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 ค าน า 

 คู่มือการจัดการความรู้บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ เรื่อง การวิเคราะห์ค่างาน ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ

ใช้เป็นแนวทางให้บุคลากรสายสนับสนุนของคณะวิทยาการจัดการ ได้ทราบถึงกระบวนการแยกแยะองค์ประกอบ 

หลักเกณฑ์การวิเคราะห์ค่างานและการประเมินค่างานของต าแหน่งในแต่ละระดับที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารง

ต าแหน่งระดับสูงขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินการวิเคราะห์ค่างาน 

เพ่ือก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น เพ่ือความก้าวหน้าในสายอาชีพของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของคณะ

วิทยาการจัดการ 

 คณะกรรมการจัดการความรู้คณะวิทยาการจัดการ ขอขอบคุณทุกคนที่มีส่วนเกี่ยวข้องในกระบวนการ

การจัดการความรู้ครั้งนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการจัดการความรู้บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  เรื่อง การ

วิเคราะห์ค่างาน  ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการทุกคนต่อไป 

 

คณะกรรมการจัดการความรู้ 

คณะวิทยาการจัดการ 
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 ตามที่คณะวิทยาการจัดการ ได้จัดกิจกรรมการจัดการความรู้ ตามประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๔ การ

พัฒนาระบบบริหารจัดการ สอดคล้องกับพันธกิจหลักของคณะวิทยาการจัดการด้านการบริหารจัดการคณะ 

ประเด็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ในหัวข้อ “การวิเคราะห์ค่างาน” 

โดยจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ ในหัวข้อ “การวิเคราะห์ค่างานเพ่ือก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น” เชิญวิทยากร คือ 

คุณสายสุนีย์ อินทรไชย ต าแหน่ง บุคลากร ระดับ ช านาญการ ซึ่งเป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญด้านงานบุคลากร 

โดยเฉพาะการวิเคราะห์ค่างาน มาถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลากรสายสนับสนุนของคณะวิทยาการจัดการ เมื่อวันที่ 

18 มกราคม 2566 ณ ห้องประชุมธัญกร ชั้น 1 อาคาร 36 คณะวิทยาการจัดการ หลังจากได้รับความรู้จาก

วิทยากร ได้น าความรู้มาฝึกปฏิบัติ และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จ านวน 2 ครั้ง เมื่อวันที่ 16 มีนาคม 2566 และ

วันที่ 5 เมษายน 2566 ณ ห้องประชุมธัญกร ชั้น 1 คณะวิทยาการจัดการ สามารถสรุปองค์ความรู้ เพ่ือเผยแพร่

ความรู้ให้บุคลากรได้รับทราบและน าความรู้ที่ได้รับจากการจัดกิจกรรมน าไปทดลองปฏิบัติ ดังนี้ 

 จากการจัดการความรู้ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ โดยการแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ได้มีผู้เสนอเทคนิคการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ได้แก่ 

 1. หลักการเขียนการวิเคราะห์ค่างานและการประเมินค่างาน 

 2. องค์ประกอบของการวิเคราะห์ค่างาน 

 3. โครงสร้างการวิเคราะห์ค่างาน 

 4. การแยกแยะองค์ประกอบของงาน 

 2. การเปรียบเทียบงาน/ตีค่างานระหว่างงานที่ท าอยู่และที่จะท าในอนาคต 

 3. การวิเคราะห์องค์ประกอบที่ 1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 4. การวิเคราะห์องค์ประกอบที่ 2 ความยุ่งยากของงาน 

 5. การวิเคราะห์องค์ประกอบที่ 3 การก ากับตรวจสอบ 

 6. การวิเคราะห์องค์ประกอบที่ 4 การตัดสินใจ 

 สรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คณะวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ประจ าปีการงบประมาณ 2566 (ปีการศึกษา 2565) 

หัวข้อ “การวิเคราะห์ค่างาน” 

 การวิเคราะห์ค่างาน หมายถึง กระบวนการแยกแยะองค์ประกอบของงานภารกิจทิศทางลักษณะงาน

ขอบเขต และหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เพ่ือวัดคุณค่าของต าแหน่งงาน โดยการน างานทั้งหมดมา

เปรียบเทียบกัน เพื่อตีค่างานที่ตัวเองท าอยู่และที่ตัวเองจะท าในอนาคตที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับสูง

ขึ้น ภายใต้องค์ประกอบ หลักเกณฑ์การประเมินค่างานของต าแหน่งงานในแต่ละระดับต าแหน่ง ซึ่งมีทั้งปริมาณ
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งานในหน้าที่ คุณภาพของงานในหน้าที่ ความยุ่งยากในการปฏิบัติงาน รวมทั้งแนวทางการปฏิบัติงาน การ

ประยุกต์ใช้ความรู้ประสบการณ์ การก ากับตรวจสอบ การตัดสินใจ และการริเริ่มพัฒนาแนวทางวิธีการปฏิบัติงาน 

