
แนวปฏิบัติที่ดี  “เทคนิคการวิเคราะห์ค่างาน เพื่อก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงข้ึน” 
 
 การวิเคราะห์ค่างาน  หมายถึง  กระบวนการแยกแยะองค์ประกอบของงาน  ภารกิจ  ทิศทาง  
ลักษณะงาน  ขอบเขต  และหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เพ่ือวัดคุณค่าของต าแหน่งงาน   โดยการน า
งานทั้งหมดมาเปรียบเทียบกัน เพ่ือตีค่างานที่ตัวเองท าอยู่และที่ตัวเองจะท าในอนาคตที่ได้รับการแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งระดับสูงขึ้น  ภายใต้องค์ประกอบ  หลักเกณฑ์การประเมินค่างานของต าแหน่งงานในแต่ละระดับ
ต าแหน่ง ซึ่งมีทั้งปริมาณงานในหน้าที่  คุณภาพของงานในหน้าที่  ความยุ่งยากในการปฏิบัติงาน  รวมทั้ง
แนวทางการปฏิบัติงาน  การประยุกต์ใช้ความรู้ประสบการณ์  การก ากับตรวจสอบ  การตัดสินใจ  และ 
การริเริ่มพัฒนาแนวทางวิธีการปฏิบัติงาน 
 การประเมินค่างาน  คณะกรรมการประเมินค่างาน  จะต้องดูจากการเขียนอธิบายชี้แจงของเจ้าตัวผู้
ขอแต่ละต าแหน่งงานของต าแหน่งเดิมกับงานของต าแหน่งใหม่ เป็นอย่างไร  อยู่ในล าดับไหนของเกณฑ์
คะแนนที่จะได้รับ  หากมองพิจารณาแบบตรรกะ ก็จะต้องเขียนอธิบายชี้แจงในต าแหน่งใหม่ให้อยู่ในช่วงการ
ให้คะแนนล าดับ $ หรือล าดับ ๔ ของแต่ละองค์ประกอบจึงจะได้คะแนนสูง 
   หลักการเขียนวิเคราะห์ค่างานให้ได้คะแนนสูง  คือ ต้องเขียนงานของต าแหน่งใหม่แต่ละองค์ประกอบ 
ให้อยู่ในช่วงล าดับ ๓ และล าดับ ๔ ให้เป็นรูปธรรม  ที่มีหลักฐานเชิงอ้างอิงที่น่าเชื่อถือ  หน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่งใหม่ต้องตรงกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  โดยแยกเป็น ๔ ด้าน   ได้แก่  ด้านปฏิบัติการ  ด้านวางแผน  
ด้านประสานงาน และด้านบริการ  โดยแบ่งเป็น  ต าแหน่งเดิม(คอลัมน์ด้านซ้ายมือ)  และต าแหน่งใหม่ 
(คอลัมน์ด้านขวามือ)  

องค์ประกอบท่ี ๑ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ต าแหน่งเดิม (คอลัมน์ด้านซ้ายมือ) 

ด้านปฏิบัติการ  ผู้วิเคราะห์ต้องเขียนให้เห็นว่าในปัจจุบันท าอะไร  แยกแยะงานที่ท า  น าความคิด
ริเริ่มของระดับปฏิบัติการที่อยู่ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ระดับปฏิบัติการ  เช่น  ปฏิบัติการ  ศึกษารวบรวม
ข้อมูล  รวบรวมสถิติ  สรุปรายงาน  ติดต่อ ให้ค าปรึกษา  ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหา  ชี้แจงเกี่ยวกับงานย่อยที่
ท า ท าอะไร มาเขียนไว้แล้วต่อด้วย  “เพ่ือให้”  หรือ “เพ่ือ” หรือ “ให้” ด้านซ้ายมือหน้าที่และความรับผิดชอบ
ที่ท าอยู่และจะท าใหม่จะท างานอะไร   

