
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ค ำน ำ 
 

   
  คู่มือเทคนิค“การเขียนวิเคราะห์ประเมินค่างานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน เพื่อก าหนดระดับต าแหน่ง
สูงขึ้น” เล่มนี้   เป็นกระบวนการเขียนและวิเคราะห์ค่างานของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ท่ีน ามาจัดท าเป็นคู่มือท่ีจะน าไปใช้เป็น
แนวทางในการเขียนวิเคราะห์ประเมินค่างานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยส าหรับผู้ท่ีสนใจ   
  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์กับผู้สนใจทุกท่าน และขอขอบคุณผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง
ในการท าให้คู่มือเล่มนี้ ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
 
 
 
 

                               คณะผู้จัดท า 
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  “การเขียนวิเคราะห์ประเมินค่างานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายสนับสนุน เพ่ือก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น”  ซึ่งการประเมินค่างาน
เป็นกระบวนการพิจารณา จ าแนก แยกแยะ ประเมินผล และจัดท า
ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงานอย่างเป็นระบบ และเป็นการวัดคุณภาพของ
งานตามลักษณะงาน  หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณภาพ  และความยุ่งยาก
ของงาน  ความรู้  ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงาน นั้น ๆ 
 
 
 
 

       การก าหนดระดับต าแหน่ง ต้องยึดหลักการวิเคราะห์ภารกิจของ
หน่วยงานและการประเมินค่างานเพ่ือวัดคุณภาพของต าแหน่งตาม
ลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพ และความยุ่งยากขอ
งาน ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน 
โดยก าหนดหลักเกณฑ์การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงานและหลักเกณฑ์
การประเมินค่างานตามประเภทต าแหน่ง ซึ่งองค์ประกอบหลักในการ
ประเมินมี  4 องค์ประกอบ ดังนี้   
        1) หน้าที่และความรับผิดชอบ                                           
   2) ความยุ่งยากของงาน                                                        
  3) การก ากับตรวจสอบ                                                    
  4) การตัดสินใจ                                               
 
 
 

บทน ำ 

องคป์ระกอบหลกักำรประเมินค่ำงำน 
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 ตามหลักการวิเคราะห์ค่างานที่ ก.พ.อ.ก าหนด พ.ศ. 2553  มีดังนี้   
 

องค์ประกอบท่ี 1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

      1. ผู้วิเคราะห์น างานที่ก าหนดในมาตรฐานต าแหน่งรวมทั้งงานที่
ได้รับมอบหมาย มาท าการวิเคราะห์ ค่างานทั้งหมดก่ีงาน ผู้วิเคราะห์ต้อง
น ามาวิเคราะห์ทั้งด้านการปฏิบัติการ  ด้านการวางแผน ด้านการ
ประสานงาน และด้านการบริการ เช่น มีงานที่จะวิเคราะห์ทั้งหมด 6 งาน  
ผู้วิเคราะห์ต้องน างานท้ัง 6 งาน มาท าการวิเคราะห์ค่างานในแต่ละด้าน     
    2. การวิเคราะห์ค่างานในต าแหน่งเดิมด้านซ้ายมือ ผู้วิเคราะห์
ต้องเขียนให้เห็นว่าในปัจจุบันท าอะไรไว้บ้าง ไม่ใช่วิเคราะห์แล้วเขียน
เพียงเล็กน้อย   
     3. การวิเคราะห์งานในต าแหน่งใหม่ ซึ่งเป็นงานที่ยังไม่ได้ท า ถ้า
ผู้วิเคราะห์เห็นว่ามีงานใดที่ยากผู้วิเคราะห์จะต้องใช้ “ความคิดริเริ่ม” มา
ด าเนินการให้งานที่ยาก มีความยากลดลงหรือหายไป ดังนั้นทุกข้อที่จะ
วิเคราะห์ต้องมีความคิดริเริ่ม ซึ่งมีรูปแบบการเขียนดังนี้                                           
         ก) ความคิดริเริ่ม + งาน +  เพื่อ… หรือ ให้.. หรือ เพ่ือให้                             
      ข) งาน + ความคิดริเริ่ม +  เพ่ือ… หรือ ให้...หรือ เพื่อให้ 
  ข้อความที่เขียนหลังค าเพ่ือหรือให้ ต้องเขียนอธิบายให้ละเอียด 
เขียนให้เห็นอย่างกระจ่างแจ้งอย่าเขียนสั้น ๆ 

