
บันทึกการเลาเรื่อง  (11/54) 
เรื่อง การจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน 

วันท่ี  12  กรกฏาคม  2554 เวลา  09.00-10.00 น. 
ณ  กลุมวิชาการ ชั้น 4  สาํนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

ผูเลา รายละเอียดของเร่ือง สรุปความรูท่ีได 
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การจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน เปนการวเิคราะหงานและการเขียน
รายละเอียดในคําบรรยายลักษณะงาน จากนั้นจะนําไปสูวิธีการ
วางแผนประเมินคางาน(Job Evaluation Plan) เพื่อกําหนดมาตรวัด
หรือเกณฑท่ีนาํมาประเมินคางานตอไป ในการวิเคราะหหนาท่ีความ
รับผิดชอบหลักใหดําเนนิการดังนี ้

1. กําหนดวางานท่ีทํานั้นใหผลสัมฤทธ์ิหลัก(Accountability) 
อะไรบาง 

2. วิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบหลักของแตละผลสัมฤทธ์ิ 
ตามแนวทางแบบRole Model คือใหเร่ิมทุกประโยค(หนาท่ี
ความรับผิดชอบหลัก)ดวย :  

กลุมคํากริยา+กรรม+(ขอจํากัด)+เพื่อ/ผลผลิต/ผลงานผลกระทบ 
โดยมีตัวอยางของคํากริยาดงันี้ 
             ก. ตัวอยางคํากริยาในงานท่ีตองบริหารจัดการ : บริหาร 
กํากับดแูล ควบคุม บูรณาการ วางแผน วางกลยุทธ พัฒนา กําหนด
แนวทาง จัดต้ัง ส่ังการ ควบคุม ใหคําปรึกษา มอบหมาย/จัดสรร 
อนุมัติ แนะนะฯลฯ 
             ข. ตัวอยางคํากริยาในงานท่ีตองดําเนินการ : แนะนํา จัดทํา 
จัดหา ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ จัดเตรียม แจกจาย รวบรวม 
ประมวลผล ผลิต สํารวจ ริเร่ิม นําเสนอ/เสนอแนะ เพิ่มเติม ติดต้ัง 
ควบคุม ประสานงาน วเิคราะห วิจัย ศึกษา หาขอมูล พยากรณ/
คาดการณ จดัสรร คํานวณ พิจารณา จดัซ้ือ สรุปฯลฯ 
      จากนั้นนําไปสูการกําหนดตัวช้ีวัด(KPIs)  ท้ังนี้จะตองเขียนให
เกิดความทาทาย (Job Challenge) และไปสูการตรวจสอบและยืนยัน
โดยผูบังคับบัญชาตอไป เพือ่ใหไดผลท่ีคาดหวังคือ ผลลัพธ
(Outputs) และผลงาน(Outcomes) 
 

1.วิธีการจัดทําคําบรรยาย
ลักษณะงานในกลุมงานวิชาการ 
สํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน  



 


