
 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานป0งบประมาณ ๒๕๖๕ 

โครงการการจัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน 

(Job Descriptions) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 
 

 

 

ส#วนที ่1 Plan การวางแผนการดำเนินงาน 

แบบแสดงข้อมูลพื.นฐานโครงการ 

 

ช่ือหน(วยงานรับผิดชอบ  ส#วนทรัพยากรบุคคล สำนักอำนวยการ  

๑. สอดคล8องกับแผนยุทธศาสตร@สำนักงานกองทุนฯ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

ยุทธศาสตร@ท่ี 3 พัฒนาระบบการบริหารจัดการสำนักงานให;เป>นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

ตรงกับตัวช้ีวัด (KPIs) หัวข8อท่ี ๑. เพ่ิมสมรรถนะการบริหาร งานให;ทันสมัย และสอดคล;องกับแผน

ยุทธศาสตรKของฝNายบริหารบุคคล                

ยุทธศาสตร@ท่ี ๑ : วางแผนกำลังคนให8สอดคล8องกับยุทธศาสตร@ของ กฟก. 
 

เปVาประสงค@ยุทธศาสตร@ : การจัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน (job description) 
 

 ตัวช้ีวัด  :  มีการจัดทำรายงานข้ันตอนการทำงาน 
 

 ช่ือโครงการ  : การจัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน (job description) 
 

 ลำดับความสำคัญ  ๑      
 

๒. หลักการและเหตุผล 

ปaญหาอันดับต;น ๆ ท่ีสะท;อนมาจากบุคลากรในองคKกรแทบทุกองคKกร ทุกรระดับช้ัน คือหน;าท่ีไม#

ชัดเจน หรือมองอีกมุมหน่ึง คือ หน;าท่ีมากเกินไป แต#ไม#ครอบคลุม คือหลายคนต#างก;มหน;าก;มตาทำหน;าท่ีในส#วน

ของตนเอง แต#พอมีงานประเภทขอความร#วมมือ หรืองานท่ีอยู#ระหว#างรอยต#อของหน#วยหน#วยงาน หลายคนกลับ

ปฏิเสธท่ีจะทำ โดยมีเหตุผลเร่ืองงานยุ#งเป>นข;ออ;าง ซ่ึงอาจจทะให;งานสะดุด หรือเกิดปaญหาเร่ืองการกำหนดหน;าท่ี

ไม#ชัดเจน ซ่ึงไม#ใช#ปaญหาเล็กน;อย เพราะมันเป>นสาเหตุหน่ึงของความขัดแย;งภายในองคKกร เน่ืองจากโทษกันไป

โทษกันมา มันคือสาเหตุของประสิทธิภาพ คุณภาพของงานท่ีสูญเสียไป เน่ืองจากประสานงานระหว#างบุคคลหรือ

ประสานงานระหว#างหน#วยงาน ไม#ดีเท#าท่ีควร ส#งผลให;องคKกรไม#สามารถเติบโตได;ตามเปlาหมาย และอีกประการท่ี

สำคัญในการำหนดหน;าท่ีงาน หรือ Job Description (JD) เป>นข;อมูลพ้ืนฐานในการออกแบบระบบอ่ืน ๆ อีก

หลายตัว เช#นการประเมินผลงาน การเล่ือนตำแหน#ง การวางแผนฝpกอบรม การจ#ายเงินเดือน ดังน้ัน ถ;าจัดใบ



กำหนดหน;าท่ีงานได;อย#างมีประสิทธิภาพ ก็จะส#งผลดีต#อส#วนอ่ืน ๆ ไปด;วย 

ดังน้ันในทุกองคKกร ควรมีการออกแบบใบกำหนดหน;าท่ีงาน (Job Description (JD) ให;ถูกต;อง 

และครบถ;วน ครอบคลุม มีท่ีมาท่ีสอดคล;องกันท้ังระบบ และสามารถตรวจสอบได;ง#าย เพ่ือปlองกันความซ้ำซ;อน 

แก;ปaญหาไม#เหมาะสมในการแบ#งงาน ซ่ึงจะเป>นพ้ืนฐานให;สามารถพัฒนาองคKกรได;อย#างม่ันคงย่ังยืนต#อไป 

 

๓. วัตถุประสงค@ 

๓.๑ เพ่ือให;เข;าใจถึงปaญหาท่ีเกิดข้ึนในองคKกรท่ีเก่ียวเน่ืองมาจากใบกำหนดหน;าท่ีงาน 

๓.๒ สามารถช#วยปlองกันและลดความขัดแข;งของบุคลากรในหน#วยงาน เน่ืองจากเน้ือหาไม#ชัดเจนและส#งเสริม

การทำงานร#วมกันของแต#ละหน#วย โดยยึดหลักของผลงานขององคKกรเป>นสำคัญ 

๓.๓ เข;าใจหน;าท่ี บทบาท ท่ีชัดเจนของตัวเองและผู;ใต;บังคับบัญชาในหน#วยงาน รวมถึงหน;าท่ีท่ีต;องปฏิบัติ

สอดคล;องหน#วยงานท่ีเก่ียวข;อง 

๓.๔ แก;ปaญหาการทำงานท่ีซ้ำซ;อน กรอบงานไม#ชัดเจน ไม#ครอบถ;วน ปlองกันความขัดแย;ง 

๓.๕ ทำให;กระบวนการทำงานร#วมกันระหว#างหน#วยงานเป>นะรบบท่ีชัดเจน มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

๔. ประเภทของโครงการ : โครงการปuเดียว 

 
 