 4. ค าหรือข้อความที่บ่งบอกถึงความคิดริเริ่มนอกจากอยู่ในตัว
ของแต่ละคนแล้ว ยังอยู่ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการ 
ให้อ่านและขีดเส้นค านั้น ๆ ไว้เพ่ือจะได้น ามาใช้ และแต่ละข้อที่เรียง
ติดกัน พยายามอย่าใช้ค าที่เป็นความคิดริเริ่มติด ๆ กัน ซึ่งจะดูไม่ดี 
พยายามเขียนให้สลับกัน 

เทคนิควิธีการวิเคราะห์ค่างาน 
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องค์ประกอบที่ 2 ควำมยุ่งยำกของงำน 

        องค์ประกอบนี้ ต้องวิเคราะห์ 2 ส่วนคือ คุณภาพงาน และความ
ยุ่งยาก ในแต่ละส่วนขอให้ตรวจสอบ ดังนี้                       

  ส่วนที่ 1 คุณภาพของงาน  ผู้วิเคราะห์น างานที่ท าอยู่ในปัจจุบัน 
(องค์ประกอบ ที่ 1) ด าเนินการวิเคราะห์และเขียนไว้ในด้านซ้ายมือ ด้าน
ขวามือเป็นงานที่จะท าให้มีคุณภาพเช่นเดียวกันในอนาคต ในงาน
ต าแหน่งใหม่ ในแต่ละข้อของคุณภาพในต าแหน่งเดิมหรือหรือต าแหน่ง
ใหม่ จะต้องมีค าหรือข้อความที่แสดงถึงคุณภาพ คือ “ปริมาณ ประหยัด 
ถูกต้อง ทันเวลา และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ”     
  ส่วนที่ 2 ความยุ่งยากของงาน   

         1) ในช่องซ้ายมือ งานในต าแหน่งเดิม ผู้วิเคราะห์ดูว่ามีงาน
อะไรบ้างที่มีความยุ่งยากให้น ามาเขียนไว้                                  
  2) ในช่องขวามือ งานในต าแหน่งใหม่ ผู้วิเคราะห์ดูว่ามีงาน
อะไรบ้างที่ยุ่งยากก็น ามาเขียนไว้ โดยใช้ความรู้หรือประสบการณ์มา
แก้ไขความยุ่งยากดังกล่าว ให้มีความยุ่งยากน้อยลง โดยมีรูปแบบการ
เขียน ดังนี้                                   
     ก) ความคิดริเริ่ม + งาน + ความรู้หรือประสบการณ์ +  
เพ่ือ… หรือ ให้.. หรือ เพ่ือให้                                                                    
         ข) งาน + ความรู้ หรือ ประสบการณ์ +  เพ่ือ… หรือ ให้...
หรือ เพื่อให้ ข้อความที่เขียนต่อท้าย เพ่ือ หรือ ให้ ต้องเขียนอธิบายให้
ละเอียด มองเห็นเป็นภาพพจน์                                                                                               
  3) การวิเคราะห์ครั้งนี้  ในองค์ประกอบที่  1 หน้าที่ความ
รับผิดชอบ เราน างานมาวิเคราะห์กี่งาน ในองค์ประกอบที่ 2 ความ
ยุ่งยากของงาน ก็ต้องมีจ านวนงานเท่าที่เคยน ามาวิเคราะห์ก่อนหน้านี้
แล้วเช่นกัน 
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องค์ประกอบท่ี 3 กำรก ำกับตรวจสอบ 