 การประเมินค่างาน คณะกรรมการประเมินค่างาน จะต้องดูจากการเขียนอธิบายชี้แจงของเจ้าตัวผู้ 

ขอรับการประเมินแต่ละต าแหน่งงานของต าแหน่งเดิมกับงานของต าแหน่งใหม่ เป็นอย่างไร อยู่ในล าดับไหนของ

เกณฑ์ คะแนนที่จะได้รับหากมองพิจารณาแบบตรรกะ ก็จะต้องเขียนอธิบายชี้แจงในต าแหน่งใหม่ให้อยู่ในช่วงการ 

ให้คะแนนล าดับ 3 หรือล าดับ 4 ของแต่ละองค์ประกอบจึงจะได้คะแนนสูง 

 หลักการเขียนวิเคราะห์ค่างานให้ได้คะแนนสูง คือ ต้องเขียนงานของต าแหน่งใหม่แต่ละองค์ประกอบ 

ให้อยู่ในช่วงล าดับ 3 และล าดับ 4 ให้เป็นรูปธรรม ที่มีหลักฐานอ้างอิงที่น่าเชื่อถือ หน้าที่ความรับผิดชอบ ของ

ต าแหน่งใหม่ต้องตรงกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยแยกเป็น 4 ด้าน ได้แก่ ด้านการปฏิบัติการ ด้านการ

วางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ โดยแบ่งเป็น ต าแหน่งเดิม(คอลัมน์ด้านซ้ายมือ) และต าแหน่ง

ใหม่ (คอลัมน์ด้านขวามือ) 

 องค์ประกอบที่ 1  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ต าแหน่งเดิม (คอลัมน์ด้านซ้ายมือ) 

 ด้านปฏิบัติการ ผู้วิเคราะห์ต้องเขียนให้เห็นว่าในปัจจุบันท าอะไร แยกแยะงานที่ท า น าความคิด ริเริ่ม

ของระดับปฏิบัติการที่อยู่ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ระดับปฏิบัติการ เช่น ปฏิบัติการ ศึกษารวบรวม ข้อมูล 

รวบรวมสถิติ สรุปรายงาน ติดต่อ ให้ค าปรึกษา ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานย่อยที่ ท า ท าอะไร มา

เขียนไว้แล้วต่อด้วย “เพ่ือให้” หรือ “เพ่ือ” หรือ “ให้” ด้านซ้ายมือหน้าที่และความรับผิดชอบ ที่ท าอยู่และจะท า

ใหม่จะท างานอะไร 

 องค์ประกอบที่ 1  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ต าแหน่งใหม่ (คอลัมน์ด้านขวามือ) 

 ด้านการปฏิบัติการ 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 ให้

ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานย่อยที่แยกแยะไว้ มาเขียนแล้วต่อด้วย “เพ่ือให้” หรือ “เพ่ือ” 

หรือ “ให้” หลังค า “เพ่ือให้” หรือ “เพ่ือ” หรือ “ให้” ต้องเขียนอธิบายให้ละเอียด กระจ่างแจ้ง แสดงออกถึง

ความคิดริเริ่มที่น ามาด าเนินการให้งานที่ยาก มีความยากลดลงหรือหายไป 

 ส าหรับด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ ใช้หลักเดียวกันกับด้าน

ปฏิบัติการ กล่าวคือ ต้องศึกษาในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งแต่ละระดับที่ก าหนดความคิดริเริ่มแต่ละด้านไว้  ได้แก่  

ด้านการวางแผน วางแผนท าอะไร ด้านการประสานงาน ท าอะไร ด้านการบริการ ท าอะไร 

  



คูม่ือการจัดการความรู้บุคลากรสายสนบัสนนุ คณะวิทยาการจัดการ ปีงบประมาณ 2566 หน้า 4 
 

(งานย่อยท่ีท า ๆ อะไร) 

(งานย่อยท่ีท า ๆ อะไร) 

(งานย่อยท่ีท า ๆ อะไร) 

(งานย่อยท่ีท า ๆ อะไร) 

“เพื่อให”้  หรือ “เพื่อ” หรือ  “ให้” 

“เพื่อให”้  หรือ “เพื่อ” หรือ  “ให้” 

“เพื่อให”้  หรือ “เพื่อ” หรือ  “ให้” 

“เพื่อให”้  หรือ “เพื่อ” หรือ  “ให้” 

(งานย่อยท่ีคิดว่าจะท า ๆ อะไร) 

(งานย่อยท่ีคิดว่าจะท า ๆ อะไร) 

(งานย่อยท่ีคิดว่าจะท า ๆ อะไร) 

(งานย่อยท่ีคิดว่าจะท า ๆ อะไร) 

“เพื่อให”้  หรือ “เพื่อ” หรือ  “ให้” 