๕. กลุ(มเปVาหมาย 

 ๕.๑ พนักงานและลูกจ;างสำนักงานกองทุนฟwxนฟูและพัฒนาเกษตรกร สำนักงานใหญ#  

 ๕.๒ พนักงานและลูกจ;างสำนักกิจการสาขาภูมิภาคท่ี ๑-๔ 

 ๕.๓ พนักงานและลูกจ;างสำนักงานกองทุนฟwxนฟูและพัฒนาเกษตรกรสาขาจังหวัด ๗๗ จังหวัด 
 

๖. แผนการดำเนินการ  

 ๖.๑ ข้ันตอนการดำเนินการ 

๑) จัดต้ังคณะทำงาน และวางแผนการทำงาน 

๒) ประสานงานและเก็บข;อมูลจากกทุกหน#วยงาน 

๓) สรุปข;อมูลและจัดทำรูปเล#มรายงาน 

๔) ประเมินผลโครงการ 
 

 ๖.๒ สถานท่ีดำเนินการ : ส#วนทรัพยากรบุคคล สำนักอำนวยการ สำนักงานใหญ# 

 ๖.๓ ระยะเวลาในการดำเนินงาน : ระหว#างวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ ถึงเดือนกันยายน ๒๕๖๔ 
 

๗. ผลท่ีคาดว(าจะได8รับ 

๗.๑ สำนักงานมีใบกำหนดหน;าท่ีงาน (Job Description (JD) เพ่ือปlองกันความซ้ำซ;อน แก;ปaญหาไม#เหมาะสม

ในการแบ#งงาน ซ่ึงจะเป>นพ้ืนฐานให;สามารถพัฒนาองคKกรได;อย#างม่ันคงย่ังยืนต#อไป 

๗.๒ ลดความขัดแข;งของบุคลากรในหน#วยงาน ทำให;เข;าใจหน;าท่ี บทบาท ท่ีชัดเจนของตัวเองและ

ผู;ใต;บังคับบัญชาในหน#วยงาน รวมถึงหน;าท่ีท่ีต;องปฏิบัติสอดคล;องหน#วยงานท่ีเก่ียวข;อง 

๗.๓ ทำให;กระบวนการทำงานร#วมกันระหว#างหน#วยงานเป>นะรบบท่ีชัดเจน มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

๘. การประเมินโครงการ (Project evaluation) :  

 ๘.๑ เชิงปริมาณ : มีใบกำหนดหน;าท่ีงาน (Job Description (JD) สมบูรณKร;อยละ ๘๐ 



 ๘.๒ เชิงคุณภาพ : ทำให;กระบวนการทำงานร#วมกันระหว#างหน#วยงานเป>นะรบบท่ีชัดเจน มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

๙. งบประมาณ 

 งบประมาณดำเนินการ ไม#มี 
 

๑๐. หน(วยงานท่ีรับผิดชอบ : ส#วนทรัพยากรบุคคล สำนักอำนวยการ  

 

ส(วนท่ี ๒ DO การปฏิบัติงาน 
 

๑. ทบทวนแบบบรรยายลักษณะงานท่ีใช;อยู# 

๒. ประชุมร#วมกับสำนักต#างๆ เพ่ือปรับปรุงภาระงานให;ทันสมัยข้ึน 

๓. ปรับปรุงแบบบรรยายลักษณะงานให;มีความสมบูรณKมากข้ึน 

๔. รายงานผลของโครงการและแบบบรรยายลักษณะงานปรับปรุงใหม#แก#กรรมการบริหารรับทราบและเข;าสู#

กระบวนการปรับปรุงแบบบรรยายลักษณะงานต#อไป 

 

ส(วนท่ี ๓ Check การประเมินโครงการ 
 

๑. ปรับปรุงแบบบรรยายลักษณะงานในด;านภาระงาน การฝpกอบรม ตัวช้ีวัดการทำงาน  

๒. ทุกตำแหน#งมีแบบบรรยายลักษณะงาน 

 

ส(วนท่ี ๓ Act การปรับปรุงและการนำไปใช8 
 

๑. ตำแหน#งงานใหม# และภาระงานท่ีเพ่ิมข้ึน จำเป>นต;องมีการปรับโครงสร;างองคKกร และอัตรากำลังเพ่ือให;

สอดคล;องกับภาระกิจของสำนักงานฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู$มือการจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 

คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) คือเอกสารแสดงหน;าท่ีความรับผิดชอบขอบเขตของงานแต#ละ

ตําแหน#ง เป>นการกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรแต#ละตําแหน#งงานในองคKกรไว;อย#างชัดเจน โดยท่ี 

องคKกรจะได;รับประโยชนKจากการเขียนคําบรรยายลักษณะงาน ดังน้ี 



1. เพ่ือให;องคKกรเกิดความสะดวกในการศึกษางานในตําแหน#ง 

2. ช#วยปรับปรุงวิธีการทํางาน และกําหนดแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงงาน 

3. ช#วยทบทวนการกําหนดตําแหน#งงาน 

4. เป>นข;อมูลพ้ืนฐานในการบริหารงานด;านทรัพยากรบุคคลได;อย#างมีประสิทธิภาพ ดังรูป 

 
 

 

ความสําคัญของคําบรรยายลักษณะงาน 

การจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) จะทําให;เกิดประโยชนKต#อการบริหารทรัพยากรบุคคลของ

องคKกรในหลายระดับ ประกอบด;วย 

ประโยชน@ต(อองค@กร 

1. การวิเคราะหKโครงสร;างขององคKกรแลการกําหนดระดับตําแหน#งอย#างถูกต;องเป>นธรรม 

2. วางแผนอัตรากําลังได;ง#าย มีหลักอ;างอิงและทําได;รวดเร็วย่ิงข้ึน 

3. มีความชัดเจนในการสรรหาและคัดเลือกบุคคลเข;าทํางานในองคKกร 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานและค#าตอบแทนของบุคลากรในองคKกรมีมาตรฐานและกระทาได;ละเอียดถ่ี

