเหมาะสมในการ
บริหารตําแหนงดวย 

 3. การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนภายในกรม  โดยไมเปลี่ยนประเภทและระดบัตาํแหนง 
ใหพิจารณาดําเนินการภายใตเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 

  3.1 ภารกิจและปริมาณงานของสวนราชการที่ตําแหนงสังกัดอยู เดิมลดลงหรือ       
หมดความจําเปน และสวนราชการที่จะตัดโอนตําแหนงไปกําหนดมีภารกิจและปริมาณงานที่เพิ่มขึ้น        
อยางเห็นไดชัดเจน 

  3.2 ไมเปนการตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือนที่กําหนดไวในราชการบริหาร      
สวนภูมิภาค หรือราชการบริหารสวนกลางที่ตั้งอยูในสวนภูมิภาคไปกําหนดเปนตําแหนงและอัตรา
เงินเดือนในราชการบริหารสวนกลาง เวนแตกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงภารกิจของสวนราชการที่เปน
สาระสําคัญ และไมกระทบตอการบริการประชาชนในสวนภูมิภาค 

 4. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง ตามขอ 1 ขอ 2 และขอ 3 ใหมีผลไมกอนวันที่  
อ.ก.พ. กระทรวง มีมติ  และไมมีผลทําใหงบประมาณรายจายดานบุคคลของสวนราชการเพิ่มสูงขึ้น 
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 เพื่อประโยชนในการบริหารทรัพยากรบุคคล เมื่อ อ.ก.พ. กระทรวง ไดมีมติเปนประการใดแลว 
ใหแจงสวนราชการที่ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงทราบ สําหรับกรณีที่มีมติอนุมัติการปรับปรุงการ
กําหนดตําแหนงใหแจงใหสํานักงาน ก.พ. และกรมบัญชีกลางทราบดวย  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติตอไป ทั้งนี้ ไดแจงใหกรมและจังหวัด ทราบดวยแลว 
 

     ขอแสดงความนับถือ 

      

 

       (นายปรีชา  วชัราภัย) 
                                                                                             เลขาธิการ ก.พ. 

 

สํานักพัฒนาระบบจําแนกตําแหนงและคาตอบแทน 
โทร.  0 2282 0362 , 0 2281 9707    
โทรสาร  0 2282 0874 



ส่ิงที่สงมาดวย 1 

 

หลักเกณฑการประเมินคางาน 

สําหรับตําแหนงประเภทวิชาการและตําแหนงประเภททั่วไป 

       การประเมินคางานเปนวิธีดําเนินการอยางเปนระบบในการจัดลําดับชั้นงาน (Ranking) 

เพื่อใหไดคางานอยางสมเหตุสมผลและเปนธรรม โดยนํางานมาวิเคราะหเปรียบเทียบกัน หรือ

เปรียบเทียบลักษณะงาน หนาที่และความรับผิดชอบ คุณภาพ และความยุงยากของงานที่เปนอยูใน

ปจจุบัน ภายใตองคประกอบ หรือปจจัยการประเมินที่มีระดับวัด (Scale) ที่กําหนดไวเปนมาตรฐาน 

เพื่อการกําหนดระดับตําแหนงได  

หลักเกณฑการประเมินคางาน 

      หลักเกณฑการประเมินคางานสําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงานมี 2  หลักเกณฑ คือ 

       1. หลักเกณฑการประเมินคางานสําหรับตําแหนงประเภทวิชาการ 

      2. หลักเกณฑการประเมินคางานสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป 

องคประกอบการประเมนิคางาน 

     หลักเกณฑการประเมินคางานเปนแนวทางที่ใชในการพิจารณาลักษณะงาน หนาที่และ  

ความรับผิดชอบ คุณภาพ และความยุงยากของงานในตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงาน โดยกําหนด

องคประกอบการประเมินคางานไว 4 ดาน ดังนี้ 

 1.   หนาที่และความรับผิดชอบ  

 2.   ความยุงยากของงาน  

 3.   การกํากับตรวจสอบ  

 4.   การตัดสินใจ 
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หลักเกณฑการประเมินคางานสําหรับตําแหนงประเภทวิชาการ 