ต าแหน่งใหม่ (คอลัมน์ด้านขวามือ) 
 ด้านปฏิบัติการ  ผู้วิเคราะห์งานในต าแหน่งใหม่  ซึ่งเป็นงานที่จะท าในอนาคต  ต้องใช้ความคิด
ริเริ่มที่อยู่ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ระดับช านาญการ  เช่น  ควบคุม  ตรวจสอบ  ช่วยวางแผน  ติดตาม
งาน  ด าเนินการติดต่อ  บันทึก  รวบรวม  ศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  สังเคราะห์  วิจัย  ฝึกอบรม  เผยแพร่
ความรู้  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ตอบปัญหา  ชี้แจงเกี่ยวกับงานย่อยที่แยกแยะไว้  มาเขียนแล้วต่อด้วย “เพ่ือให้”  
หรือ “เพ่ือ” หรือ “ให้”  หลังค า “เพ่ือให้” หรือ “เพ่ือ” หรือ “ให้” ต้องเขียนอธิบายให้ละเอียด  กระจ่างแจ้ง  
แสดงออกถึงความคิดริเริ่มที่น ามาด าเนินการให้งานที่ยาก  มีความยากลดลงหรือหายไป  
 ส าหรับด้านการวางแผน  ด้านประสานงาน  และด้านบริการ  ใช้หลักเดียวกันกับด้านปฏิบัติการ  
กล่าวคือ ต้องศึกษาในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งแต่ละระดับที่ก าหนดความคิดริเริ่มแต่ละด้านไว้ 

1.1 ด้านวางแผน  วางแผนท าอะไร 
1.2 ด้านประสานงาน  ท าอะไร 
1.3 ด้านบริการ  ท าอะไร 



ตัวอย่าง โครงสร้างการวิเคราะห์ค่างาน 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างการวิเคราะห์ค่างาน 
องค์ประกอบที่ ๑  หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๑.๑ ด้านปฏิบัติการ 
๑.๑.๑ งานการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

(๑) ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘  รวมทั้ง (ฉบับที่ 
๓) พ.ศ. ๒๕๖๐โดยปฏิบัติการรับหนังสือและ
จัดล าดับความส าคัญ  ความเร่งด่วนของหนังสือ
เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซอง ตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้
ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และ
จะด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป  เพื่อเป็นการรับ
หนังสือได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 

๑.๑ ด้านปฏิบัติการ 
 ๑.๑.๑ งานการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
        (๑) ควบคุมการปฏิบัติการงานรับ

หนังสือราชการ โดยอ้างอิงระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
รวมทั้ง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐  รวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้เกี่ยวระเบียบงานสารบรรณที่มีการแก้ไข
ปรับปรุงตามการณ์ปัจจุบันเพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติการงานรับหนังสือได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ  
 
 
 
 
 
 
 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๑.๒ ด้านการวางแผน 

๑.๒.๑  งานการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(๑)  ร่วมวางแผนเกี่ยวกับการรับ – ส่ง

หนังสือราชการ  ในการจัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือ  โดยเรียงล าดับการ
ด าเนินการก่อนหลัง เสนอผู้บริหารลงนาม  เพื่อให้
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องน า ไปปฏิบัติ ได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
๑.๓ ด้านประสานงาน 

๑.๓.๑ งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(๑)  ให้ค าแนะน าการปฏิบัติงานสาร

บรรณ การรับ – ส่ง หนังสือราชการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.
๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๕๘  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานสารบรรณ การ
รับ – ส่ง หนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน 
 
 

๑.๔ ด้านบริการ 
๑.๔.๑ งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

(๑) ให้ค าปรึกษาและแนะน าเบื้องต้นใน
การปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ – ส่ง หนังสือ
ราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๘  เพื่อให้การปฏิบัติงานสาร
บรรณ การรับ – ส่ง หนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง 
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
 

๑.๒ ด้านการวางแผน 
๑.๒.๑ งานการรับ – ส่ง  หนังสือราชการ 

(๑) วางแผนการก ากับ ตรวจสอบการ
รับ – ส่ง หนังสือราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.
๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๕๘ เพื่อก าหนดแนวทางในการปฏิบัติการรับ
หนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
๑.๓ ด้านประสานงาน 

๑.๓.๑ งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(๑) ประสานงานกับหน่วยงานภายใน