ถ;วน 

5. มีข;อมูลในการพิจารณาย;ายหรือเล่ือนตําแหน#งงานอย#างชัดเจน 

6. มีข;อมูลในการวางแผนฝpกอบรม พัฒนาบุคลากร และการวิเคราะหKทางเดินของงาน เพ่ือปรบปรุงการทา

งาน 

7. การออกแบบสมรรถนะ (Competency) ของตําแหน#งงานต#าง ๆ ในองคKกรทําได;โดยง#าย 

8. เป>นการขจัดงานท่ีซ;ําซ;อนกัน 

9. เป>นข;อมูลในการจัดทําคู#มือการปฏิบัติงาน 

10. การปรับปรุงระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานให;มีประสิทธิภาพ 

11. เป>นเคร่ืองมือช#วยให;ผู;บังคับบัญชา และผู;ใต;บังคับบัญชาเข;าใจในบทบาทตามตําแหน#งหน;าท่ีชัดเจน 

ประโยชน@ต(อผู8บังคับบัญชา 

1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานของผู;ใต;บังคับบัญชา 

2. การมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงานมีความชัดเจน 



3. ช#วยการวางแผนการปฏิบัติงานของผู;บังคับบัญชา 

4. สามารถแนะนําบุคลากรใหม#ให;รู;จักงานและปฏิบัติงานท่ีมีแนวทางชัดเจน 

ประโยชน@ต(อผู8ดํารงตําแหน(ง 

1. ทราบลักษณะและขอบเขตงานท่ีต;องปฏิบัติ 

2. ทำให;สามารถปรับปรุงการปฏิบัติงานของตนเอง โดยเทยบเคยงผลการปฏิบัติงานกับคําบรรยายลักษณะ

งาน 

3. ได;ทราบถึงความรู; ความสามารถ สมรรถนะ ทักษะ หรือคุณสมบัติอ่ืน ๆ ท่ีจําเป>นของผู;ท่ีจะมา ดํารง

ตําแหน#งน้ี และพัฒนาตนเองให;มีความรู; ความสามารถ คุณลักษณะ พฤติกรรม ให;สอดคล;องกับลักษณะ

งาน ท่ีระบุไว;ในแบบบรรยายลักษณะงาน 

  

 

แนวทางการเขียนคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของ สป. 

ผู8ท่ีเก่ียวข8องในการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน ประกอบด8วย 

1. ผู;ดํารงตําแหน#ง เป>นการเขียนคําบรรยายลักษณะงานของตําแหน#งท่ีตนปฏิบัติงานอยู# 

2. ผู;บังคับบัญชาของผู;ดํารงตําแหน#ง เป>นผู;ตรวจสอบ/ทบทวนคําบรรยายลักษณะงาน 

3. หน#วยงานการบริหารงานบุคคล (สม.) เป>นผู;ออกแบบฟอรKมคําบรรยายลักษณะงาน และให;คําแนะนําใน

การเขียน 

รายละเอียดในแบบบรรยายลักษณะงาน(Job Description) 

ส(วนท่ี 1 ข8อมูลท่ัวไป 

ให;กรอกข;อมูลท่ัวไปของตําแหน#งงาน โดยเร่ิมจาก ช่ือตําแหน#งงาน ท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ช่ือหน#วยงาน 

ช่ือตำแหน#งผู;บังคับบัญชา และช่ือตำแหน#งผู;ใต;บังคับบัญชา  

ตัวอย&าง การเขียนส&วนท่ี 1 ข4อมูลท่ัวไป 

ส(วนท่ี 1. ข8อมูลท่ัวไป (General Information) 

ช่ือตำแหน(งงาน (Job Title)  

ภาษาไทย (Thai) พนักงานอาวุโส  

ภาษาอังกฤษ (English) Senior Officer 

หน(วยงาน  : สำนักงานกองทุนฟwxนฟูและพัฒนาเกษตรกร 

ช่ือตำแหน(งผู8บังคับบัญชา : หัวหน;าส#วนทรัพยากรบุคคล 

ช่ือตำแหน(งผู8ใต8บังคับบัญชา : -   

 

 

ส(วนท่ี ๒ วัตถุประสงค@ของตำแหน(ง  (Job Purpose) 

เป>นการเขียนหน;าท่ีรับผิดชอบโดยสรุป โดยอ;างอิงจากภารกิจในอัตราเฉพาะกิจของหน#วยงานท่ีสังกัดว#าผู;ดํารง

ตําแหน#งดังกล#าว มีหน;าท่ีอะไร และหน;าท่ีดังกล#าว ส#งผลกระทบอะไรหรือผลสําเร็จอะไรกับหน#วยงาน ส#วน

ราชการ ประชาชนหรือประเทศชาติโดยรวม   



ตัวอย&าง การเขียนส&วนท่ี ๒ วัตถุประสงค?ของตำแหน&ง  (Job Purpose) 

ส(วนท่ี 2  วัตถุประสงค@ของตำแหน(ง  (Job Purpose) 
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู;ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณK โดยใช;ความรู; ความสามารถ ประสบการณK และความชำนาญสูง

ด;านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ได;แก# การสรรหา การจัดสวัสดิการ  การทำงานของบุคลากร ในการ

ดำเนินการหรือแก;ปaญหาท่ียากในกลุ#มงานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 
ส(วนท่ี 3  รายละเอียดของงานและเปVาหมายการทำงานและน้ำหนัก (Responsibilities and Objectives) 

ให;ผู;ปฏิบัติงานระบุลักษณะงานหลักท่ีตนเองปฏิบัติ รวมท้ังลักษณะงานอ่ืนท่ีได;รับมอบหมาย ดังน้ี 

ตำแหน#งงาน พนักงานท่ัวไป พนักงานอาวุโส 

• งานธุรการ รับผิดชอบงานธูรการท่ัวไปท้ังด;านงานสารบรรณ งานบัญชี และงานการเงิน 

• งานด;านการปฏิบัติงาน งานท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานในสายอาชีพ และการพัฒนา ในเชิงวิชาการเฉพาะ

