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แนวปฏิบัติที่ด ี

เรื่อง “กระบวนการวิเคราะหคางานเพ่ือกาวเขาสูตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ  

ระดับชํานาญการ” 
 

โดย..กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี 
 

การวิเคราะหคางาน หมายถึง กระบวนการวัดคุณคาของตําแหนง โดยนํางานมาเปรียบเทียบกัน ภายใต
องคประกอบท่ีเปนหลักเพ่ือตีคางาน เปนขอมูลท่ีเปนจริง เขียนวิเคราะหงานท่ีปฏิบัติมีข้ันตอนอยางไรบาง ผานความ
เห็นชอบของใครบาง งานท่ีปฏิบัติข้ันตอนใด ตองผานการตรวจสอบหรือ ไมผานการตรวจสอบ และงานท่ีปฏิบัติตอง
รายงานอยางไร(เวลา) โดยมีกระบวนข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี  ศึกษาประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ ในพระบรมราชูปถัมภ เรื่อง การประเมินคางานเพ่ือ
กําหนดระดับตําแหนง ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ ของพนักงานมหาวิทยาลัย สาย
สนับสนุน พ.ศ.2559 และประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งขาราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน เพ่ือใหทราบหลักเกณฑการประเมินคางานสําหรับตําแหนงฯ 

ข้ันตอนท่ี  จัดทําแบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการและ
ชํานาญการพิเศษ ตามแบบประเมินคางานตามท่ีคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) 
กําหนด โดยการจัดทําขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับตําแหนงท่ีจะขอปรับปรุงการกําหนดระดับตําแหนง ไดแก ตําแหนง 
เลขท่ี ระดับตําแหนง ประเภทตําแหนง สังกัด หนาท่ีความรับผิดชอบเดิมและหนาท่ีความรับผิดชอบใหม ลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเดิมและลักษณะงานท่ีปฏิบัติใหมของตําแหนง ซ่ึงการขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญการ ตองผานการประเมิน
ตามองคประกอบหลักสําหรับตําแหนงระดับชํานาญการ 4 สวน ดังนี้ 

สวนท่ี 1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ (30 คะแนน) ประกอบดวย ดานการปฏิบัติงาน ดานการวางแผน ดาน
การประสานงาน และดานการบริการ และวิเคราะห โดยวิเคราะหงานตําแหนงเดิม และตําแหนงใหม 

ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 
นําหลักเกณฑการปฏิบัติงานระดับตน โดยใชความคดิริเริ่ม ประกอบ
กับวิธีการหรือแนวทางการปฏิบัตท่ีิมีอยู และการปฏิบัติงานท่ี
คอนขางยากหรืองานท่ีมีขอบเขตเน้ือหาคอนขางหลากหลาย โดยใช
ความคิดรเิริม่ในงานท่ีมีแนวทางการปฏิบัตินอยมากมาเขียนบรรยาย 

นําหลักเกณฑการปฏิบัติงานยากหรืองานท่ีมีขอบเขตเน้ือหา
หลากหลาย โดยใชความคิดริเริม่ในการปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติงาน
ใหเหมาะสมกับสภาพการณ และปฏิบัติงานท่ียากมากหรืองานท่ีมี
ขอบเขตเน้ือหาหลากหลาย โดยตองใชความคิดริเริม่ในการ
กําหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับ
สภาพการณ เปนงานท่ียังไมไดทําแตคิดท่ีจะ ถาเห็นวางานใดท่ี
ยากหรือยากมากตองใชความคิดรเิริ่ม เชน ปรับปรุง ควบคุม 
ตรวจสอบ วางระบบ ฯลฯ รูปแบบการเขียนขอความ ไดแก 
“เพ่ือ” หรือ  “ให” หรือ “เพ่ือให”   

สวนท่ี 2 ความยุงยากและความซับซอนของงาน (30 คะแนน) เปนการวิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพและ
ความยุงยากและความซับซอนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงจากคุณภาพของงาน ตามหลักการท่ัวไปจะดูท่ี ปริมาณงาน การ
ประหยัดทรัพยากร/คาใชจาย ความถูกตอง ความทันเวลา และความพึงพอใจของผูรับบริการ โดยงานตําแหนงใหม ควร
จะมีคุณภาพมากกวางานในตําแหนงเดิม 

ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 
เปนงานท่ีไมยุงยาก มีแนวปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และเปนงานท่ี
คอนขางยุงยากซับซอน มีข้ันตอนวิธการคอนขางหลากหลาย 

เปนงานท่ียุงยากซับซอนและซับซอนมาก ตองประยุกตใชความรู
และประสบการณ ในการปรับเปลีย่นวิธีการปฏิบัติงานให
เหมาะสมสอดคลองกับสภาพการณ โดยตองเปนงานท่ียังไมไดทํา 
แตคิดท่ีจะทํา 
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สวนท่ี 3 การกํากับตรวจสอบ (20 คะแนน) เปนการวิเคราะหงานท่ีไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ
ตรวจสอบอยางใกลชิด ตรวจสอบการปฏิบัติงานบาง การติดตามความกาวหนาของการปฏิบัติงานเปนระยะตามท่ี
กําหนดในแผนปฏิบัติงาน หรือติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  

ขอสังเกต 
-ทํานอยไดคะแนนมาก  
-ตรวจสอบนอย กํากับดูแลใหคําแนะนํานอยไดคะแนนมาก 
-การเขียนอธิบายชี้แจงตองพึงระวังเปนพิเศษ 
-งานท่ีปฏิบัติตองผานใครบาง ก่ีข้ันตอน เสนอตรงตอผูมีอํานาจพิจารณา/อนุมัติหรือตองผานหัวหนางาน หรือ

ผานใครบาง 
-งานท่ีปฏิบัติมีงานอะไรบางตองผานการตรวจสอบจากหัวหนางานท่ีเสนอขอกําหนดตําแหนงนี้ ข้ันตอนไหน

ตองผานการตรวจสอบ ข้ันตอนไหนไมตองผานการตรวจสอบ 
สวนท่ี 4 การตัดสินใจ (20 คะแนน) เปนการวิเคราะหการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบาง หรือการตัดสินใจ

คอนขางมากสามารถวางแผนและกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานและแกไขปญหาในงานท่ีรับผิดชอบ หรือการตัดสินใจ
ดวยตนเองอยางอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ หรือการตัดสินใจดวย
ตนเองอยางอิสระ ริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน 

*ขอสังเกต หลักการเขียนอธิบายชี้แจงงานงานท่ีขอกําหนดเปนตําแหนงท่ีสูงชึ้น ในทางปฏิบัติ ตองมีอิสระการ
ตัดสินใจตั้งแตการกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปยหา รวมท้ังการริเริ่มการพัมนาแนวทางการ
ปฏิบัติงาน มีการตัดสินใจไดโดยมีการคํานวณผลไดเสียอยางชัดเจน ตัดสินใจใหบริการพิเศษแกผูรับบริการเพ่ือชวย
แกปญหาในการปฏิบัติงาน และตัดสินใจในภารกิจภายใตขอบเขตอํานาจหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

ข้ันตอนท่ี  จัดทําบันทึก เรื่อง ขอสงเอกสารการวิเคราะหและประเมินคางานของบุคลากรสายสนับสนุน เสนอ
ผูอํานวยการกองนโยบายและแผนลงนาม และเสนอผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีพิจารณา  

ข้ันตอนท่ี  ติดตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การกําหนดกรอบตําแหนงพนักงานมาหวิทยาลัย สายสนุน ประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ เปนระดับชํานาญการ เพ่ือเตรียมความพรอมในการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงตอไป 
 

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