องคประกอบการประเมินคางาน   

1.  หนาท่ีและความรับผิดชอบ (30 คะแนน) 
  1.1 ปฏิบัติงานระดับตน โดยตองใชความคิดริเริ่มประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู 
  (10-15 คะแนน) 
 1.2 ปฏิบัติงานที่คอนขางยาก หรืองานที่มีขอบเขต เนื้อหาคอนขางหลากหลายโดยตองใช   
             ความคิดริเร่ิมในงานที่มีแนวทางปฏิบัตินอยมาก (16-20 คะแนน) 
    1.3 ปฏิบัติงานที่ยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลายโดยตองใชความคิดริเร่ิมใน 

การปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณ (21-25 คะแนน)  
  1.4  ปฏิบัติงานที่ยากมาก  หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย  โดยตองใช  ความคิด 

 ริเ ร่ิมในการกําหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณ   
(26-30 คะแนน) 

2. ความยุงยากของงาน (30 คะแนน) 

 2.1 เปนงานที่ไมยุงยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน (10-15 คะแนน) 

 2.2 เปนงานที่คอนขางยุงยากซับซอน และมีขั้นตอนวิธีการคอนขางหลากหลาย (16-20 คะแนน) 

 2.3 เปนงานที่ยุงยากซับซอน ตองประยุกตใชความรูและประสบการณในการปรับเปลี่ยนวิธีการ 
  ปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณ (21-25 คะแนน) 

 2.4 เปนงานที่มีความยุงยากซับซอนมาก ตองประยุกตใชความรูและประสบการณในการกําหนด     

              หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานใหเหมาะสมสอดคลองกับสภาพการณ (26-30 คะแนน) 

3.  การกํากับตรวจสอบ (20 คะแนน) 
    3.1 ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอยางใกลชิด (1-5 คะแนน) 
     3.2 ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานบาง (6-10 คะแนน) 
     3.3  ไดรับการตรวจสอบ ติดตามความกาวหนาของการปฏิบัติงานเปนระยะตามที่กําหนด 

 ในแผนปฏิบัติงาน (11-15 คะแนน) 
 3.4  ได รับการตรวจสอบ  ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน /โครงการ 

(16-20 คะแนน) 
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4. การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
 4.1 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบาง (1-5 คะแนน) 
 4.2 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเองคอนขางมาก วางแผนและกําหนดแนวทาง แกไข 
  ปญหาในงานที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน)   
 4.3 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเองอยางอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแกไข

ปญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 
 4.4 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเองอยางอิสระในการริเร่ิมพัฒนาแนวทางและวิธีการ

ปฏิบัติงาน (16 – 20 คะแนน) 

เกณฑการตัดสิน 
   

  ระดับชํานาญการ ไดคะแนน 65 คะแนนขึ้นไป 
  ระดับชํานาญการพิเศษ ไดคะแนน 80 คะแนนขึ้นไป 
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แบบประเมนิคางานตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับชํานาญการ ระดับชาํนาญการพิเศษ) 

 

1. ตําแหนงเลขที่ .............................................................. 

 ช่ือตําแหนง ................................................... ระดับ ......................... ขอปรับเปนระดับ ............................... 

 งาน/ฝาย/กลุม ..................................................กอง/สํานัก ............................................................... 

2. หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง (เดิม) 

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

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

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

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

3. หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง (ใหม) 

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

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

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

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

4. วิเคราะหเปรียบเทียบหนาที่และความรับผิดชอบ คุณภาพ และความยุงยากของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

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

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

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

................................................................................................................................................................. 
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5. การประเมินคางานของตําแหนง 

องคประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ เหตุผลในการ
พิจารณา 

 

1. หนาที่และความรับผิดชอบ 
     (  )  ปฏิบัติงานระดับตน โดยตองใชความคิดริเริ่ม 
            ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู 
            (10-15 คะแนน) 
     (  )  ปฏิบัติงานที่คอนขางยาก หรืองานที่มีขอบเขต เนื้อหา 
            คอนขางหลากหลายโดยตองใชความคิดริเริ่มในงาน 
            ที่มีแนวทางปฏิบัตินอยมาก (16-20 คะแนน) 
     (  )  ปฏิบัติงานที่ยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย 
           โดยตองใชความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการ 
            ปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณ (21-25 คะแนน)  

 

30 
  

     (  )  ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต 
            เนื้อหาหลากหลาย โดยตองใช ความคิดริเริ่มใน 
            การกําหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให 
            เหมาะสมกับสภาพการณ  (26-30 คะแนน) 
 