“เพื่อให”้  หรือ “เพื่อ” หรือ  “ให้” 

“เพื่อให้”  หรือ “เพื่อ” หรือ  “ให้” 

“เพื่อให”้  หรือ “เพื่อ” หรือ  “ให้” 

 ตัวอย่าง โครงสร้างการวิเคราะห์ค่างาน 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 
  ตัวอย่าง การเขียนโครงสร้าง (ด้านซ้ายมือ) 
      1. งาน.......................... 
             1) ศึกษา................................................................ 
  ............................................................................................. 
  ............................................................................................. 
  ............................................................................................. 
             2) ให้ค าแนะน า..................................................... 
  ............................................................................................ 
  ............................................................................................ 
  ............................................................................................ 
             3) ปฏิบัติการ........................................................ 
  ............................................................................................ 
  ............................................................................................ 
  ............................................................................................ 
             4) สรุปรายงาน..................................................... 
  ............................................................................................ 
  ............................................................................................ 

 
  ตัวอย่างการเขียนโครงสร้าง (ด้านขวามือ) 
      1. งาน........................... 
              1) ควบคุม........................................................ 
  ......................................................................................... 
  ......................................................................................... 
  ......................................................................................... 
              2) ตรวจสอบ.................................................... 
  ......................................................................................... 
  ......................................................................................... 
  ......................................................................................... 
              3) ช่วยวางแผน................................................ 
  ......................................................................................... 
  ......................................................................................... 
  ......................................................................................... 
              4) ติดตามงาน.................................................. 
  ......................................................................................... 
  ......................................................................................... 

 

 ตัวอย่างการวิเคราะห์ค่างาน องค์ประกอบที่ 1 หน้าที่ความรับผิดชอบของงาน 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่
1. งานประเมินผลงานทางวิชาการ (เบ้ืองต้น) 

1.1  ด้านการปฏิบัติการ 
1. งานประเมินผลงานทางวิชาการ (เบ้ืองต้น) 

1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
1) ปฏิบัติการ รับและตรวจสอบเอกสารหนังสือ

ราชการเรื่องขอส่งต าราเพื่อเข้าสู่กระบวนการประเมินผล
งานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือก่อนการเสนอ
ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศ 
ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ 
ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ.2560 และ พ.ศ. 2563 

2) รวบรวม รายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิตามบัญชีรายช่ือ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่สาขาวิชาเสนอ และมีคุณสมบัติครอบคลุม 

1) ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการเรื่องขอส่ง
ต าราเพื่อเข้าสู่กระบวนการประเมินผลงานทางวิชาการ
ประเภทต ารา หรือ หนังสือก่อนการเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ ให้มีองค์ประกอบครบถ้วน ถูกต้อง
ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิ จ า รณา แต่ งตั้ งบุ คคล ให้ ด า ร งต า แหน่ งผู้ ช่ ว ย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
พ.ศ.2560 และ พ.ศ. 2563 ก่อนเสนอให้ผู้มีอ านาจลง
นาม เพ่ือใหเ้ป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง  
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่
กลุ่มสาขาวิชาที่คณะจัดการเรียนการสอน เพ่ือ ให้ผู้บริหาร
พิจารณาเลือกเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ (peer reviewer) 
ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ 
(เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ3) 
ปฏิบั ติการ  ร่ า ง  พิมพ์  ค าสั่ ง แต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการก่อนการเผยแพร่ 
เพ่ีอ ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ 
หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

4) ปฏิบัติการ ร่าง พิมพ์ หนังสือราชการขอความ
อนุเคราะห์ประเมินต าราถึงผู้ทรงคุณวุฒิที่มคีวามเชี่ยวชาญ 
เพ่ีอ ประเมินผลงานทางวิชาการกอ่นการเผยแพร ่

หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ.2560 และ พ.ศ. 25632)  

2) ศึกษา ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
พ.ศ.2560 และ พ.ศ. 2563 เพ่ือให้สามารถพิจารณา
คุณสมบัติ เบื้องต้นของผู้ทรงคุณวุฒิ และเก็บเป็น
ฐานข้อมูล เสนอผู้บริ หารพิจารณาคัด เลื อกเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา 
หรือ หนังสือ (เบื้องต้น)  ก่อนการเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 

3) ตรวจสอบ ค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการก่อนการ
เผยแพร่ เพ่ือใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

4) ตรวจสอบ  หนังสือราชการขอความ
อนุเคราะห์ประเมินต าราถึงผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความ
เช่ียวชาญ เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ.2560 และ พ.ศ. 2563 

1.2  ด้านการวางแผน 1.2 ด้านการวางแผน 
1) ร่วมวางแผน จัดท าแนวปฏิบัติด าเนินการ 

ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ 
(เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพิจารณาแต่งตั้ งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ ช่วย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ.
2560 และ พ.ศ. 2563 

2) วางแผน การท างานตามกระบวนการประเมินผล
งานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อน  