ด;าน  หรือตามประสบการณและความชํานาญงานท่ีส่ังสม  โดยให;ใส#หน;าท่ีความรับผิดชอบหลักของ

ตําแหน#งงาน โดยอ;างอิงจากภารกิจในอัตราเฉพาะกิจของหน#วยงานท่ีสังกัด รวมถึงงานอ่ืนท่ีได;รับ

มอบหมาย ซ่ึงสามารถแยกเป>นรายข;อตามภาระงานท่ีต;องปฏิบัติ 

• งานอ่ืนๆ งานท่ีได;รับมอบหมายจากเลขาธิการ 

ตำแหน#งงาน หัวหน;างาน 

• งานกำกับดูแล งานท่ีเก่ียวกับการตรวจสอบ การควบคุมดูแลงานประจ า ในฐานะหัวหน;ากลุ#มงาน เพ่ือ

ความถูกต;อง และบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงาน โดยให;ใส#หน;าท่ีความรับผิดชอบในฐานะหัวหน;างาน เช#น การ

ควบคุมงาน การปกครองผู;ใต;บังคับบัญชา เป>นต;น 

• งานด;านปฏิบัติงาน งานท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน การดำเนินงานเพ่ือให;ได;ตามวัตถุประสงคKท่ีต;องการตาม

กฎ ระเบียบ ข;อบังคับ หรือลักษณะความรู;ในสายอาชีพ โดยให;ใส#หน;าท่ีความรับผิดชอบหลักของ

ตำแหน#งงาน ตามสายงานท่ีกำหนด รวมถึงงานอ่ืนท่ีได;รับมอบหมาย ซ่ึงสามารถแยกเป>นรายข;อตาม

ภาระงานท่ีต;องปฏิบัติ 

• งานอ่ืนๆ งานท่ีได;รับมอบหมายจากเลขาธิการ 

ตำแหน#งงาน รองผู;อำนวยการ ผู;อำนวยการสำนัก 

• งานด;านแผนงาน งานท่ีเก่ียวกับการปรับปรุง แก;ไข พัฒนา ข้ันตอน ระบบ วิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจน

กฎเกณฑKมาตรการ มาตรฐานให;ดีข้ึน โดยในด;านน้ีให;ผู;วิเคราะหKงานนำหน;าท่ีความรับผิดชอบ ในฐานะผู;

กำหนดแผนงานหรือแผนยุทธศาสตรKในภาพรวมของหน#วยงานท่ีรับผิดชอบมาใส#ท้ังหมด  

• งานด;านบริหารงาน งานท่ีเก่ียวกับการอำนวยการการบริหารงาน การกำกับดูแลงานให;เป>นไปตามภารกิจ

หลักของงาน โดยในด;านน้ีให;ผู;วิเคราะหKงานนำหน;าท่ีความรับผิดชอบท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน ในหน;าท่ี

การควบคุม การอำนวยการตลอดจนการอนุมัติการวางแผนงานในฐานะหัวหน;างานมาใส#ท้ังหมด 

• งานอ่ืนๆ งานท่ีได;รับมอบหมายจากเลขาธิการ 

ตำแหน#งงาน รองเลขาธิการ 



• งานด;านแผนงาน งานท่ีเก่ียวกับการปรับปรุง แก;ไข พัฒนา ข้ันตอน ระบบ วิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจน

กฎเกณฑKมาตรการ มาตรฐานให;ดีข้ึน โดยในด;านน้ีให;ผู;วิเคราะหKงานนำหน;าท่ีความรับผิดชอบ ในฐานะผู;

กำหนดแผนงานหรือแผนยุทธศาสตรKในภาพรวมของหน#วยงานท่ีรับผิดชอบมาใส#ท้ังหมด  

• งานด;านบริหารงาน งานท่ีเก่ียวกับการอำนวยการการบริหารงาน การกำกับดูแลงานให;เป>นไปตามภารกิจ

หลักของงาน โดยในด;านน้ีให;ผู;วิเคราะหKงานนำหน;าท่ีความรับผิดชอบท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน ในหน;าท่ี

การควบคุม การอำนวยการตลอดจนการอนุมัติการวางแผนงานในฐานะหัวหน;างานมาใส#ท้ังหมด 

• งานด;านบริหารทรัพยากรบุคคล งานท่ีเก่ียวกับการจูงใจการสอนงาน การมอบหมายงาน การพัฒนา

ผู;ใต;บังคับบัญชาให;ทำงานได;ถูกต;องมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยในด;านน้ีให;ผู;วิเคราะหKงาน 

นำหน;าท่ีความรับผิดชอบท่ีเก่ียวข;องกับการบริหารงานบุคคลในหน#วยงานไปใส#ท้ังหมด  

• งานด;านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ : งานท่ีเก่ียวกับการจัดสรรจัดหาใช;ทรัพยากรต#างๆ เช#น 

งบประมาณส่ิงอำนวยความสะดวก เวลา และอ่ืนๆ ท่ีจำเป>นในการทำงาน อย#างถูกต;องเหมาะสม และใน

ระดับสูง หมายถึง การบริหารจัดการทรัพยากรต#างๆ เหล#าน้ันให;เกิดประโยชนKสูงสุดกับหน#วยงานภายใต;

การบังคับบัญชา โดยในด;านน้ีให;ผู;วิเคราะหKงานนำหน;าท่ีความรับผิดชอบท่ีเก่ียวข;องกับการบริหาร

งบประมาณ หรือทรัพยากรในหน#วยงานมาใส#ท้ังหมด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย#าง การเขียน ส#วนท่ี 3  รายละเอียดของงานและเปlาหมายการทำงานและน้ำหนัก (Responsibilities and 

Objectives) 