2. ความยุงยากของงาน 
     (  )  เปนงานที่ไมยุงยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
            (10-15 คะแนน) 
     (  )  เปนงานที่คอนขางยุงยากซับซอน และมีขั้นตอนวิธีการ 
            คอนขางหลากหลาย (16-20 คะแนน) 
     (  )  เปนงานที่ยุงยากซับซอน ตองประยุกตใชความรู 
            และประสบการณในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน 
            ใหเหมาะสมกับสภาพการณ (21-25 คะแนน) 
     (  )  เปนงานที่มีความยุงยากซับซอนมาก  ตองประยุกตใช 
            ความรูและประสบการณในการกําหนด หรือปรับเปลี่ยน 
            แนวทางปฏิบัติงานใหเหมาะสมสอดคลองกับ 
            สภาพการณ   
            (26-30 คะแนน) 

 
 
 
 
 
 

 

30 
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องคประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ เหตุผลในการ
พิจารณา 

 

3. การกํากับตรวจสอบ 
    (  )  ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอยางใกลชิด  
            (1-5 คะแนน) 
     (  )  ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานบาง 
            (6-10 คะแนน) 
     (  )  ไดรับการตรวจสอบ ติดตามความกาวหนาของการ 
            ปฏิบัติงานเปนระยะตามที่กําหนดในแผนปฏิบัติงาน 
            (11-15 คะแนน) 
     (  )  ไดรับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน 
            ตามแผนงาน/โครงการ (16-20 คะแนน) 
 

4. การตัดสินใจ 
     (  )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบาง 
            (1-5 คะแนน) 
     (  )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเองคอนขางมาก  
            วางแผนและกําหนดแนวทาง แกไขปญหาในงาน 
            ที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน)   
     (  )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเองอยางอิสระ   
           สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแกไขปญหาในการ 
           ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
           (11-15 คะแนน) 
    (  )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจดวยตนเองอยางอิสระ 
           ในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน 
           (16 – 20 คะแนน) 
  
 
 

 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 
 

  

รวม 100   
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สรุปผลการประเมินคางาน / เหตุผล 

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

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

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

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

. 

  (  ) ผานการประเมิน  

  (  ) ไมผานการประเมิน  

    

ความเห็นของสวนราชการ 

 ไดตรวจสอบรายละเอียดแลว ขอรับรองวาขอมูลขางตนของตําแหนงเลขที่.............  ถูกตองและ

เปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการกําหนดตําแหนงและหลักเกณฑการประเมินคางาน  

 

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

                            (.................................................) 

             หัวหนาหนวยงานการเจาหนาที่ 
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  (  ) เห็นดวย  

   เหตุผล…………………………………………………………………………... 

  (  ) ไมเห็นดวย  

   เหตุผล……………………………………………………………………… 

 

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

 (................................................) 

 ผูอํานวยการกอง/สํานักหรือเทียบเทา ซ่ึงรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ 
 

   

  (  ) เห็นควรนําเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง  

   เหตุผล…………………………………………………………………………... 

  (  ) ไมเห็นควรนําเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง  

   เหตุผล………………………………………………………………………….. 

 

 

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

              (................................................) 

             หัวหนาสวนราชการระดับกรม  
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การพิจารณาของ อ.ก.พ. กระทรวง 

 

 อ.ก.พ. กระทรวง.......................... ในการประชุมครั้งที่……/………วันที่………………………. 

ไดพิจารณาตามหลักเกณฑการกําหนดตําแหนงและหลักเกณฑการประเมินคางาน แลวมีมติ ดังนี้ 

 (  )  อนุมัติ  

   เหตุผล…………………………………………………………………………………… 

 (  )  ไมอนุมัติ  

   เหตุผล…………………………………………………………………………………… 

 (  )  อ่ืนๆ…………………………………………………………………………………….. 

 

                       

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

 (................................................) 

 เลขานุการ อ.ก.พ. กระทรวง…………. 

  

 ขอรับรองวามติ อ.ก.พ.ฯ ดังกลาวถูกตองตรงตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 

                    

             

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

 (.................................................) 

 ประธาน อ.ก.พ. กระทรวง…….  