1) วางแผนร่วมกับผู้บริหารคณะ เพื่อจัดท าแนว
ปฏิบัติการประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา 
หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือให้เกิดความชัดเจน ใน
กระบวนการท างานและสามารถติดตามกระบวนงานได้
ทุกขั้นตอน 

2) ด าเนินการวางแผนการปฏิบัติงาน การ
ประเมินผลงานทางวิชาการ (เบื้องต้น) โดยก าหนด
กิจกรรมตามภาระงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหก้ารด าเนิน 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่
การเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ เพ่ือใหก้าร
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

งานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด
สามารถก าหนดงาน หรื อกิจกรรมที่ต้ องปฏิบั ติ 
ผู้รับผิดชอบ ระบุวิธีปฏิบัติ วิธีประสานงาน  

3) ด าเนินการร่วมวางแผนก าหนดรูปแบบ 
วิธีการ การเผยแพร่แนวปฏิบัติการประเมินผลงานทาง
วิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการ
เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ให้แก่อาจารย์ที่มี
คุณสมบัติที่สามารถเสนอผลงานทางวิชาการ เพ่ือให้
อาจารย์ที่มีคุณสมบัติเสนอผลงานทางวิชาการได้ทราบ
แนวปฏิบัติการประเมินผลงานทางวิชาการ และสามารถ
เข้าสู่กระบวนการเสนอผลงานทางวิชาการได้อย่าง
ถูกต้องตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิ จ า รณาแต่ งตั้ ง บุ คคล ให้ ด า ร งต า แหน่ งผู้ ช่ ว ย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
พ.ศ.2560 และ พ.ศ. 2563 

1.3 ด้านการประสานงาน 1.3 ด้านการประสานงาน 
1) ประสานงาน อ านวยความสะดวกให้อาจารย์ใน

การรับหนังสือราชการและเอกสารผลงานทางวิชาการ 
เสนอไปยังคณบดี เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเป็นไปตาม
เกณฑ์ และเข้าสู่กระบวนการประเมินผลงานทางวิชาการ
ประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

2) ประสานงาน การรับ-ส่งเอกสารของผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ 
(เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็วและเป็นไปตามแนว
ปฏิบัติการประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ 
หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 

 

1) ให้ค าแนะน าเบื้องต้น แก่เจ้าหน้าที่และ
อาจารย์ในการจัดท าหนังสือราชการ และเอกสาร
ผลงานทางวิชาการ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจการจัดท า
หนังสือราชการ และมีข้อมูลที่ถูกต้อง ทั้งในส่วนของ
เนื้อหารายละเอียด และรูปแบบในการจัดพิมพ์หนังสือ
ราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 

2) ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายในและ
ภายนอก เกี่ยวกับผลการประเมินผลงานทางวิชาการ
ประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือให้บรรลุผลตามที่
ก าหนดไว ้

3) ด าเนินการ ช้ีแจงและให้รายละเอียดกับ
อาจารย์ที่มีคุณสมบัติส่งผลงานทางวิชาการ ในการ
จัดท าผลงานทางวิชาการ เพื่อประเมินผลงานทาง
วิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการ
เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ รวมถึงการ 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่
 จัดพิมพ์และจัดรูปเล่มเอกสารต ารา หรือหนังสือ เพ่ือให้

ข้อมูลมคีวามถกูต้อง ชัดเจน ตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ 
1.4 ด้านการบริการ 

1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบ้ืองต้นเกี่ยวกับแนว
ปฏิบัตดิ าเนินการ ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา 
หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการแก่อาจารย์ผู้ส่งผลงานทางวิชาการ เพ่ือให้
ทราบถึงกระบวนการและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 

2) ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น และจัดท า
ตัวอย่างการส่งหนังสือราชการแก่อาจารย์ผู้ส่งผลงานทาง
วิชาการ  เพ่ือให้อาจารย์สามารถจัดท าหนังสือราชการได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
 

1.4 ด้านการบริการ 
1) ให้ค าปรึกษากระบวนการขั้นตอน แนว

ปฏิบั ติ  ผู้ รั บผิ ดชอบตามแนวปฏิบั ติ ด า เนินการ 
ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ 
(เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการแก่อาจารย์ผู้ส่งผลงานทางวิชาการ ในการยื่นขอ
ประเมินผลงานทางวิชาการ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ 
และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
          2) ด าเนินการพัฒนาคู่มือปฏิบัติงานหลักงาน
วิชาการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร และการยื่นขอ
ประเมินผลงานทางวิชาการ เผยแพร่ให้ผู้ร่วมปฏิบัติงาน
หรืออาจารย์ผู้ สนใจ เ พ่ือใช้ เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และให้เกิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงานในการสนับสนุนการด าเนินงานตามภารกิจได้
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