ส(วนท่ี 3  รายละเอียดของงานและเปVาหมายการทำงานและน้ำหนัก (Responsibilities and Objectives) 

ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ ดัชนีช้ีวัดผลงาน 
น้ำหนัก 

( ร8อยละ ) 

1. งานธุรการ การบังคับบัญชา การส่ังการ และการ

ควบคุม 

ค ว บ คุ ม  ก ำ กั บ ดู แ ล ให; ก า ร

ดำเนินงานให;เป>นไปตามแผนและมี (10%) 



 ประสิทธิภาพ 

2 .  บ ริ ห า ร

ทรัพยากรบุคคล 

1. ส#วนทรัพยากรบุคคล 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

1. แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(15%) 

  2 . ฐานข;อ มูลทะเบี ยนประวั ติ

พนักงาน 
(15%) 

 

 

 3. ระยะเวลาในการบรรจุตำแหน#ง

ว#างภายใน 90 วัน 
(10%) 

  4. การตรงต# อ เวลาในการจ# าย

เงินเดือน 
(10%) 

  5. เวลาเฉล่ียในการแก;ไขปaญหา

ของพนักงาน 
(10%) 

  6. ร;อยละของการประเมินผลเสร็จ

ตรงเวลาและมีความถูกต;องเป>นธรรม 
(15%) 

 2. การประสานงานกับสำนักกิจการ

สาขาในภูมิภาคและส#วนราชการอ่ืน 

 

การมีส#วนร#วมในการทำงานกับ

หน#วยงานอ่ืน (5%) 

ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ ดัชนีช้ีวัดผลงาน 
น้ำหนัก 

( ร8อยละ ) 

3. อ่ืนๆ งานท่ีได;รับการมอบหมายจากเลขาธิการ 

 

 

1 . การได; รับมอบหมายให; เป> น

ค ณ ะ ท ำ ง า น /  ก ร ร ม ก า ร / 

อนุกรรมการ ระดับสำนักงานใหญ# 

(5%) 

 

 2. ร;อยละความสำเร็จของงาน

ตามท่ีได;รับมอบหมาย 
(5%) 

 

ส(วนท่ี  4   การทำงานร(วมกับหน(วยงานอ่ืน (Working Relationship) 

แสดงถึงการติดต#องานท้ังในองคKกรและภายนอกองคKกร กิจกรรมท่ีติดต#อ และจำนวนความถ่ีในการติดต#อ 

ตัวอย&าง การเขียนส&วนท่ี  4   การทำงานร&วมกับหน&วยงานอ่ืน (Working Relationship) 

ส(วนท่ี  4   การทำงานร(วมกับหน(วยงานอ่ืน (Working Relationship) 

หน(วยงาน/องค@กร 

(Department/Organization) 

กิจกรรม 

(Activity) 

ความบ(อยคร้ัง 

(Frequency) 

ภายในองค@กร 

ทุกสำนัก 

 

ติดต#อสอบถามเก่ียวกับงานบุคคล 

 

ทุกวัน 

ภายนอกองค@กร 

1. ทิสโก; 

 

2. ธนาคาร 

3. บริษัทประกันสุขภาพ 

 

- สอบถามเก่ียวกับเร่ืองกองทุน 

  สำรองเล้ียงชีพ 

- เงินเดือน /ชำระหน้ี  

- ประกันสุขภาพของลูกจ;าง 

 

1คร้ัง/เดือน 

 

1คร้ัง/เดือน 

1คร้ัง/อาทิตยK 



4. โรงพยาบาล - สอบถามเร่ืองการชำระหน้ีและ   

  ประสานงานเก่ียวกับค#า 

  รักษาพยาบาล 

2-3คร้ัง/อาทิยK 

 

 
 
ส(วนท่ี  5  คุณสมบัติมาตรฐานของตำแหน(ง (Job Specification) 

ข;อมูลคุณวุฒิและคุณสมบัติของตำแหน#งน้ันๆ ได;แก# การศึกษาและสาขาวิชา ประสบการณK และข;อมูลพ้ืนฐาน

ท่ัวไป ได;แก# การใช;ภาษาอังกฤษ การใช;คอมพิวเตอรK และอ่ืนๆ ท่ีมีความสำคัญต#อการทำงานในตำแหน#งน้ันๆ 

ตัวอย&าง การเขียนส&วนท่ี  5  คุณสมบัติมาตรฐานของตำแหน&ง (Job Specification) 

ส(วนท่ี  5  คุณสมบัติมาตรฐานของตำแหน(ง (Job Specification) 

การศึกษา 

(Education) 

ปริญาตรี สาขาวิชา 

(Major) 

ทุกสาขา 

ประสบการณ@ 

(Experience) 

1. กรณีพนักงานสำนักกองทุนฟwxนฟูและพัฒนาเกษตรกร ต;องมีคุณสมบัติเป>นไปตามระเบียบ

คณะกรรมการบริหารกองทุนฟwxนฟูและพัฒนาเกษตรกร ว#าด;วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2554  

และเคยดำรงตำแหน#งพนักงานอาวุโสหรือเทียบเท#า ในสำนักงานกองทุนฟwxนฟูและพัฒนา

เกษตรกร มาแล;วไม#น;อยกว#า 4 ปu 

2. กรณีบุคคลท่ัวไป มีประสบการณKในการบริหารในหน#วยงานราชการรัฐวิสาหกิจหรือหน#วยงาน

ของรัฐ ด;านการตรวจสอบหรือด;านบัญชีและการเงิน ไม#ต่ำกว#าระดับอำนวยการต;น หรือมี

ประสบการณKในการบริหารสถาบันหรือหน#วยงานเอกชน โดยดำรงตำแหน#งระดับบริหารไม#น;อย

กว#า 5 ปu 

ข8 อ มู ล

พ้ืนฐานท่ัวไป 

 

ภาษาอังกฤษ (English) 

 

คอมพิวเตอรK ( Computer) 