   การก ากับตรวจสอบ เป็นการวิเคราะห์งานที่ได้รับการก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง การติดตาม
ความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะที่ก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
หรือติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ ซึ่งการ
เขียนถ้ามีการตรวจสอบน้อย ก ากับดูแลให้ค าแนะน าน้อยจาก
ผู้บังคับบัญชาจะได้คะแนนมาก (การเขียนอธิบายชี้แจงต้องพึงระวังเป็น
พิเศษ) งานที่ปฏิบัติมีงานอะไรบ้างต้องผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้า
งานที่เสนอขอก าหนดต าแหน่ง ขั้นตอนไหน ต้องผ่านการตรวจสอบ 
ขั้นตอนไหนไม่ต้องผ่านการตรวจสอบ  โดยน ามาจากด้านการปฏิบัติการ
ในส่วนที่ 1 มาเขียน ซึ่งบุคลากรแต่ละคนจะท าการวิเคราะห์อย่างน้อย
คนละ 6 งาน และแต่ละงานมีการเขียนการก ากับตรวจสอบ อย่างน้อย 
จ านวน 6 ข้อ ถือว่าผ่านในส่วนที่ 3 ถ้าเขียนไม่ถึง ซึ่งการพิจารณาแล้ว
เหมือนจะไม่ตั้งใจวิเคราะห์ ให้ปรับแก้ไขใหม่ และการเขียน ก ากับ หรือ 
ตรวจสอบต้อง คลุมด า (เป็นตัวหนา) อาจจะอยู่ก่อนเนื้อหา หรืออยู่
ภายในเนื้อหาก็ได้ เป็นต้น 
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องค์ประกอบที่ 4 กำรตัดสินใจ 
        การตัดสินใจ  เป็นการวิเคราะห์การปฏิบัติงานมีการตัดสินใจ
บ้าง หรือการตัดสินใจค่อนข้างมากสามารถวางแผน และก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ หรือการตัดสินใจ
ด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ หรือการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ ริเริ่ม
พัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งบุคลากรแต่ละคนจะท าการ
วิเคราะห์อย่างน้อยคนละ 6 งาน และแต่ละงานมีการเขียนการตัดสินใจ 
อย่างน้อย จ านวน  6 ข้อ ถือว่าผ่านในส่วนที่ 4  และการเขียน ตัดสินใจ 
ต้องคลุมด า (เป็นตัวหนา) อาจจะอยู่ก่อนเนื้อหาหรืออยู่ภายในเนื้อหาก็
ได้ เป็นต้น 
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การเขียนวิเคราะห์การประเมินค่างาน สรุปประเด็นได้ดังนี้                                                                       

  1. การจัดรูปแบบหน้ากระดาษตามมาตรฐานก าหนด ระยะขอบ 
3.81 ซม. ขอบล่าง 2.54 ซม. ระยะขอบซ้าย 3.81 ซม. และขอบขวา 
2.54 ซม. 

        2. การเขียนวิเคราะห์ค่างานแต่ละงาน ควรมีหัวข้อย่อยต าแหน่ง
เดิมอย่างน้อย 3 ข้อขึ้นไป และต าแหน่งใหม่ อย่างน้อย 4 ข้อขึ้นไป ต้อง
มากกว่าต าแหน่งเดิม และต้องแสดงความเป็นช านาญการ ในทุกด้าน 
        3. การเว้นวรรค การเคาะตัวอักษร การตัดประโยคค า การใช้
ภาษาให้เป็นภาษาเขียนไม่ใช่ค าพูด ค าถูก ผิด การพิมพ์ก่อนและหลัง
เครื่องหมายไม้ยมก ๆ เว้นหนึ่งระยะตัวอักษร 

        4. การจัดหัวข้องานต าแหน่งเดิม (ซ้าย) ส่วนต าแหน่งใหม่ (ขวา) 
ควรจัดให้ตรงกัน เพ่ือให้เห็นความสอดคล้องของเนื้อหาว่ามีการ
ด าเนินงานที่แตกต่างกันระหว่างต าแหน่งเดิมกับต าแหน่งใหม่ และควร
ขยายความขั้นตอนการด าเนินงานว่าท าอย่างไร ให้แสดงถึงการเป็นผู้มี
ความรู้ ความสามารถ 

  5. การเน้นคลุมด าหรือเน้นค าตัวหนา เช่น เพื่อให้  เพื่อ ให้ 
ควรตรวจสอบให้ครบถ้วน 
  6. ตรวจสอบเครื่องหมายจุลภาค ( , ) เช่น  ผู้แต่ง, ชื่อเรื่อง, 
ฉบับพิมพ์, ไม่ควรมีเครื่องหมายจุลภาค 

สรุปสาระส าคัญของการเขียนวิเคราะห์ประเมินค่างาน    



 

 
  