และภายนอก  ในการรับ – ส่งหนังสือราชการว่า
ด้วยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี     ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๘  ในเรื่องของหนังสือที่รับและ
ส่งไปถึง ว่ามีวัตถุประสงค์อย่างไร ต้องการให้ท า
อะไรบ้าง  เพื่อท าความเข้าใจและทราบวิธีปฏิบัติ
ที่ถูกต้องตรงกันตามระเบียบ 
 
๑.๔ ด้านบริการ 

๑.๔.๑ งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(๑) ให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานภายใน

และภายนอก  ในการรับ – ส่งหนังสือราชการว่า
ด้วยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี     ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๘  ในเรื่องของหนังสือที่รับและ
ส่งไปถึง ว่ามีวัตถุประสงค์อย่างไร ต้องการให้ท า
อะไรบ้าง  เพื่อท าความเข้าใจและทราบวิธี
ปฏิบัติที่ถกูต้องตรงกันตามระเบียบ 
 
 
 
 
 

 



องค์ประกอบท่ี ๒ ความยุ่งยากของงาน 
 องค์ประกอบนี้  ต้องวิเคราะห์ ๒ ส่วน คือ คุณภาพงาน  และความยุ่งยาก ในแต่ละส่วนขอให้
ตรวจสอบ ดังนี้ 
 ส่วนที่ ๑ คุณภาพของงาน  ผู้วิเคราะห์น างานที่ท าอยู่ในปัจจุบัน มาวิเคราะห์และเขียนไว้ในต าแหน่ง
เดิม (คอลัมน์ด้านซ้ายมือ)  ต าแหน่งใหม่ (คอลัมน์ด้านขวามือ) เป็นงานที่จะท าให้มีคุณภาพเช่นเดียวกันใน
อนาคตของงานต าแหน่งใหม่  และแต่ละงานย่อยของคุณภาพในต าแหน่งเดิม(คอลัมน์ด้านซ้ายมือ)  ต าแหน่ง
ใหม่ (คอลัมน์ด้านขวามือ) จะต้องมีค าหรือข้อความที่แสดงถึงคุณภาพ คือ ปริมาณ  ประหยัด  ถูกต้อง ทันเวลา 
และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 

โครงสร้างการวิเคราะห์ค่างาน  ส่วนที่ ๑ คุณภาพของงาน 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 ส่วนที่ ๒ ความยุ่งยากของงาน  ผู้วิเคราะห์น างานที่ท าอยู่ในปัจจุบัน มาวิเคราะห์และเขียนไว้ใน
ต าแหน่งเดิม (คอลัมน์ด้านซ้ายมือ)  ต าแหน่งใหม่ (คอลัมน์ด้านขวามือ) เป็นงานที่มีความยุ่งยาก  เช่นเดียวกัน
ในอนาคตของงานต าแหน่งใหม่  และแต่ละงานย่อยที่มีความยุ่งยากของงานในต าแหน่งเดิม (คอลัมน์ด้าน
ซ้ายมือ)  ต าแหน่งใหม่ (คอลัมน์ด้านขวามือ) โดยในต าแหน่งใหม่จะต้องระบุความรู้หรือประสบการณ์มาแก้ไข
ความยุ่งยากดังกล่าว  ให้มีความยุ่งยากน้อยลง โดยมีรูปแบบการเขียน ดังนี้  

ก) ความคิดริเริ่ม + งาน + ความรู้หรือประสบการณ์ + เพ่ือ....หรือ ให้.... 
ข) งาน + ความรื หรือประสบการณ์ + เพ่ือ....  หรือ ให้..... 
 
 
 

 

 

โครงสร้างการวิเคราะห์ค่างาน  ส่วนที่ ๒ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ข้อความที่เขียนต่อท้าย  เพ่ือ.... หรือ  ให้....  ต้องเขียนอธิบายให้ละเอียด 
มองเห็นเป็นภาพพจน์  อย่าเขียนสั้น ๆ 

 



 
ตัวอย่างการวิเคราะห์ค่างาน 

องค์ประกอบที่ ๒  คุณภาพและความยุ่งยาก 
และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๑. คุณภาพของงาน 
๑.๑  ด้านการปฏิบัติงาน 
๑.๑.๑ งานการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