                                        หรือผูที่ประธาน อ.ก.พ. กระทรวง………มอบหมาย 
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หลักเกณฑการประเมินคางานสําหรับตําแหนงประเภทท่ัวไป 

องคประกอบการประเมินคางาน   

1.  หนาท่ีและความรับผิดชอบ (30 คะแนน)  
 1.1     ปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงมีแนวทางปฏิบัติและมาตรฐานชัดเจน (10-15 คะแนน) 
 1.2    ปฏิบัติงานที่คอนขางยากโดยอาศัยคําแนะนํา แนวทาง หรือคูมือปฏิบัติงานที่มีอยู  

(16-20 คะแนน) 
 1.3     ปฏิบัติงานที่ยาก โดยปรับใชวิธีการหรือแนวทาง ปฏิบัตทิี่มีอยูได  

(21-25 คะแนน) 
 1.4   ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต เนื้อหาคอนขางหลากหลายโดยปรับวิธีการหรือ

แนวทางปฏิบัติงานที่มีอยู (26-30 คะแนน)  

2.  ความยุงยากของงาน (30 คะแนน) 
 2.1   เปนงานที่ไมยุงยาก มีคําแนะนํา คูมือ  และแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
  2.2    เปนงานที่คอนขางยากมีแนวทางปฏิบัติที่หลากหลาย (16-20 คะแนน) 
 2.3  เปนงานที่ยุงยากตองประยุกตใชความรูและประสบการณในการเลือกใชวิธีการ และแนวทาง 

ใหเหมาะสมกับสภาพการณ (21-25 คะแนน) 
 2.4  เปนงานที่มีความยุงยากซับซอนมาก มีความหลากหลายและมีขั้นตอนวิธีการที่ยุงยาก            

ตองประยุกตใชความรูและประสบการณ ในการปรับเปลี่ยนวิธีการและแนวทางปฏิบัติงาน
ใหเหมาะสมกับสภาพการณ (26-30 คะแนน)  

3.  การกํากับตรวจสอบ (20 คะแนน) 
 3.1  ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอยางใกลชิด (1-5 คะแนน) 
     3.2  ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานบาง (6-10 คะแนน) 
     3.3  ไดรับการกํากบั แนะนํา ตรวจสอบเฉพาะบางเรื่องที่มีความสําคัญ  

 (11-15 คะแนน) 
     3.4  ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานนอยมาก (16-20 คะแนน) 
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4. การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
 4.1  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจบาง โดยจะไดรับคําแนะนําในกรณีที่มปีญหา  
   (1-5 คะแนน) 
 4.2  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบางสวนโดยใหมีการรายงานผลการตัดสินใจเปนระยะ  

(6-10 คะแนน) 
 4.3  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสนิใจคอนขางมากโดยใหมีการรายงานผลการตัดสินใจในเรื่องที่

สําคัญ (11-15 คะแนน) 
 4.4  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจคอนขางมาก  สามารถวางแผนและกําหนดแนวทาง 

การปฏิบัติงานและแกปญหาในงานที่รับผิดชอบ (16-20 คะแนน) 

เกณฑการตัดสิน 
   

  ระดับชํานาญงาน  ไดคะแนน 65 คะแนนขึ้นไป 
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แบบประเมนิคางานตําแหนงประเภททั่วไป (ระดับชํานาญงาน) 

 

1. ตําแหนงเลขที่ .............................................................. 

 ช่ือตําแหนง ................................................... ระดับ ......................... ขอปรับเปนระดับ................................ 

 งาน/ฝาย/กลุม ..................................................กอง/สํานัก ............................................................... 

2. หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง (เดิม) 

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

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

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

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

.3. หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง (ใหม) 

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

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

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

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

 

4. วิเคราะหเปรียบเทียบหนาที่และความรับผิดชอบ คุณภาพและความยุงยากของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

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

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

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

...................................................................................................................................................................................... 
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5. การประเมินคางานของตําแหนง 

องคประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ เหตุผลในการ
พิจารณา 

 

1. หนาที่และความรับผิดชอบ 
       (  )  ปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติ 
            และมาตรฐานชัดเจน (10-15 คะแนน) 
     (  )  ปฏิบัติงานที่คอนขางยากโดยอาศัยคําแนะนํา แนวทาง      
           หรือคูมือปฏิบัติงานที่มีอยู (16-20 คะแนน) 
     (  )  ปฏิบัติงานที่ยาก โดยปรับใชวิธีการ หรือแนวทาง 
            ปฏิบัติที่มีอยูได  (21-25 คะแนน) 
     (  )  ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต เนื้อหา 
            คอนขางหลากหลายโดยปรับวิธีการ หรือแนวทาง 
            ปฏิบัติงานที่มีอยู (26-30 คะแนน) 
 

 