7 

        7. การวางต าแหน่งหมายเลขหัวข้อย่อย ให้ตรงกับอักษรตัวแรก
ของชื่อหัวข้อรอง  เช่น 
           2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
             2.1.1 งานคัดเลือกหนังสือทรัพยากรสารสนเทศด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
                  2.1.1.1 คัดเลือก....2 วิธ ีได้แก่ 
                               1) ประชาสัมพันธ์ 
                             2) ส ารวจ 
                                         2.1) ส ารวจ โดยจัดท าหนังสือ 
                                         2.2) ส ารวจผ่านเว็บไซต์งาน
หอสมุดกลาง  
  8. ตรวจสอบการฉีกค า เช่น ค าว่า เป็นต้น คือ เป็น และ ต้น 
อยู่คนละบรรทัด 
  9. ตัวเลขที่ต่อจากภาษาอังกฤษ ให้ใช้ตัวเลขอารบิก 
 10. คุณภาพของงาน เกี่ยวกับปริมาณงาน การประหยัด
ทรัพยากร/ค่าใช้จ่าย ความถูกต้อง ทันเวลา และความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ โดยงานต าแหน่งใหม่ควรจะมีคุณภาพมากกว่าต าแหน่งเดิม 
แต่ถ้าเรื่องระยะเวลาควรจะน้อยกว่าต าแหน่งเดิม เช่น 
 

ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 
โดยใช้ระยะเวลาในการ
ด าเนินงาน จ านวน 10 วัน 

โดยใช้ระยะเวลาในการ
ด าเนินงาน จ านวน 5 วัน 
 

ความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ร้อยละ 80                

ความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ร้อยละ 85 
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  11. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน ให้พิจารณาว่างานที่
ท าแต่ละข้อของด้านการปฏิบัติการตั้งแต่ข้อที่ 1 เป็นต้นไป ข้อใดที่ท า
แล้วจะมีปัญหาก็น ามาเขียนไว้ โดยใช้ข้อความที่บ่งบอกว่าจะมีปัญหา 
เช่น บำงครั้ง  แต่บำงครั้ง บำงครั้งพบว่ำ  แต่  ส่วนด้านขวามือ เมื่อ
พบว่างานทางด้านซ้ายมือท าแล้วจะมีปัญหา เราก็ด าเนินการแก้ไขปัญหา
ในช่องขวามือ (ซึ่งปัญหากับการแก้ไขปัญหาต้องมีความสอดคล้องกัน 
และหมายเลขหัวข้อต้องตรงกัน) ด้วยความรู้และประสบการณ์ ซึ่งอาจะ
มีได้  หลายวิธีหรือหลายข้อ โดยรูปแบบการเขียน งานที่เห็นว่ามีปัญหา
จากซ้ายมือ ตามด้วยข้อความว่า โดย, ด้วย + ควำมรู้และประสบกำรณ์ 
+ เพื่อให้ หรือ เพื่อ หรือ ให ้

  12. การก ากับตรวจสอบ ให้น างานจากด้านการปฏิบัติการ มา
เขียน ซึ่งผู้วิเคราะห์ท าการวิเคราะห์อย่างน้อย 6 งาน และแต่ละงานมี
การเขียนการก ากับตรวจสอบ อย่างน้่อย จ านวน 6 ข้อ และให้คลุมด า 
(เป็นตัวหนา) ในข้อความว่า ก ากับ หรือ ตรวจสอบ อาจจะอยู่ก่อน
เนื้อหา หรืออยู่ภายในเนื้อหาของแต่ละข้อก็ได้ 

  13. การตัดสินใจ เป็นการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ ให้น า
งานจากด้านการปฏิบัติการ มาเขียน ซึ่งผู้วิเคราะห์ท าการวิเคราะห์อย่าง
น้อย 6 งาน และแต่ละงานมีการเขียนการก ากับตรวจสอบ อย่างน้่อย 
จ านวน 6 ข้อ และให้คลุมด า (เป็นตัวหนา) ในข้อความว่า “ตัดสินใจ” 
อาจจะอยู่ก่อนเนื้อหา หรืออยู่ภายในเนื้อหาของแต่ละข้อก็ได้ 

          14. การพิมพ์เอกสารการประเมินค่างาน ขอให้ผู้วิเคราะห์
ตรวจสอบทั้งเล่มอีกครั้ง เพ่ือลดความผิดพลาดของเอกสาร และเพ่ือ
ความถูกต้องของเอกสารให้มีความประสิทธิภาพ 
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  1. ควรแก้ไขตามคณะกรรมการประเมินหรือตามข้อเสนอแนะ 

  2. เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้จัดท าค าชี้แจงประกอบการแก้ไข 
โดยน าข้อสังเกตผู้ทรงคุณวุฒิ ข้อความเดิมมาเปรียบเทียบในการแก้ไข
ข้อความใหม่ ตามตัวอย่างค าชี้แจงประกอบการแก้ไขแบบขอรับการ
ประเมินค่างาน 