 

อ่ืนๆ โปรดระบุ 

(Other Please Identify) 

ฟaงระดับ ดี              อ#านระดับ ดี   

พูดระดับ ดี             เขียนระดับ ดี   

Microsoft Office /Bio-soft /HRMI /if 

   

 

 

 

ส(วนท่ี  6   ความสามารถหรือสมรรถนะในงาน (Job Competencies) 

สำนักงานกองทุนฟwxนฟูและพัฒนาเกษตรกร ได;กำหนดจำนวนและน้ำหนักในการประเมิน

พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ แบ#งตามประเภทและระดับของพนักงาน จำนวน 6 กลุ#ม คือ 

1) กลุ#มพนักงานบริการ ให;ประเมินสมรรถนะหลัก 4 ด;าน และสมรรถนะประจำสายงาน 1 ด;าน โดย

กำหนดให;สมรรถนะแต#ละตัวมีน้ำหนัก ดังน้ี 

 

สมรรถนะหลัก 

(1) การทำงานเป>นทีม 

(2) มนุษยสัมพันธKในการทำงาน   

(3) มีวินัยและตรงต#อเวลา    

 

น้ำหนัก 

ร;อยละ 20 

ร;อยละ 20 

ร;อยละ 20 



(4) การปฏิบัติตนท่ีเหมาะสม คุณธรรม จริยธรรมของสำนักงาน ร;อยละ 20 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

ความรอบรู;ในการปฏิบัติงานตามหน;าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

 

น้ำหนัก 

ร;อยละ 20 

2) กลุ#มพนักงานท่ัวไปและกลุ#มพนักงานอาวุโส ให;ประเมินสมรรถนะหลัก 8ด;าน และสมรรถนะ

ประจำสายงาน 1 ด;าน โดยกำหนดให;สมรรถนะแต#ละตัวมีน้ำหนัก ดังน้ี 

สมรรถนะหลัก 

(1) การดำเนินการตามแผนงานและติดตามผลงาน  

(2) การทำงานเป>นทีม   

(3) ความคิดริเร่ิม สร;างสรรคK     

(4) การบริหารจัดการรายงานและเอกสารต#างๆ 

(5) มนุษยสัมพันธKในการทำงาน    

(6) ความสามารถในการส่ือสาร    

(7) มีวินัยและตรงต#อเวลา     

(8) การปฏิบัติตนท่ีเหมาะสม คุณธรรม จริยธรรมของสำนักงาน 

น้ำหนัก 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 12.5 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 12.5 

ร;อยละ 10 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

ความรอบรู;ในการปฏิบัติงานตามหน;าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

 

น้ำหนัก 

ร;อยละ 15 

3) กลุ#มหัวหน;าสำนักงานสาขา ให;ประเมินสมรรถนะหลัก 4 ด;าน สมรรถนะทางการบริหาร 5 

ด;าน และสมรรถนะประจำสายงาน 1 ด;าน โดยกำหนดให;สมรรถนะแต#ละตัวมีน้ำหนัก ดังน้ี 

สมรรถนะหลัก 

(1)การดำเนินการตามแผนและติดตามผลงาน 

(2)ความคิดริเร่ิมสร;างสรรคK 

(3)ความสามารถในการส่ือสาร 

(4) การปฏิบัติตนท่ีเหมาะสม คุณธรรม จริยธรรมของสำนักงาน 
 

สมรรถนะทางการบริหาร      

(1) การวางแผนงาน       

(2) การแก;ไขปaญหาและการตัดสินใจ    

(3) การพัฒนาผู;ใต;บังคับบัญชา การสอนงาน การมอบหมายงาน 

(4) ภาวะผู;นำ       

(5) ประสานงาน  
      

สมรรถนะประจำสายงาน     

ความรอบรู;ในการปฏิบัติงานตามหน;าท่ีท่ีรับผิดชอบ  

น้ำหนัก 

ร;อยละ 7.5 

ร;อยละ 7.5 

ร;อยละ 7.5 

ร;อยละ 7.5 
 

น้ำหนัก 

ร;อยละ 12 

ร;อยละ 12 

ร;อยละ 12 

ร;อยละ 12 

ร;อยละ 12 
 

น้ำหนัก 

ร;อยละ 10 

4) กลุ#มหัวหน;าส#วน ให;ประเมินสมรรถนะหลัก 4 ด;าน สมรรถนะทางการบริหาร 4 ด;าน และ

สมรรถนะประจำสายงาน 1 ด;าน โดยกำหนดให;สมรรถนะแต#ละตัวมีน้ำหนัก ดังน้ี 



สมรรถนะหลัก       

(1)การดำเนินการตามแผนงานและติดตามผลงาน 

(2)ความคิดริเร่ิมสร;างสรรคK 

(3)ความสามารถในการส่ือสาร 

(4) การปฏิบัติตนท่ีเหมาะสม คุณธรรม จริยธรรมของสำนักงาน 
 

สมรรถนะทางการบริหาร      

(1) การวางแผนงาน       

(2) การแก;ไขปaญหาและการตัดสินใจ    

(3) การพัฒนาผู;ใต;บังคับบัญชา การสอนงาน การมอบหมายงาน 

(4) ภาวะผู;นำ  

สมรรถนะประจำสายงาน      

ความรอบรู;ในการปฏิบัติงานตามหน;าท่ีท่ีรับผิดชอบ  

น้ำหนัก 

ร;อยละ 7.5 

ร;อยละ 7.5 

ร;อยละ 7.5 

ร;อยละ 7.5 
 

น้ำหนัก 

ร;อยละ 15 

ร;อยละ 15 

ร;อยละ 15 

ร;อยละ 15 

น้ำหนัก 

ร;อยละ 10 

5) กลุ#มผู;อำนวยการ/รองผู;อำนวยการ ให;ประเมินสมรรถนะหลัก 3 ด;าน สมรรถนะทางการ

บริหาร 6 ด;าน โดยกำหนดให;สมรรถนะแต#ละตัวมีน้ำหนัก ดังน้ี 

สมรรถนะหลัก       

(1) ความคิดริเร่ิม สร;างสรรคK     

(2) ความสามารถในการส่ือสาร     

(3) การปฏิบัติตนท่ีเหมาะสม คุณธรรม จริยธรรมของสำนักงาน 

 