30 
  

2. ความยุงยากของงาน 
     (  )  เปนงานที่ไมยุงยาก มีคําแนะนํา คูมือ และแนวทางปฏิบัติ 
            ที่ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
     (  )  เปนงานที่คอนขางยากมีแนวทางปฏิบัติที่หลากหลาย 
            (16-20 คะแนน) 
     (  )  เปนงานที่ยุงยากตองประยุกตใชความรูและประสบการณ 
            ในการเลือกใช วิธีการ  และแนวทางให เหมาะสมกับ 
            สภาพการณ (21-25 คะแนน) 
     (  )  เปนงานที่มีความยุงยากซับซอนมากมีความหลากหลาย 
            และมีขั้นตอนวิธีการที่ยุงยากตองประยุกตใชความรู 
            และประสบการณ ในการปรับเปลี่ยนวิธีการและ          
            แนวทางปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสภาพการณ        
            (26-30 คะแนน) 
 

3. การกํากับตรวจสอบ 
    (  )  ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบอยางใกลชิด 
            (1-5 คะแนน) 
     (  )  ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานบาง           
             (6-10 คะแนน) 
 
 

30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 
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องคประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ไดรับ เหตุผลในการ
พิจารณา 

   
    (  )  ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
            เฉพาะบางเรื่องที่มีความสําคัญ (11-15 คะแนน) 
     (  )  ไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
            นอยมาก (16-20 คะแนน) 
 

4. การตัดสินใจ 
     (  )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบางโดยจะไดรับ 
            คําแนะนําในกรณีที่มีปญหา (1-5 คะแนน) 
     (  )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบางสวนโดยใหมี 
            การรายงานผลการตัดสินใจเปนระยะ  (6-10 คะแนน) 
     (  )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจคอนขางมากโดยใหมีการ 
            รายงานผลการตัดสินใจในเรื่องที่สําคัญ 
            (11-15 คะแนน) 
     (  )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจคอนขางมาก สามารถ 
             วางแผนการปฏิบัติงาน และแกปญหาในงานที่รับผิดชอบ 
            (16-20 คะแนน) 
 
 
 

 
 
 

 
20 

  

รวม 100   
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สรุปผลการประเมินคางาน / เหตุผล 

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

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

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

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

. 

  (  ) ผานการประเมิน  

  (  ) ไมผานการประเมิน  

    

ความเห็นของสวนราชการ 

 ไดตรวจสอบรายละเอียดแลว ขอรับรองวาขอมูลขางตนของตําแหนงเลขที่..........  ถูกตองและ

เปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการกําหนดตําแหนงและหลักเกณฑการประเมินคางาน  

 

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

                            (.................................................) 

             หัวหนาหนวยงานการเจาหนาที่ 
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  (  ) เห็นดวย  

   เหตุผล…………………………………………………………………………... 

  (  ) ไมเห็นดวย  

   เหตุผล……………………………………………………………………… 

 

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

 (................................................) 

 ผูอํานวยการกอง/สํานักหรือเทียบเทา ซ่ึงรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ 
 

   

  (  ) เห็นควรนําเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง  

   เหตุผล…………………………………………………………………………... 

  (  ) ไมเห็นควรนําเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง  

   เหตุผล………………………………………………………………………….. 

 

 

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

              (................................................) 

             หัวหนาสวนราชการระดับกรม  
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การพิจารณาของ อ.ก.พ. กระทรวง 

 

 อ.ก.พ. กระทรวง.......................... ในการประชุมครั้งที่……/………วันที่………………………. 

ไดพิจารณาตามหลักเกณฑการกําหนดตําแหนงและหลักเกณฑการประเมินคางาน แลวมีมติ ดังนี้ 

 (  )  อนุมัติ  

   เหตุผล…………………………………………………………………………………… 

 (  )  ไมอนุมัติ  

   เหตุผล…………………………………………………………………………………… 

 (  )  อ่ืนๆ…………………………………………………………………………………….. 

 

                       

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

 (................................................) 

 เลขานุการ อ.ก.พ. กระทรวง…………. 

  

 ขอรับรองวามติ อ.ก.พ.ฯ ดังกลาวถูกตองตรงตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด 

                    

             

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

 (.................................................) 

 ประธาน อ.ก.พ. กระทรวง…….  

                                           หรือผูที่ประธาน อ.ก.พ. กระทรวง………มอบหมาย 
 

     



                                                                                                          ส่ิงที่สงมาดวย 2 

 
ตัวอยางแบบบันทึกเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง 

 

วาระพิจารณาเรื่องที่ 
 

เร่ือง......................................................................................................... 
.........................................................................................................  