  3. ควรใช้ภาษาหนังสือราชการ ไม่ควรใช้ภาษาพูด เช่น ค าว่า ดู 
ใช้ค าว่า ศึกษา หรือ ตรวจสอบ เป็นต้น 

 4. การจัดรูปแบบเอกสารให้สวยงาม และถูกต้อง เช่น ถ้า
ตัวหนังสือที่ติดกันตกไปอีกบรรทัดหนึ่ง (ฉีกค า) ให้ใช้เทคนิค เพ่ือไม่ให้
เป็นการฉีกค า เช่น การลากแถบด า  ไปคลิก เมนู หน้าแรก และลูกศร 
ด้านล่างของเมนู ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไปคลิกตามลูกศร ดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 

เทคนิคการปรับแก้ไขการเขียนวิเคราะห์การประเมินค่างาน 
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                               ตัวอย่ำง 
กำรประเมินค่ำงำน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำง  ด้านการปฏิบัติการ 
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ตัวอย่ำง  ด้านการปฏิบัติการ 
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ตัวอย่ำง  ด้านการวางแผน 
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ตัวอย่ำง  ด้านการประสานงาน 
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ตัวอย่ำง  ด้านการบริการ 
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แบบฟอร์มค ำชี้แจงประกอบกำรแก้ไข แบบขอรับกำรประเมินค่ำงำน 
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คณะท ำงำน 
 
ที่ปรึกษำ 
 อาจารย์ ดร.ประยูร   ไชยบุตร  ผู้อ านวยการส านัก 
 
คณะท ำงำน 
  อาจารย์อนุพงษ์  สุขประเสริฐ ประธานคณะท างาน 
 นางสาวหนึ่งฤทัย  บุญมี   คณะท างาน 
 นายธนวัฒน์  เฉลิมพงษ์   คณะท างาน 
 นางวรรณภัสร์  ปราบพาลา  คณะท างาน 
 นางมัทนา  จันทร์ศรี   คณะท างาน 
 นางสาวศิวพร  อ่อนชุ่ม   คณะท างาน 
 นางณัฐยา  สุโนพันธ์  คณะท างานและเลขานุการ 
  
ออกแบบปก 
 นางสาวศิวพร  อ่อนชุ่ม   ผู้ออกแบบ
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   3) การวิเคราะห์ครั้งนี้ องค์ประกอบที่ 1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ให้นำงานมาวิเคราะห์กี่งาน ในองค์ประกอบที่ 2 ความยุ่งยาก
ของงาน ก็ต้องมีจำนวนงานเท่าที่เคยนำมาวิเคราะห์ก่อนหน้านี้
แล้วเช่นกัน

>>องค์ประกอบที่ 3 การกำกับตรวจสอบ

       การกำกับตรวจสอบ เป็นการวิเคราะห์งานที่ได้รับการกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง 
การติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะที่กำหนด
ในแผนปฏิบัติการ หรือติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน
ตามแผนงาน/โครงการ ซึ่งการเขียนถ้ามีการตรวจสอบน้อย
กำกับดูแลให้คำแนะนำน้อยจากผู้บังคับบัญชาจะได้คะแนนมาก 
(การเขียนอธิบายชี้แจงต้องพึงระวังเป็นพิเศษ) งานที่ปฏิบัติ
มีงานอะไรบ้างต้องผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้างานที่เสนอ
ขอกำหนดตำแหน่ง ขั้นตอนไหน ต้องผ่านการตรวจสอบ 
ขั้นตอนไหนไม่ต้องผ่านการตรวจสอบ  โดยนำมาจาก
ด้านการปฏิบัติการในส่วนที่ 1 มาเขียน ซึ่งบุคลากรแต่ละคน
จะทำการวิเคราะห์อย่างน้อยคนละ 6 งาน และแต่ละงานมี
การเขียนการกำกับตรวจสอบ อย่างน้อย จำนวน 6 ข้อ ถือว่า
ผ่านในส่วนที่ 3 ถ้าเขียนไม่ถึง ซึ่งการพิจารณาแล้วเหมือน
ไม่ตั้งใจวิเคราะห์ ให้ปรับแก้ไขใหม่ และการเขียน กำกับ หรือ 
ตรวจสอบต้อง คลุมดำ (เป็นตัวหนา) อาจจะอยู่ก่อนเนื้อหา 
หรืออยู่ภายในเนื้อหาก็ได้ เป็นต้น