 องค์ประกอบที่ 2 ความยุ่งยากของงาน 

 องค์ประกอบนี้ ต้องวิเคราะห์เปรียบเทียบ 2 ส่วน คือ 1) คุณภาพของงาน และ 2) ความยุ่งยากและ

ความซับซ้อนของงาน ในแต่ละส่วน ดังนี้ 

 ส่วนที่ 1 คุณภาพของงาน  ผู้วิเคราะห์น างานที่ท าอยู่ในปัจจุบัน มาวิเคราะห์และเขียนไว้ในต าแหน่ง 

เดิม (คอลัมน์ด้านซ้ายมือ) และต าแหน่งใหม่ (คอลัมน์ด้านขวามือ) เป็นงานที่จะท าให้มีคุณภาพเช่นเดียวกันใน 

อนาคตของงานต าแหน่งใหม่ ซึ่งแต่ละงานย่อยของคุณภาพในต าแหน่งเดิม(คอลัมน์ด้านซ้ายมือ) ต าแหน่ง ใหม่ 

(คอลัมน์ด้านขวามือ) จะต้องมีค าหรือข้อความที่แสดงถึงคุณภาพ คือ ปริมาณ ประหยัด ถูกต้อง ทันเวลา และ

ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
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 โครงสร้างการวิเคราะห์ค่างาน ส่วนที่ 1 คุณภาพของงาน 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
  
 1.คุณภาพของงาน 
            1) ให้ไปอ่านด้านซ้ายมืองข้อ 2 (องค์ประกอบที่ 
1)  แล้วใช้ดุลยพินิจว่า  งานที่ท าอยู่ทุกวันนี้  งานใดมี
คุณภาพแล้ว  เลือกมาเขียนไว้ในช่องนี้โดยปรับข้อความให้
เป็นเรื่องของคุณภาพโดยมี  5  ลักษณะ คือ 
               (1) ปริมาณ 
               (2) ประหยัด 
               (3) ถูกต้อง 
               (4) ทันเวลา 
               (5) ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
            2) ....................................................................... 
 ........................................................................................... 
 ...........................................................................................  

 
 1.คุณภาพของงาน 
            1) ให้ไปอ่านด้านซ้ายมืองข้อ 2 (องค์ประกอบที่ 
1)  แล้วใช้ดุลยพินิจว่า  งานที่ท าอยู่ทุกวันนี้  งานใดมี
คุณภาพแล้ว  เลือกมาเขียนไว้ในช่องนี้โดยปรับข้อความ
ให้เป็นเรื่องของคุณภาพโดยมี  5  ลักษณะ คือ 
               (1) ปริมาณ 
               (2) ประหยัด 
               (3) ถูกต้อง 
               (4) ทันเวลา 
               (5) ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
            2) .................................................................... 
 .......................................................................................... 
 .......................................................................................... 

 

 ส่วนที่ ๒ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน ผู้วิเคราะห์น างานที่ท าอยู่ในปัจจุบัน มาวิเคราะห์

และเขียนไว้ใน ต าแหน่งเดิม (คอลัมน์ด้านซ้ายมือ) ต าแหน่งใหม่ (คอลัมน์ด้านขวามือ) เป็นงานที่มีความยุ่งยาก 

เช่นเดียวกัน ในอนาคตของงานต าแหน่งใหม่ และแต่ละงานย่อยที่มีความยุ่งยากของงานในต าแหน่งเดิม (คอลัมน์

ด้าน ซ้ายมือ) ต าแหน่งใหม่ (คอลัมน์ด้านขวามือ) โดยในต าแหน่งใหม่จะต้องระบุความรู้หรือประสบการณ์ที่น ามา

แก้ไข ความยุ่งยากดังกล่าว ให้มีความยุ่งยากน้อยลง โดยมีรูปแบบการเขียน ดังนี้ 

 

 ก) ความคิดริเริ่ม + งาน + ความรู้หรือประสบการณ์ + เพื่อ....หรือ ให้.... 

 ข) งาน + ความริเริ่ม หรือประสบการณ์ + เพื่อ.... หรือ ให้..... 

***ข้อความที่เขียนต่อท้าย เพื่อ.... หรือ ให้. .................ต้องเขียนอธิบายให้ละเอียดมองเห็นเป็นภาพ ไม่ควรเขียนส้ัน ๆ *** 
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(งานที่ท าทางด้านซ้ายมือของข้อ 2) 
งานที่เห็นว่ามปีัญหา 

“แต่บางคร้ังพบว่า” 

2)แก้ด้วยความรู้และประสบการณ์ 

ซึ่งจะน าด้วยค าวา่ “โดย”  “ด้วย”  ตามด้วยค าว่า 

“เพื่อ” “ให้” หรือ “เพื่อให้” เช่น 

โดย , ด้วย      “ความรู้และประสบการณ์” 

(งานที่เห็นว่ามีปญัหาจากดา้นซ้ายมือ) 