 
 
 
คําขอ................................................................................................................... 
...........................................................................................................................
............................................................................................................................ 
 
เหตุผลความจาํเปน................................................................................................... 
...........................................................................................................................
............................................................................................................................ 
 
การวิเคราะห........................................................................................................... 
...........................................................................................................................
............................................................................................................................ 
 
ขอเสนอเพื่อพิจารณา................................................................................................ 
...........................................................................................................................
............................................................................................................................ 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา (แนบทายบันทึก)  
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คําอธิบายประกอบการจัดทําบันทึก 

เร่ือง 

 ระบุประเภทเรื่องการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  เชน 
                1. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงขึ้น จากตําแหนงนักวิทยาศาสตร 
ระดับปฏิบัติการเปนระดับชํานาญการ ในกรม...........................................................รวม  5  ตําแหนง 
                2. การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน ในกรม.....................................รวม  2  ตําแหนง 
คําขอ 

 ระบุรายละเอียดการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงวาตําแหนงเดิม  เปนตําแหนงใด ระดับใด 
ตําแหนงเลขที่ใด อยูในสวนราชการใด จํานวนกี่ตําแหนง และจะปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปน
ตําแหนงใด ระดับใด ตําแหนงเลขที่ใด อยูในสวนราชการใด จํานวนกี่ตําแหนง  เชน 

 -  การขอปรับปรุงชื่อตําแหนงในสายงาน ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ หรือ
ชํานาญการ ตําแหนงเลขที่ 203 ในฝายแผนงาน กองแผนงาน เปนตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับปฏิบัติการ หรือชํานาญการ สวนราชการเดิม จํานวน 1  ตําแหนง 
 - การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ตําแหนงเลขที่ 79   
กลุมงานอัตรากําลัง กองการเจาหนาที่ เปนตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ สวนราชการ
เดิม จํานวน 1 ตําแหนง 

เหตุผลความจําเปน

 ระบุถึงเหตุผลและความจําเปนในการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  
                   1.  การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับบทบาท อํานาจหนาที่ ภารกิจหรือลักษณะงานที่ปฏิบัติ แผนงาน  
หรือโครงการ หรืองานตามนโยบายของสวนราชการในระดับงาน กลุมงาน ฝาย สวน หรือกองเดิม หรือ
ของกรมทําใหมีความจําเปนตองพิจารณาปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเดิม เพื่อรองรับภารกิจหรืองานที่
เปลี่ยนแปลงไป                                        
                   2.  หนาที่ความรับผิดชอบ  การพัฒนางานในความรับผิดชอบ คุณภาพ และความยุงยาก
ซับซอนของงาน เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  
ฯลฯ 
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การวิเคราะห 

 ระบุรายละเอียดการวิเคราะหการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง เพื่อประกอบการพิจารณา
ของ อ.ก.พ. กระทรวง ซ่ึงมีประเด็นสําคัญ ๆ เกี่ยวกับการกําหนดตําแหนงและการปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนง คือ 

 

 -  ประเด็นหลักเกณฑ และเงื่อนไขตามที่ ก.พ. กําหนด จะตองวิเคราะหวาการขอปรับปรุงการ
กําหนดตําแหนงตามเหตุผลความจําเปนแตละกรณีที่เสนอ อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณานั้นเปนไปตาม
หลักเกณฑและเงื่อนไขการกําหนดตําแหนงที่ ก.พ. กําหนด หรือไม อยางไร  และผลผลิต ผลลัพธที่คาดวา
จะไดรับจากการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 

 -  กรณีที่เปนการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงขึ้นจะตองสรุปผลการประเมินคางาน
ตามหลักเกณฑที่ ก.พ. กําหนด โดยใหแสดงแบบการประเมินคางานดวย 

 ขอเสนอเพื่อพิจารณา

 ระบุขอเสนอและประเด็นการพิจารณา เพื่อเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาวาจะมีมติอนุมัติ
หรือไมอนุมัติการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  
  
 
 
 
 

หมายเหตุ    เอกสารประกอบการพิจารณา  เชน  อํานาจหนาที่ของสวนราชการ แผนภูมิโครงสรางการ  
                   แบงงานภายในและอัตรากําลัง  ฯลฯ 
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