เทคนิควิธีการวิเคราะห์ค่างาน (ต่อ)

>>องค์ประกอบที่ 4 การตัดสินใจ

           การตัดสินใจ  เป็นการวิเคราะห์การปฏิบัติงานมี
การตัดสินใจบ้าง หรือการตัดสินใจค่อนข้างมากสามารถวางแผน 
และกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาในงาน
ที่รับผิดชอบ หรือการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ 
สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบ หรือการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ ริเริ่ม
พัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งบุคลากรแต่ละคน
จะทำการวิเคราะห์อย่างน้อยคนละ 6 งาน และแต่ละงาน
มีการเขียนการตัดสินใจ อย่างน้อย จำนวน  6 ข้อ ถือว่า
“ผ่าน” ในส่วนที่ 4  และการเขียน ตัดสินใจ ต้องคลุมดำ 
(เป็นตัวหนา) อาจจะอยู่ก่อนเนื้อหาหรืออยู่ภายในเนื้อหาก็ได้
 เป็นต้น

ความพยายามอยู่ที่ไหน ความสําเร็จอยู่ที่นั่น

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

https://arit.pcru.ac.th/

056-717153

การเขียนวิเคราะห์ประเมินค่างาน
พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน

 ระดับปฏิบัติการ 
ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ

ประจำปีการศึกษา 2563

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

การเขียนวิเคราะห์และประเมินค่างาน “พนักงานมหาวิทยาลัย”
ระดับปฏิบัติการ ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ

    “การเขียนวิเคราะห์ประเมินค่างานของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายสนับสนุน เพื่อกำหนดระดับตำแหน่งสูงขึ้น”  ซึ่งการประเมิน
ค่างานเป็นกระบวนการพิจารณา จำแนก แยกแยะ ประเมินผล 
และจัดทำข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงานอย่างเป็นระบบ และเป็นการวัด
คุณภาพของงานตามลักษณะงาน  หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณภาพ
และความยุ่งยากของงาน  ความรู้  ความสามารถและประสบการณ์
ที่ต้องการในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน นั้น ๆ

        การกำหนดระดับตำแหน่ง ต้องยึดหลักการวิเคราะห์ภารกิจ
ของหน่วยงานและการประเมินค่างานเพื่อวัดคุณภาพของตำแหน่ง
ตามลักษณะงาน หน้าที่ และความรับผิดชอบ คุณภาพ และ
ความยุ่งยากของาน ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์
ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน โดยกำหนดหลักเกณฑ์การวิเคราะห์
ภารกิจของหน่วยงาน และหลักเกณฑ์การประเมินค่างานตาม
ประเภทตำแหน่ง ซึ่งองค์ประกอบหลักในการประเมิน
มี  4 องค์ประกอบ ดังนี้       
    1) หน้าที่และความรับผิดชอบ                                            
    2) ความยุ่งยากของงาน                                                         
    3) การกำกับตรวจสอบ                                                     
    4) การตัดสินใจ                          

เทคนิควิธีการวิเคราะห์ค่างาน
 ตามหลักการวิเคราะห์ค่างานที่ ก.พ.อ. กำหนด พ.ศ. 2553 มีดังนี้  

 1) ผู้วิเคราะห์นำงานที่กำหนดในมาตรฐานตำแหน่ง
รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมายมาทำการวิเคราะห์ค่างานทั้งหมด
กี่งาน ผู้วิเคราะห์ต้องนำมาวิเคราะห์ทั้งด้านการปฏิบัติการ
ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ เช่น
งานที่วิเคราะห์มีทั้งหมด 6 งาน ผู้วิเคราะห์ต้องนำงานทั้ง 6 งาน
มาทำการวิเคราะห์ค่างานในแต่ละด้าน   

   2) การวิเคราะห์ค่างานในตำแหน่งเดิมด้านซ้ายมือ 
ผู้วิเคราะห์ต้องเขียนให้เห็นว่าในปัจจุบันทำอะไรไว้บ้าง ไม่ใช่
วิเคราะห์แล้วเขียนเพียงเล็กน้อย  

