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แนวปฏิบัติที่ด ี

เรื่อง “กระบวนการวิเคราะหคางานเพ่ือกาวเขาสูตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ  

ระดับชํานาญการ” 
 

โดย..กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี 
 

การวิเคราะหคางาน หมายถึง กระบวนการวัดคุณคาของตําแหนง โดยนํางานมาเปรียบเทียบกัน ภายใต
องคประกอบท่ีเปนหลักเพ่ือตีคางาน เปนขอมูลท่ีเปนจริง เขียนวิเคราะหงานท่ีปฏิบัติมีข้ันตอนอยางไรบาง ผานความ
เห็นชอบของใครบาง งานท่ีปฏิบัติข้ันตอนใด ตองผานการตรวจสอบหรือ ไมผานการตรวจสอบ และงานท่ีปฏิบัติตอง
รายงานอยางไร(เวลา) โดยมีกระบวนข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี  ศึกษาประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ ในพระบรมราชูปถัมภ เรื่อง การประเมินคางานเพ่ือ
กําหนดระดับตําแหนง ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ ของพนักงานมหาวิทยาลัย สาย
สนับสนุน พ.ศ.2559 และประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนงและการแตงตั้งขาราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน เพ่ือใหทราบหลักเกณฑการประเมินคางานสําหรับตําแหนงฯ 

ข้ันตอนท่ี  จัดทําแบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการและ
ชํานาญการพิเศษ ตามแบบประเมินคางานตามท่ีคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) 
กําหนด โดยการจัดทําขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับตําแหนงท่ีจะขอปรับปรุงการกําหนดระดับตําแหนง ไดแก ตําแหนง 
เลขท่ี ระดับตําแหนง ประเภทตําแหนง สังกัด หนาท่ีความรับผิดชอบเดิมและหนาท่ีความรับผิดชอบใหม ลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเดิมและลักษณะงานท่ีปฏิบัติใหมของตําแหนง ซ่ึงการขอกําหนดตําแหนงระดับชํานาญการ ตองผานการประเมิน
ตามองคประกอบหลักสําหรับตําแหนงระดับชํานาญการ 4 สวน ดังนี้ 

สวนท่ี 1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ (30 คะแนน) ประกอบดวย ดานการปฏิบัติงาน ดานการวางแผน ดาน
การประสานงาน และดานการบริการ และวิเคราะห โดยวิเคราะหงานตําแหนงเดิม และตําแหนงใหม 

ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 
นําหลักเกณฑการปฏิบัติงานระดับตน โดยใชความคดิริเริ่ม ประกอบ
กับวิธีการหรือแนวทางการปฏิบัตท่ีิมีอยู และการปฏิบัติงานท่ี
คอนขางยากหรืองานท่ีมีขอบเขตเน้ือหาคอนขางหลากหลาย โดยใช
ความคิดรเิริม่ในงานท่ีมีแนวทางการปฏิบัตินอยมากมาเขียนบรรยาย 

นําหลักเกณฑการปฏิบัติงานยากหรืองานท่ีมีขอบเขตเน้ือหา
หลากหลาย โดยใชความคิดริเริม่ในการปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติงาน
ใหเหมาะสมกับสภาพการณ และปฏิบัติงานท่ียากมากหรืองานท่ีมี
ขอบเขตเน้ือหาหลากหลาย โดยตองใชความคิดริเริม่ในการ
กําหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับ
สภาพการณ เปนงานท่ียังไมไดทําแตคิดท่ีจะ ถาเห็นวางานใดท่ี
ยากหรือยากมากตองใชความคิดรเิริ่ม เชน ปรับปรุง ควบคุม 
ตรวจสอบ วางระบบ ฯลฯ รูปแบบการเขียนขอความ ไดแก 
“เพ่ือ” หรือ  “ให” หรือ “เพ่ือให”   

