
 

 

  

 

  

  การวิเคราะห์ค่างาน หมายถึง กระบวนการวัดคุณค่าของต าแหน่ง โดยน างานมาเปรียบเทียบกัน 
ภายใต้องค์ประกอบที่เป็นหลักเพ่ือตีค่างานเป็นข้อมูลที่เป็นจริง เขียนวิเคราะห์งานที่ปฏิบัติมีขั้นตอนอย่างไรบ้ าง                    
ผ่านความเห็นชอบของใครบ้าง งานที่ปฏิบัติขั้นตอนใด ต้องผ่านตรวจสอบหรือไม่ผ่านการตรวจสอบ และงานที่
ปฏิบัติต้องรายงานอย่างไร (เวลา) โดยมีกระบวนขั้นตอนด าเนินการดังนี้ 

 

  ศึกษาประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือน                
ในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น เพ่ือให้ทราบหลักเกณฑ์การประเมินค่างานส าหรับต าแหน่งฯ 

 

 
   

  จัดท าแบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ
และช านาญการพิเศษ ตามแบบประเมินค่างานตามที่ (ก.พ.อ.) ก าหนด 
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แนวปฏิบัติที่ 
เกี่ยวกับ “กระบวนการวิเคราะห์ค่างาน เพื่อก้าวเข้าสู่ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ” 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
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   โดยการจัดท าข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งที่จะขอก าหนดระดับต าแหน่ง ได้แก่ ต าแหน่ง 
เลขที่ ระดับต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง สังกัด หน้าที่ความรับผิดชอบและหน้าที่ความรับผิดชอบใหม่ ลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเดิมและลักษณะงานที่ปฏิบัติใหม่ของต าแหน่ง ซึ่งการขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญการ ต้องผ่านการ
ประเมินตามองค์ประกอบหลักส าหรับต าแหน่งระดับช านาญ 4 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 หน้าที่และความรับผิดชอบ ประกอบด้วย ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการวางแผน ด้านการ
ประสานงาน และด้านการบริการ และวิเคราะห์ โดยวิเคราะห์งานต าแหน่งเดิม และ
ต าแหน่งใหม่ 

ส่วนที่ 2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน เป็นการวิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพและความ
ยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงจากคุณภาพของงาน ตามหลักการทั่ วไปจะ
ดูที่ปริมาณงาน การประหยัดทรัพยากร/ค่าใช้จ่าย ความถูกต้อง ความทันเวลา และความพึง
พอใจของผู้รับบริการ โดยงานต าแหน่งใหม่ควรจะมีคุณภาพมากกว่าต าแหน่งเดิม 

ส่วนที่ 3 การก ากับตรวจสอบ  
 เป็นการวิเคราะห์งานที่ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานบ้าง การติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะที่ก าหนดใน
แผนปฏิบัติการ หรือติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

ข้อสังเกต6 
– ท าน้อยได้คะแนนมาก 
– ตรวจสอบน้อย ก ากับดูแลให้ค าแนะน าน้อยได้คะแนนมาก 
– การเขียนอธิบายชี้แจงต้องพอระวังเป็นพิเศษ 
– งานที่ปฏิบัติต้องผ่านใครบ้าง กี่ข้ันตอน เสนอตรงต่อผู้มีอ านายพิจารณา/อนุมัติ

หรือต้องผ่านหัวหน้างาน หรือผ่านใครบ้าง 
– งานที่ปฏิบัติมีงานอะไรบ้างต้องผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้างานที่เสนอขอ

ก าหนดต าแหน่ง ขั้นตอนไหน ต้องผ่านการตรวจสอบ ขั้นตอนไหนไม่ต้องผ่านการตรวจสอบ 

ส่วนที่ 4 การตัดสินใจ 
 เป็นการวิเคราะห์การปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง หรือการตัดสินใจค่อนข้างมากสามารถ

วางแผนและก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ หรือการ
ตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ หรือการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ ริเริ่มพัฒนาแนวทางและ
วิธีการปฏิบัติงาน 

 

  

       เมื่อจัดท าเอกสารวิเคราะห์ค่างานเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงเพ่ือประเมินค่างาน  
เมื่อผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่ ก.พ.อ.ก าหนดไว้ ให้จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งเอกสารการวิเคราะห์และ
ประเมินค่างานของบุคลากรสายสนับสนุน โดยแนบเอกสารวิเคราะห์ค่างาน จ านวน  5 เล่ม เสนอต่อผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคล เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อต่อไป 
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- เมื่อมีการก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้นเรียบร้อยแล้ว กองบริหารงานบุคคลจะมีหนังสือ                    
แจ้งผลการประเมินค่างานเพ่ือก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนไปยัง
หน่วยงานผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 

- ให้ติดตามข่าวสารการขอก าหนดต าแหน่ง จากเว็บไซต์ กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี  
https://personal.rmutl.ac.th/news/4156-support-position  เพ่ือเตรียมความพร้อมใน
การประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่อไป 

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