สมรรถนะทางการบริหาร      

(1) การวางแผนงาน       

(2) การแก;ไขปaญหาและการตัดสินใจ    

(3) การพัฒนาผู;ใต;บังคับบัญชา การสอนงาน การมอบหมายงาน  

(4) ภาวะผู;นำ       

(5) การบริหารการเปล่ียนแปลงในองคKกร    

(6) การควบคุมตนเอง      

น้ำหนัก 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 10 

 

น้ำหนัก 

ร;อยละ 15 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 15 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 10 

6) กลุ#มรองเลขาธิการ ให;ประเมินสมรรถนะทางการบริหาร 7 ด;าน โดยกำหนดให;สมรรถนะ แต#

ละตัวมีน้ำหนัก ดังน้ี 

สมรรถนะทางการบริหาร      

(1) การวางแผนงาน       

(2) การแก;ไขปaญหาและการตัดสินใจ    

(3) การพัฒนาผู;ใต;บังคับบัญชา การสอนงาน การมอบหมายงาน 

(4) ภาวะผู;นำ       

(5) การบริหารการเปล่ียนแปลงในองคKกร    

น้ำหนัก 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 20 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 20 



(6) การควบคุมตนเอง      

(7) ความสามารถในการบริหารงานในภาพรวม   

ร;อยละ 10 

ร;อยละ 20 
 

3. มาตรฐานระดับสมรรถนะ 

สำนักงานกองทุนฟwxนฟูและพัฒนาเกษตรกร ได;กำหนดระดับสมรรถนะหลัก สมรรถนะทาง การ

บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน แยกตามระดับตำแหน#ง ดังน้ี 

 

 
 

ระดับสมรรถนะ ประเภทปฏิบัติการ ประเภทบริหาร 

ระดับ 5    รองเลขาธิการ 

ระดับ 4   ผู;อำนวยการสำนัก 

รองผู;อำนวยการสำนัก 

 

ระดับ 3  หัวหน;าส#วน 

หัวหน;าสาขา 

  

ระดับ 2  พนักงานอาวุโส   

ระดับ 1 พนักงานบริการ 

พนักงานท่ัวไป 

   

4. มาตรวัดสมรรถนะ 

สำนักงานกองทุนฟwxนฟูและพัฒนาเกษตรกรเลือกใช;มาตรวัดสมรรถนะแบบ Rating Scale  

โดยพิจารณาพฤติกรรมท่ีแสดงออกของผู;รับการประเมินเทียบกับพฤติกรรมในระดับท่ีคาดหวังตามท่ีกำหนดไว;ใน

พจนานุกรมสมรรถนะ โดยให;คะแนนการประเมินตามมาตรวัดสมรรถนะ ดังน้ี 
 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

จำเป�นต8องได8รับ

การพัฒนาอย(างย่ิง 

ผู;ถูกประเมินไม#

สามารถแสดงออก

ให;เห็นถึงพฤติกรรม

ตามท่ีกำหนดไว; 

กำลังพัฒนา 

ผู;ถูกประเมิน

สามารถทำได;ตาม

สมรรถนะท่ีกำหนด

บ;าง แต#ยังทำได;บ;าง

ไม#ได;บ;าง ยังปรากฏ

จุดอ#อนท่ีต;องได;รับ

การพัฒนา         

โดยไม#สามารถ

ปรับแก;ไขได;โดยง#าย 

ต;องใช;เวลาพัฒนาอีก

ระยะหน่ึง 

อยู(ในระดับท่ี 

ใช8งานได8 

ผู;ถูกประเมิน

สามารถทำได;ดี   

ถึงระดับท่ีคาดหวัง

ได;โดยมากแม;จะมี

จุดอ#อนบ;างแต#ก็

สามารถปรับแก;ได;

โดยง#าย 

อยู(ในระดับท่ี 

ใช8งานได8ดี 

ผู;ถูกประเมิน

สามารถทำได;ครบ

หรือเกือบครบตาม

สมรรถนะท่ีกำหนด

โดยไม#ปรากฏ

ประเด็นจุดอ#อน

ต;องปรับแก;ไขใดๆ 

เป�นแบบอย(างท่ีดี

ให8กับผู8อ่ืน 

ผู;ถูกประเมินทำได;

ครบท้ังหมดตาม

สมรรถนะท่ีกำหนด

ในระดับท่ีสามารถ

ใช;อ;างอิงเป>น

แบบอย#างท่ีดีให;กับ

ผู;อ่ืน 

 

 

ตัวอย&าง การเขียนส&วนท่ี  6   ความสามารถหรือสมรรถนะในงาน (Job Competencies) 



 

ส(วนท่ี  6   ความสามารถหรือสมรรถนะในงาน (Job Competencies) 

ความสามารถประจำตำแหน(ง (Key Competencies) 

คุณลักษณะท่ีทุกคนในองคKพึงมี 

(Core  Competencies) 
ระดับความสามารถท่ีต;องการ 

1. การดำเนินการตามแผนและติดตามผลงาน 

2. การทำงานเป>นทีม  

3. ความคิดริเร่ิม สร;างสรรคK  

4. การบริหารจัดการรายงานและเอกสารต#างๆ  

5. มนุษยสัมพันธKในการทำงาน 

6. ความสามารถในการส่ือสาร 

7. มีวินัย และตรงต#อเวลา 

8. การปฏิบัติตนท่ีเหมาะสม คุณธรรม จริยธรรมของสำนักงาน 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