(๑) ปฏิบัติการประทับตรารับหนังสือ โดย
ท าการประทับตรา รับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของ
หนังสือ กรอกเลขทะเบียนรับตามเล่มทะเบียนรับ 
วันที่ และเวลาลงเลขทะเบียนรับหนังสือในเล่ม
ทะเบียนรับ และในระบบงานสารบรรณ (E-office) 
โดยกรอกเลขทะเบียนรับที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การปฏิบัติ หมายเหตุ   น าหนังสือเสนอผู้บริหาร
พิจารณา เพื่อให้ผู้บริหารตัดสินใจได้สะดวก
รวดเร็วและรับทราบตรงตามวัตถุประสงค ์
 
 
 

๑.๒ ด้านการวางแผน 
๑.๒.๑  งานการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

(๑) ร่วมวางแผนเกี่ยวกับการรับ – ส่ง
หนังสือราชการ  ในการจัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือ  โดยเรียงล าดับการ
ด าเนินการก่อนหลัง เสนอผู้บริหารลงนาม และ
วางแผนการท างานอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง เพื่อให้
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติ ได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

๑. คุณภาพของงาน 
๑.๑  ด้านการปฏิบัติงาน 
๑.๑.๑ งานการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

        (๑) ตรวจสอบหนังสือราชการที่รับจาก
หน่วยงานภายนอก โดยแยกแยะประเภทของ
หนังสือต้องจัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ ให้แล้วเสร็จภายในเวลา
ประมาณ ๓ –  ๕ นาที   เพื่ อจัด เรียงการ
ด าเนินการก่อนหลังเสนอผู้บังคับบัญชา  กรณี
เป็นหนังสือปิดผนึกประทับตราลับให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๘ ให้บุคคลที่อธิการบดี
แต่งตั้งเป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ เป็น
ผู้รับเรื่องด้วยตนเอง  
 

๑.๒ ด้านการวางแผน 
๑.๒.๑ งานการรับ – ส่ง  หนังสือราชการ 

(๑) วางแผนการก ากับ ตรวจสอบการ
รับ – ส่ง หนังสือราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.
๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๕๘ โดยวางแผนการท างานเป็นรายไตร
มาส เพื่อก าหนดแนวทางในการปฏิบัติการรับ
หนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 
 
 
 
 
 

 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
    ๑.๓ ด้านประสานงาน 

๑.๓.๑  งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(๑) ปฏิบัติการประสานงานการรับ – 

ส่งหนังสือราชการ โดยติดต่อสอบถามผู้ เสนอ
หนังสือเกี่ยวกับรายละเอียดในการด าเนินงาน  เพ่ือ
จัดเรียงล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของ
หนังสือ  เพื่อใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติได้ 
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด     
 
 
  ๑.๔ ด้านบริการ 

๑.๔.๑  งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(๑) ให้บริการรายงานการด าเนินการ

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแจ้งผลการ
ด าเนินงานแก่ผู้เสนอหนังสือเกี่ยวกับรายละเอียด
ในการด าเนินงาน  เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รับทราบผลการด าเนินงาน และสามารถปฏิบัติได้
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด     
 
๒. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

๒.๑  ด้านปฏิบัติการ 
๒.๑.๑ งานการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

(๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับหนังสือ
ราชการ  และตรวจสอบหนังสือราชการทุก
ประเภทก่อนน าเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม โดย
อ่านและสรุปเรื่องจากหนังสือที่ส่งมา  แต่บางครั้ง
พบว่าเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานสารบรรณไม่ได้
ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารให้
เรียบร้อยก่อนการน าเสนอพิจารณาลงนาม  ท าให้
เ อกสารที่ ส่ งมา ไม่ ถู กต้ อ งครบถ้ วน  จึ งต้ อ ง
ด าเนินการติดต่อเจ้าของเรื่องให้จัดส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องเพื่อน าเสนอผู้บริหารพิจารณาได้ทันตาม
ก าหนดเวลา 
 
 