เพื่อให้ 

 โครงสร้างการวิเคราะห์ค่างาน ส่วนที่ 2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
  
 2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
      1) งาน.......................................... 
            1) ไปอ่านด้านซ้ายมืองข้อ 2 (องค์ประกอบที่ 1)  
แล้วพิจารณาว่างานที่ท าแต่ละข้อตั้งแต่ข้อที่ 1 เป็นต้นไป 
ข้อใดท่ีท าแล้วจะมีปัญหาก็น ามาเขียนไว้ในข้อนี้  โดยใช้ค า
ที่บ่งบอกว่าจะมีปัญหา เช่น  “บางครั้ง”  “แต่บางครั้ง”  
“บางครั้งพบว่า”  “แต่”  ฯลฯ 
             2) ....................................................................... 
 ........................................................................................... 
 ........................................................................................... 
 ...........................................................................................  

 
 2. ความยุ่งยากซับซ้อนของงาน 
       1) งาน.................................... 
            1) เมื่อพบว่างานทางด้านซ้ายมือท าแล้วจะมี
ปัญหา เราก็ด าเนินการแก้ใขปัญหาในช่องขวามือด้วย
ความรู้และประสบการณ์  ซึ่งอาจจะมีได้หลายวิธีหรือ
หลายข้อ  โดยรูปแบบการเขียนจะเป็นดังนี้ 
                 1)................................................................. 
 .......................................................................................... 
 .......................................................................................... 
 .......................................................................................... 
 .......................................................................................... 
              2) .................................................................... 
 .......................................................................................... 
 .......................................................................................... 
 .......................................................................................... 
 .......................................................................................... 

 

 ตัวอย่างการวิเคราะห์ค่างาน องค์ประกอบที่ 2 คุณภาพและความยุ่งยาก และความซับซ้อนของ

งานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่
1. งานประเมินผลงานทางวิชาการ (เบ้ืองต้น) 1. งานประเมินผลงานทางวิชาการ (เบ้ืองต้น) 

1.1 คุณภาพของงาน 1.1 คุณภาพของงาน 
1)  ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ด าเนินการศึกษาประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้ งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งผู้ ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์  และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ.2560 และ พ.ศ. 2563 เพื่อให้สามารถ
รับและตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการเรื่องขอส่งต ารา
เพื่อเข้าสู่กระบวนการประเมินผลงานทางวิชาการประเภท
ต ารา หรือ หนังสือก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

1)  ด้านการปฏิบัติการ 
( 1 )  วิ เ ค ร า ะ ห์ แ ล ะ ท า ค ว า ม เ ข้ า ใ จ

รายละเอียดประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
พ.ศ.๒๕๖๐ และ พ.ศ. ๒๕๖๓ เพื่อให้สามารถตรวจสอบ
และสรุปย่อเนื้อหาเอกสารหนังสือราชการก่อนการเสนอ
ต่อผู้บริหาร เพื่อให้ผู้บริหารเข้าใจเนื้อหาและวินิจฉัยสั่ง
การได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่
(2 ) ด า เ นิ น ก า ร ร ว บ ร ว ม บั ญ ชี ร า ย ช่ื อ

ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีคุณสมบัติครอบคลุมกลุ่มสาขาวิชาที่คณะ
จัดการเรียนการสอนจากสาขาวิชา เพื่อง่ายต่อผู้บริหารใน
การตัดสินใจพิจารณาเลือกเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ  (peer 
reviewer) ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ 
หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 

(3 )  ด า เนินการร่ า ง  พิมพ์  ค าสั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการก่อน
การเผยแพร่ โดยใช้เวลาประมาณ 15 นาที พร้อมทั้ง
ตรวจทานค าผิด เพื่อให้ค าสั่งแต่งตั้งมีความถูกต้อง และ
ประหยัดทรัพยากรในการจัดท าค าสั่ง เช่น หมึก กระดาษ 
ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในค าสั่งต่อไป 

(4) ด าเนินการร่าง พิมพ์ หนังสือราชการขอ
ความอนุเคราะห์ประเมินต าราถึงผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความ
เช่ียวชาญ พร้อมทั้งตรวจทานความถูกต้อง เพื่อให้หนังสือ
ดังกล่าวมีเนื้อหาที่ชัดเจน ตรงตามวตัถุประสงค์ และมีความ
ถูกต้องตามหลักภาษาราชการ และถูกต้องตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 ก่อนการสั่งพิมพ์เสนอผู้มีอ านาจลม
นาม ประหยัดทรัพยากรในการจัดท าหนังสือราชการ เช่น 
หมึก กระดาษ 

(2) ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงประธาน
สาขาวิชาเพื่อให้เสนอข้อมูลประวัติผู้มีความเช่ียวชาญ
แ ต่ ล ะ ด้ า น ที่ ค ร อ บ ค ลุ ม ศ า ส ต ร์ ข อ ง 
ทุกหลักสูตร คณะวิทยาการจัดการ โดยจัดท าเป็น
ฐานข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้น และเพื่อรวบรวมเสนอ 
ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ 
(เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 