สวนท่ี 2 ความยุงยากและความซับซอนของงาน (30 คะแนน) เปนการวิเคราะหเปรียบเทียบคุณภาพและ
ความยุงยากและความซับซอนของงานท่ีเปลี่ยนแปลงจากคุณภาพของงาน ตามหลักการท่ัวไปจะดูท่ี ปริมาณงาน การ
ประหยัดทรัพยากร/คาใชจาย ความถูกตอง ความทันเวลา และความพึงพอใจของผูรับบริการ โดยงานตําแหนงใหม ควร
จะมีคุณภาพมากกวางานในตําแหนงเดิม 

ตําแหนงเดิม ตําแหนงใหม 
เปนงานท่ีไมยุงยาก มีแนวปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และเปนงานท่ี
คอนขางยุงยากซับซอน มีข้ันตอนวิธการคอนขางหลากหลาย 

เปนงานท่ียุงยากซับซอนและซับซอนมาก ตองประยุกตใชความรู
และประสบการณ ในการปรับเปลีย่นวิธีการปฏิบัติงานให
เหมาะสมสอดคลองกับสภาพการณ โดยตองเปนงานท่ียังไมไดทํา 
แตคิดท่ีจะทํา 
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สวนท่ี 3 การกํากับตรวจสอบ (20 คะแนน) เปนการวิเคราะหงานท่ีไดรับการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ
ตรวจสอบอยางใกลชิด ตรวจสอบการปฏิบัติงานบาง การติดตามความกาวหนาของการปฏิบัติงานเปนระยะตามท่ี
กําหนดในแผนปฏิบัติงาน หรือติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  

ขอสังเกต 
-ทํานอยไดคะแนนมาก  
-ตรวจสอบนอย กํากับดูแลใหคําแนะนํานอยไดคะแนนมาก 
-การเขียนอธิบายชี้แจงตองพึงระวังเปนพิเศษ 
-งานท่ีปฏิบัติตองผานใครบาง ก่ีข้ันตอน เสนอตรงตอผูมีอํานาจพิจารณา/อนุมัติหรือตองผานหัวหนางาน หรือ

ผานใครบาง 
-งานท่ีปฏิบัติมีงานอะไรบางตองผานการตรวจสอบจากหัวหนางานท่ีเสนอขอกําหนดตําแหนงนี้ ข้ันตอนไหน

ตองผานการตรวจสอบ ข้ันตอนไหนไมตองผานการตรวจสอบ 
สวนท่ี 4 การตัดสินใจ (20 คะแนน) เปนการวิเคราะหการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบาง หรือการตัดสินใจ

คอนขางมากสามารถวางแผนและกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานและแกไขปญหาในงานท่ีรับผิดชอบ หรือการตัดสินใจ
ดวยตนเองอยางอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ หรือการตัดสินใจดวย
ตนเองอยางอิสระ ริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน 

*ขอสังเกต หลักการเขียนอธิบายชี้แจงงานงานท่ีขอกําหนดเปนตําแหนงท่ีสูงชึ้น ในทางปฏิบัติ ตองมีอิสระการ
ตัดสินใจตั้งแตการกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปยหา รวมท้ังการริเริ่มการพัมนาแนวทางการ
ปฏิบัติงาน มีการตัดสินใจไดโดยมีการคํานวณผลไดเสียอยางชัดเจน ตัดสินใจใหบริการพิเศษแกผูรับบริการเพ่ือชวย
แกปญหาในการปฏิบัติงาน และตัดสินใจในภารกิจภายใตขอบเขตอํานาจหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

ข้ันตอนท่ี  จัดทําบันทึก เรื่อง ขอสงเอกสารการวิเคราะหและประเมินคางานของบุคลากรสายสนับสนุน เสนอ
ผูอํานวยการกองนโยบายและแผนลงนาม และเสนอผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีพิจารณา  

ข้ันตอนท่ี  ติดตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การกําหนดกรอบตําแหนงพนักงานมาหวิทยาลัย สายสนุน ประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ เปนระดับชํานาญการ เพ่ือเตรียมความพรอมในการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงตอไป 
 

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