  ๑.๓ ด้านประสานงาน 
๑.๓.๑ งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

 (๑) ประสานงานในการแนะน าวิธีการ
ขั้นตอนในการรับส่งหนังสือผ่านระบบ  e-office 
โดยการติดต่อประสานกับหน่วยงานที่มีหน้าที่
เป็นผู้รับส่งหนังสือประจ าส านักงาน นั้นๆ  
เพื่อใหก้ารปฏิบัติการในการรับส่งหนังสือ
ราชการผ่านระบบ e-office มีความถูกต้องและ
รวดเร็วมากขึ้น 
 
  ๑.๔ ด้านบริการ 

๑.๔.๑ งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(๑) ให้ค าปรึกษาและแนะน าวิธีการ

ขั้นตอนในการรับส่งหนังสือผ่านระบบ  e-office 
รวมทั้งเทคนิคต่าง ๆให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ รับส่ ง
หนังสือประจ าส านักงาน นั้นๆ  เพื่อให้การ
ปฏิบัติการในการรับส่งหนังสือราชการผ่านระบบ 
e-office มีความถูกต้องและรวดเร็วมากขึ้น 
 
๒ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

๒.๑  ด้านปฏิบัติการ 
๒.๑.๑ งานการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

(๑) สร้างความเข้าใจให้กับผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร  เกี่ยวกับการตรวจสอบรายละเอียดและ
ความถูกต้องของหนั งสือราชการก่อนการ
น าเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม  โดยการ
เรียนรู้ จากประสบการณ์ ในการท างานใน
ระบบงานสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ (e-office)  
เพราะบางครั้งการจัดส่งเอกสารมีการจัดส่ง
หลายไฟล์ข้อมูลเพราะฉะนั้น  จึงต้องด าเนินการ
ตรวจสอบให้ดีเพ่ือไม่ให้มีความผิดพลาดในการ
ท างาน  ต้องใช้การเรียนรู้จากประสบการณ์น า
เทคนิคต่าง ๆมาช่วยในการค้นหาหนังสือและ
ตรวจสอบหนังสือ  ให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์
ไม่เสียเวลาในการค้นหาเอกสารแนบ  เพื่อใช้
ประกอบการพิจารณาและการเสนอหนังสือเพ่ือ
พิจารณาลงนาม  เป็นไปด้วยความรวดเร็ว 



ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๒.๒ ด้านการวางแผน 

๒.๒.๑  งานการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(๑) ร่วมวางแผนเกี่ยวกับการรับ – ส่ง

หนังสือราชการ  ในการจัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือ  โดยเรียงล าดับการ
ด าเนินการก่อนหลัง เสนอผู้บริหารลงนาม เพื่อให้
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติ ได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด แต่บางครั้งเอกสารในการ
เสนอผู้บริหารลงนามไม่ครบถ้วน  ท าให้การ
ด าเนินงานล่าช้า 
    ๒.๓ ด้านประสานงาน 

๒.๓.๑  งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(๑) ด าเนินการประสานงานกับผู้น า

ส่งจดหมายให้มีความเข้าใจที่ตรงกันในการน าส่ง
จดหมาย โดยการระบุรูปแบบการส่งจดหมายให้
มีความชัดเจน  เช่น  การส่งแบบ ธรรมดา  EMS 
ลงทะเบียน หรือพัสดุ  โดยการจัดท าใบน าส่งเป็น
หลักฐานยืนยันในการส่ง และตรวจสอบ  เพื่อให้
ที่ท าการไปรษณีย์สามารถด าเนินการส่งจดหมาย
ได้อย่างถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ แต่บางครั้ง
เจ้าของจดหมายจัดพิมพ์ไม่ถูกต้องครบถ้วน  เช่น  
ไม่ไดจ้ัดพิมพ์เลขที่หนังสือบนซองจดหมาย  พิมพ์
ที่อยู่ไม่ถูกต้องครบถ้วน เป็นต้น  ท าให้ต้องติดต่อ
ให้น าไปแก้ไขให้ถูกต้องก่อนการจัดส่ง 