(3) ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
รู ปแบบการจั ดพิ มพ์ ค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการก่อนการ
เผยแพร่ และการพิสูจน์อักษร เพื่อให้การจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งมีความถูกต้องทั้งเนื้อหาและรูปแบบที่ก าหนดไว้
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 

(4) ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบการ
จัดพิมพห์นงัสือราชการขอความอนุเคราะห์ประเมินต าราถึง
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเช่ียวชาญ พร้อมทั้งตรวจทาน
ความถูกต้อง และการพิสูจน์อักษร เพื่อให้การจัดท า
หนังสือราชการมีความถูกต้องทัง้เนื้อหาที่มีความชัดเจน 
เข้าใจง่ายและเป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
งานสารบรรณ ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
และสามารถจัดส่งเอกสาร ไปยังหน่วยงานทั้งภายใน
และได้อย่างรวดเร็ว 

2) ด้านการวางแผน 2) ด้านการวางแผน 
(1) วางแผนร่วมกับผู้บริหารในการก าหนด

แนวปฏิบัติการประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา 
หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการ ของคณะวิทยาการจัดการ ให้สอดคล้องกับ
แนวปฏิบัติการประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา  

(1) วางแผนร่วมกับผู้บริหารในการก าหนด
แนวปฏิบัติการประเมินผลงานทางวิชาการประเภท
ต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ ของคณะวิทยาการจัดการ ให้
สอดคล้องกับแนวปฏิบัติการประเมินผลงานทางวิชาการ 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่
หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เพื่อสามารถ
น าไปเป็นแนวปฏิบัติได้อย่างถกูต้อง และเป็นไปตาม
ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการพิจารณา
แต่งตัง้บุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ.2560 และ พ.ศ.
2563 

ประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง รวมถึงการก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน 
และผูร้ับผดิชอบการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนของ
แนวปฏิบัติ เพื่อใหส้ามารถน าไปเปน็แนวปฏิบัติไดอ้ย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตาม
ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการพิจารณา
แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ.2560 และ พ.ศ.
2563 

3) ด้านการประสานงาน 3) ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่

อาจารย์ในการรับหนังสือราชการและเอกสารผลงานทาง
วิชาการ เสนอไปยังคณบดี และตรวจสอบความถูกต้องให้
เป็นไปตามเกณฑ์ เพื่อให้สามารถกระบวนการประเมินผล
งานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อน
การเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการได้อย่างถูกต้อง           

(2) ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทาง
วิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการ
เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ในการส่งเอกสารการ
ประเมินและติดตามเอกสารการประเมิน เพื่อให้เกิดความ
ถูกต้อง รวดเร็วและเป็นไปตามแนวปฏิบัติการประเมินผล
งานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อน
การเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

(1) ด าเนินการสร้างความรู้ความเข้าใจ 
รวมทั้งจัดแบบฟอร์มตัวอย่างเกี่ยวกับการรับหนังสือ
ราชการและเอกสารผลงานทางวิชาการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและถูกต้อง 

(2) ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายในและ
ภายนอก เพื่อประสานงานเป็นผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงาน
ทางวิชาการ เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง และด าเนินการ
จัดท าหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ประเมินผล
งานทางวิชาการ รวมถึงขอรายละเอียดที่อยู่ส าหรับ
จัดส่งเอกสารการประเมิน และติดตามเอกสารการ
ประเมิน เพื่อให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็วและเป็นไป
ตามแนวปฏิบัติการประเมินผลงานทางวิชาการประเภท
ต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ และสามารถด าเนินงานเป็นไป
ด้วยความรวดเร็วและถูกต้อง 

3) ด้านการบริการ 3) ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบ้ืองต้นเกี่ยวกับแนว

ปฏิบัติด าเนินการ ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา 
หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการแก่อาจารย์ผู้ส่งผลงานทางวิชาการ เพื่อให้
ทราบถึงกระบวนและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
และเป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และ 

(1) ให้ค าปรึกษาแนะน า เบ้ืองต้นเกี่ยวกับ
แนวปฏิบัติด าเนินการ ประเมินผลงานทางวิชาการ
ประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการแก่อาจารย์ผู้ส่งผลงานทาง
วิชาการ โดยรวบรวมเป็นคู่มือการเนินงาน เพื่อเผยแพร่
บน Website และ Line กลุ่มอาจารย์ รวมถึง Line  
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่
วิธีการพิจารณาแต่งตั้ งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ ช่วย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ.
2560 และ พ.ศ. 2563 