    3) การวิเคราะห์งานในตำแหน่งใหม่ ซึ่งเป็นงานที่
ยังไม่ได้ทำ ถ้าผู้วิเคราะห์เห็นว่ามีงานใดที่ยากผู้วิเคราะห์จะต้องใช้ 
“ความคิดริเริ่ม” มาดำเนินการให้งานที่ยาก มีความยากลดลง
หรือหายไป ดังนั้นทุกข้อที่จะวิเคราะห์ต้องมีความคิดริเริ่ม
ซึ่งมีรูปแบบการเขียนดังนี้                 

    ก) ความคิดริเริ่ม + งาน +  เพื่อ… หรือ ให้.. หรือ เพื่อให้ 
    ข) งาน + ความคิดริเริ่ม +  เพื่อ… หรือ ให้...หรือ เพื่อให้
  ข้อความที่เขียนหลังคำเพื่อหรือให้ ต้องเขียนอธิบายให้ละเอียด 
  เขียนให้เห็นอย่างกระจ่างแจ้งอย่าเขียนสั้น ๆ

    4) คำหรือข้อความที่บ่งบอกถึงความคิดริเริ่มนอกจาก
อยู่ในต้วของแต่ละคนแล้ว ยังอยู่ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ระดับชำนาญการ ให้อ่านและขีดเส้นคำนั้น ๆ ไว้เพื่อจะได้นำมาใช้ 
และแต่ละข้อที่เรียงติดกัน พยายามอย่าใช้คำที่เป็นความคิดริเริ่ม
ติด ๆ กัน ซึ่งจะดูไม่ดี พยายามเขียนให้สลับกัน“สิ่งที่ยากที่สุดคือการตัดสินใจที่จะลงมือทำ

 และส่วนที่เหลือก็เป็นเพียงความมุ่งมั่นเท่านั้นเอง”

>>องค์ประกอบที่ 2 ความยุ่งยากของงาน>>องค์ประกอบที่ 1 หน้าที่ความรับผิดชอบ

เทคนิควิธีการวิเคราะห์ค่างาน (ต่อ)

    องค์ประกอบนี้ ต้องวิเคราะห์ 2 ส่วนคือ คุณภาพงาน และ
ความยุ่งยาก ในแต่ละส่วนขอให้ตรวจสอบ ดังนี้ 

   ส่วนที่ 2 ความยุ่งยากของงาน  
        1) ในช่องซ้ายมือ งานในตำแหน่งเดิม 
ผู้วิเคราะห์ดูว่ามีงานอะไรบ้างที่มีความยุ่งยากให้นำมาเขียนไว้                                 
 2) ในช่องขวามือ งานในตำแหน่งใหม่ 
ผู้วิเคราะห์ดูว่ามีงานอะไรบ้างที่ยุ่งยากก็นำมาเขียนไว้ โดยใช้ความรู้
หรือประสบการณ์มาแก้ไขความยุ่งยากดังกล่าว ให้มีความยุ่งยาก
น้อยลง โดยมีรูปแบบการเขียน ดังนี้                                  
 ก) ความคิดริเริ่ม + งาน + ความรู้ หรือประสบการณ์ + 
เพื่อ… หรือ ให้.. หรือ เพื่อให้                                                                   
  ข) งาน + ความรู้ หรือ ประสบการณ์ + 
เพื่อ… หรือ ให้...หรือ เพื่อให้ ข้อความที่เขียนต่อท้าย เพื่อ 
หรือ ให้ ต้องเขียนอธิบายให้ละเอียด มองเห็นเป็นภาพพจน์   
  

    องค์ประกอบนี้ ต้องวิเคราะห์ 2 ส่วนคือ คุณภาพงาน และ
ความยุ่งยาก ในแต่ละส่วนขอให้ตรวจสอบ ดังนี้ 

   ส่วนที่ 1 คุณภาพของงาน  
    ผู้วิเคราะห์นำงานที่ทำอยู่ในปัจจุบัน (องค์ประกอบ ที่ 1) 
มาวิเคราะห์และเขียนไว้ในด้านซ้ายมือ ด้านขวามือเป็นงานที่จะทำให้
มีคุณภาพเช่นเดียวกันในอนาคต ในงานตำแหน่งใหม่ ในแต่ละข้อ
ของคุณภาพในตำแหน่งเดิมหรือหรือตำแหน่งใหม่ จะต้องมีคำ หรือ
ข้อความที่แสดงถึงคุณภาพ คือ “ปริมาณ ประหยัด ถูกต้อง ทันเวลา
 และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ”    

บทนำ

องค์ประกอบหลักการประเมินค่างาน
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