 
๒.๔ ด้านบริการ 

๒.๔.๑  งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(๑) ให้บริการรายงานการด าเนินการการรับ – ส่ง 
หนังสือราชการ โดยแจ้งผลการด าเนินงานแก่ผู้
เสนอหนังสือเกี่ยวกับรายละเอียดในการด าเนินงาน 
แต่บางครั้งเจ้าของเรื่องไม่ได้ระบุชั้นความเร็วท าให้
ไม่สามารถจัดล าดับการด าเนินการก่อนหลังได้ 
สามารถปฏิบัติล่าช้าไม่ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

๒.๒ ด้านการวางแผน 
๒.๒.๑ งานการรับ – ส่ง  หนังสือราชการ 

         (๑) วางแผนควบคุมการจัดล าดับความ
เร่งด่วน  ความส าคัญของหนังสือ  รายละเอียด
ในหนังสือราชการ โดยก าหนดไว้ในขั้นตอนการ
รับ – ส่ง หนังสือราชการ  เพื่อให้ทราบ
รายละเอียดและใจความส าคัญสิ่งที่ต้องท า
ก่อนหลัง และสรุปความอย่างถูกต้องตรงตาม
วัตถุประสงค์ 
 
  ๒.๓ ด้านประสานงาน 

๒.๓.๑ งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(๑) ประสานงานกับหน่วยงานภายใน

เกี่ยว  โดยชี้แจงรายละเอียในการพิมพ์ซอง
จดหมาย  เช่น  ชั้นความเร็ว  ส่วนราชการที่ออก
หนังสือ  ที่หนังสือ  เป็นต้น  พร้อมทั้งแจ้งให้ระบุ
วิธีการจัดส่งจดหมายให้ถูกต้องเรียบร้อย  เช่น 
การส่งแบบ ธรรมดา  EMS ลงทะเบียน เป็นต้น  
เพื่อสร้างความเข้าใจและให้การปฏิบัติที่
ถูกต้องตรงกันตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
๒.๔ ด้านบริการ 

๒.๔.๑ งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
(๑) ให้ค าปรึกษาแก่หน่วยงานภายใน

และภายนอก  ในการรับ – ส่งหนังสือราชการว่า
ด้วยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี     ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๘  โดยสรุปแนวปฏิบัติ
เผยแพร่ในเรื่องของหนังสือที่รับและส่ง ว่ามี
วัตถุประสงค์อย่างไร ต้องการให้ท าอะไรบ้าง  มี
ความเร่งด่วนหรือไม่ เพื่อท าความเข้าใจและ
ทราบวิธีปฏิบัติที่ถูกต้องตรงกันตามระเบียบงาน
สารบรรณ 



องค์ประกอบท่ี ๓  การก ากับตรวจสอบ  
 การก ากับตรวจสอบ  เป็นการวิเคราะห์งานที่ได้รับการก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบการปฏิบัติงาน  การ
ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงาน 
 ผู้วิเคราะห์ต้องเขียนเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยมา  เพื่อบรรายลักษณะงานที่ปฏิบัติ  เช่น  มี
การติดตามงานที่ได้รับมอบหมายอย่างไร  มีการตรวจสอบของขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างไร  มีการรายงาน
ความก้าวหน้าของงานอย่างไร เป็นต้น 
 
 

ตัวอย่าง การก ากับตรวจสอบ  งานการรับ – ส่ง  หนังสือราชการ 
 (๑) รับหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ ตรวจสอบหนังสือท่ีส่งมา  อ่านเนื้อหาจับใจความส าคัญ  จัดล าดับ
ความส าคัญของหนังสือ  ความเร่งด่วน หรือชั้นความลับ เพ่ือด าเนินการตามล าดับความส าคัญ รวมทั้ง
ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 (๒) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือราชการ  หากไม่ครบถ้วนให้ติดต่อหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องตามหมายเลขโทรศัพท์ที่ปรากฎในหนังสือ  หากถูกต้องครบถ้วนจะด าเนินการในขั้นต่อไป 
 (๓)  สรุปเนื้อหาส าคัญ  โดยใช้หลัก ใคร ท าอะไร  ที่ไหน  เมื่อไหร่  และอย่างไร  วิเคราะห์ว่าหนังสือ
ควรมอบหมายให้งานใดด าเนินการ หรือเสนอผู้บริหารท่านใดตามอ านาจหน้าที่ที่อธิการบดีมอบหมาย 
 (๔) ท าการลงทะเบียนรับหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  ประทับตราลงรับ  เลขที่รับ  
วันที่รับ  เวลาที่รับ  และตรวจสอบให้ตรงกับเลขทะเบียนในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 
 (๕) ผู้บริหารพิจารณาสั่งการเรียบร้อยแล้วให้บันทึกลงทะเบียนส่งในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และในหนังสือทะเบียนส่ง โดยให้ผู้รับหนังสือลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
 