 

คุณสมบัติประจำตำแหน(ง (Job Specification) 

คุณลักษณะท่ีทุกคนในองคKพึงมีในการปฏิบัติงานตามตำแหน#ง 

(Functional Competencies) 
ระดับความสามารถท่ีต;องการ 

ความรอบรู;ในการปฏิบัติงานตามหน;าท่ีท่ีรับผิดชอบ  

 
2 

 

ส(วนท่ี  7   การฝ�กอบรมท่ีจำเป�นต(อการปฏิบัติหน8าท่ีให8มีประสิทธิภาพ 

การฝpกอบรมท่ีจำเป>นต#อการการปฏิบัติหน;าท่ีในตำแหน#งน้ัน แบ#งออกเป>น 3 ประเภท คือ 

1. ความรู; ท้ังในงาน และในด;านกฎหมาย 

2. ทักษะ การใช;ภาษา คอมพิวเตอรK การคำนวณ และการจัดการข;อมูล 

3. สมมรถนะ สมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพาะด;าน และการบริหาร  

 

 

ตัวอย#างการเขียนส#วนท่ี  7   การฝpกอบรมท่ีจำเป>นต#อการปฏิบัติหน;าท่ีให;มีประสิทธิภาพ 

ส(วนท่ี  7   การฝ�กอบรมท่ีจำเป�นต(อการปฏิบัติหน8าท่ีให8มีประสิทธิภาพ 

1. พรบ และระเบียบ 

2. การเขียนหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย#างแบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
                                                                                              

สังกัด 

(สำนัก/ส#วน) 

รหัสตำแหน(งงาน 

(Job Code) 

ปรับปรุง (Revision No.) ผู8จัดทำ/ปรับปรุง 

คร้ังท่ี (วัน/เดือน/ปu) 
       

 

ส(วนท่ี 1. ข8อมูลท่ัวไป (General Information) 

ช่ือตำแหน(งงาน (Job Title)  

ภาษาไทย (Thai)    

ภาษาอังกฤษ (English)   

หน(วยงาน  :   

ช่ือตำแหน(งผู8บังคับบัญชา :   

ช่ือตำแหน(งผู8ใต8บังคับบัญชา :     

 

ส(วนท่ี 2  วัตถุประสงค@ของตำแหน(ง  (Job Purpose) 
 

  

 

 
 

ส(วนท่ี 3  รายละเอียดของงานและเปVาหมายการทำงานและน้ำหนัก (Responsibilities and Objectives) 
 

ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ ดัชนีช้ีวัดผลงาน 
น้ำหนัก 

(ร8อยละ) 

1. งานธุรการ     

  

2 . งาน ด; าน ก าร

ปฏิบัติงาน 

    
  



 

ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ ดัชนีช้ีวัดผลงาน 
น้ำหนัก 

(ร8อยละ) 

3. อ่ืนๆ งานท่ีได;รับการมอบหมายจากเลขาธิการ 

 

 

  

  

 

 

ส(วนท่ี  4   การทำงานร(วมกับหน(วยงานอ่ืน (Working Relationship) 
 

หน(วยงาน/องค@กร 

(Department/Organization) 

กิจกรรม 

(Activity) 

ความบ(อยคร้ัง 

(Frequency) 

ภายในองค@กร 

  

 

  

 

  

ภายนอกองค@กร 

  

 

  

 

  
 

 

ส(วนท่ี  5  คุณสมบัติมาตรฐานของตำแหน(ง (Job Specification) 

การศึกษา 

(Education) 

  สาขาวิชา 

(Major) 

  

ประสบการณ@ 

(Experience) 

- 

ข8 อ มู ล

พ้ืนฐานท่ัวไป 

 

ภาษาอังกฤษ (English) 

 

คอมพิวเตอรK ( Computer) 

อ่ืนๆ โปรดระบุ 

(Other Please Identify) 

ฟaงระดับ             อ#านระดับ   

พูดระดับ            เขียนระดับ          

  

   

 
 

 

 

 

 

 

 

ส(วนท่ี  6   ความสามารถหรือสมรรถนะในงาน (Job Competencies) 

ความสามารถประจำตำแหน(ง (Key Competencies) 

คุณลักษณะท่ีทุกคนในองคKพึงมี 

(Core  Competencies) 
ระดับความสามารถท่ีต;องการ 

1. การดำเนินการตามแผนและติดตามผลงาน   



2. การทำงานเป>นทีม  

3. ความคิดริเร่ิม สร;างสรรคK  

4. การบริหารจัดการรายงานและเอกสารต#างๆ  

5. มนุษยสัมพันธKในการทำงาน 

6. ความสามารถในการส่ือสาร 

7. มีวินัย และตรงต#อเวลา 

8. การปฏิบัติตนท่ีเหมาะสม คุณธรรม จริยธรรมของสำนักงาน 

 

คุณสมบัติประจำตำแหน(ง (Job Specification) 

คุณลักษณะท่ีทุกคนในองคKพึงมีในการปฏิบัติงานตามตำแหน#ง 

(Functional Competencies) 
ระดับความสามารถท่ีต;องการ 

ความรอบรู;ในการปฏิบัติงานตามหน;าท่ีท่ีรับผิดชอบ  

 
  

 

ส(วนท่ี  7   การฝ�กอบรมท่ีจำเป�นต(อการปฏิบัติหน8าท่ีให8มีประสิทธิภาพ 

1.   

2.   
 

ผู8จัดทำ 

(Position  BY) 

ผู8บังคับบัญชาช้ันต8น 

(Reviewed By) 

ผู8อนุมัติ 

(Approved By) 

 

…………………………………. 

……………/……………/………….. 

 

 

…………………………………. 

……………/……………/………….. 

 

 

…………………………………. 

……………/……………/………….. 

 
 

  

  