 
 
 องค์ประกอบที่ ๔ การตัดสินใจ 
 การตัดสินใจ  เป็นการวิเคราะห์การปฏิบัติงานที่มีการตัดสินใจ  หรือการตัดสินใจค่อนข้างมาก
สามารถวางแผนและก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน  และแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ  หรือการตัดสินใจ
ด้วยตนเองอย่างอิสระ  สามารถปรับเปลี่ยนแนวทาง  และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ  หรือการ
ตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ  ริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน 
 ผู้วิเคราะห์ต้องเขียนเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยมา  เพ่ือบรรายลักษณะงานที่ปฏิบัติ  เช่น  มี
การตัดสินในในงานที่ปฏิบัติอย่างไร  มีการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงานอย่างไร  มีการปรับเปลี่ยน
แนวทางการปฏิบัติงานที่ไม่ขัดต่อกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และสามารถแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบอย่างไร  
เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างการตัดสินใจ  งานการจัดประชุม 
 การเตรียมการก่อนการประชุม 
 (๑)  วางแผนร่วมกับประธานการประชุม  หรือเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการในการก าหนดวันประชุม  
เนื้อหา  และประเด็นที่เก่ียวข้องในการประชุม 
 (๒)  ควบคุมและประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  เช่น  การจองห้องประชุม  อุปกรณ์โสต  รวมทั้ง
เครื่องดื่มและอาหารว่าง  เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 (๓)  จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดการประชุมและงบประมาณในการด าเนินงาน  โดยวิเคราะห์
งบประมาณในการด าเนินงาน  เช่น  ค่าเบี้ยประชุม  ค่าพาหนะ  ค่าอาหาร  และค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม  เป็นต้น เสนอผู้อ านวยการกองกลาง เห็นชอบลงนาม 
 (๔)  จัดท าหนังสือเชิญประชุม  และการส่งแบบตอบรับเข้าร่วมการประชุมโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ 
ในการติดต่อประสานงาน  เช่น  ติดต่อผ่านทาง Application line  , E-mail , โทรศัพท์  เป็นต้น 
 (๕)  จัดท าใบลงทะเบียน  ใบเซ็นชื่อรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พร้อมทั้ง
จัดท าสัญญายืมเงินเสนอผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อขอยืมเงินทดรองค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน  เช่น   
ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  ให้ครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
 การเตรียมเนื้อหาการประชุม 
 (๑)  วิเคราะห์ รวบรวมเนื้อหาในแต่ละวาระ  และประเด็นส าคัญในการประชุม 
 (๒)  น าเสนอเนื้อหาในแต่ละวาระ  รวมทั้งประเด็นส าคัญพร้อมเอกสารประกอบการประชุมให้
ประธานการประชุมเพ่ือทราบ 
 (๓)  จัดส่งวาระการประชุมในรูปปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทาง Application line  หรือ E-mail 
ให้กับผู้เข้าร่วมประชุม 
 การด าเนินการประชุม 
 (๑)  ควบคุมการด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 
 (๒)  สังเคราะหข์้อคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ พร้อมทั้งบันทึกการประชุมตามประเด็นและเนื้อหา 
 (๓)  เรียบเรียงถ้อยค าของผู้เข้าร่วมประชุมเป็นภาษาทางราชการ 
 การจัดท ารายงานการประชุม 
 (๑)  ควบคุมและตรวจสอบรายงานการประชุม พร้อมสรปุแยกแยะประเด็นเนื้อหาให้ตรงตามมติที่ประชุม
ตามวาระต่าง ๆ  
 (๒)  ลงนามในส่วนของผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 
 (๓)  จัดส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 
 
 
 
   
 
 