(2) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น โดยจัดท า
ตัวอย่างการส่งหนังสือราชการเผยแพร่แก่อาจารย์ผู้ส่งผล
งานทางวิชาการ เพื่อให้อาจารย์สามารถจัดท าหนังสือ
ราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มเจ้าหน้าท่ี เพื่อทราบถึงกระบวนการและใช้เป็นแนว
ปฏิบัติ และท าให้การท างานมีประสิทธิภาพ ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

(2) ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ ร่าง-พิมพ์ 
ค าสั่ง หนังสือราชการ และการรับ-ส่ง จัดเก็บ หนังสือ
ราชการ แก่เจ้าหนท่ีและอาจารย์ รวมถึงให้บริการ
สืบค้นข้อมูลรูปแบบต าราหรือหนงัสือ และส่งเอกสาร
ตัวอย่างในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพือ่ให้มีความ
รวดเร็ว ตรงตามความต้องการใช้งานของผู้รับบริการ 
และเป็นไปตามมาตรฐานหรือ ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 

1.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 1.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
1) ด้านการปฏิบัติการ 1) ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติการรับและตรวจสอบเอกสารหนังสือ
ราชการเรื่องขอส่งต าราเพื่อเข้าสู่กระบวนการประเมินผล
งานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือก่อนการเสนอ
ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ แต่บางคร้ังพบว่า อาจารย์
พิมพ์เอกสารหนังสือราชการไม่ถูกต้อง หรือไม่ได้แนบ
หนังสือหรือต าราตามสิ่งที่ส่งมาด้วยท าให้ไม่สามารถ
ด าเนินการเพื่อเขา้สู่กระบวนการต่อไปได้ 

( 2 )  ปฏิบั ติ กา ร  ร่ า ง  พิมพ์  ค า สั่ ง แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการก่อน
การเผยแพร่  แต่บางค ร้ังพบว่า  ไม่ ส ามารถติดต่ อ
ผู้ทรงคุณวุฒิเบื้องต้นได้ จึงท าให้การจัดท าค าสั่งเกิดความ
ล่าช้า ส่งผลให้การจัดท าหนังสือราชการล่าช้าตามไปด้วย 

 (1) สร้างความรู้ความเข้าใจในเรื่องรูปแบบ
ในการจัดพิมพ์หนังสือราชการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ให้กับผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้สามารถ
การตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของหนั งสือ
ราชการ ก่อนการเสนอผู้บริหารพิจารณา โดยต้อง
ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน เพื่อไม่ให้เกิดความ
ผิดพลาดในการท างาน ท าให้การเกษียณหนังสือของ
ผู้บริหารเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส่งผลให้หนังสือ
ด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(2) สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวับการ
จัดพิมพ์เอกสารค าสั่ง ด้วยการดูตัวอย่างในการพิมพ์
ค า สั่ ง  จ ากหน่ ว ย ง านอื่ นที่ เ ผ ยแพร่ ข้ อมู ลทา ง 
อินเทอร์เน็ต (Internet) เพ่ือให้สามารถพิมพ์ค าสั่งได้
อย่างถูกต้อง รวมถึงการสร้างช่องการติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิ
ทางแอพพลิเคช่ันไลน์ (Line) เพื่อสะดวกในการติดต่อ
และเป็นช่องทางติดต่อส ารองนอกเหนือจากการติดต่อ
ทางโทรศัพทเ์พียงช่องทางเดียว 
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่
2) ด้านการวางแผน 2) ด้านการวางแผน 

( 1 )  ร่ วมวางแผนการจัดท าแนวปฏิบั ติ ด า เนินการ 
ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ 
(เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
แต่บางคร้ังพบว่า อาจารย์ผู้ส่งผลงานทางวิชาการบางท่าน
ไม่ได้ศึกษาแนวปฏิบัติมาก่อน จึงท าใหไ้ม่เข้าใจกระบวนการ
และเกิดความล่าช้าในการส่งผลงานทางวิชาการ 

(1) วางแผนสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่เจ้าหน้าที่และ
อาจารย์ เกี่ยวกับแนวปฏิบัติด าเนินการ ประเมินผลงาน
ทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อน
การเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ทางช่องทาง
ต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ (Website) และไลน์ (Line) เป็นต้น 
เพ่ือให้อาจารย์เข้าใจกระบวนการเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ ตามแนวปฏิบัติการส่งประเมินผล
งานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) 
ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ด้วย
ความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

3) ด้านการประสานงาน 3) ด้านการประสานงาน 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบ้ืองต้นเกี่ยวกับแนว

ปฏิบัติด าเนินการ ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา 
หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการแก่อาจารย์ผูส้่งผลงานทางวิชาการ แต่บางคร้ัง
พบว่า อาจารย์ผู้ส่งผลงานทางวิชาการมีเวลาค่อนข้างจ ากัด 
ไม่สามารถแนะน ารายละเอียดไดค้รบถ้วน 

(1) ด าเนินการสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับแนวปฏิบัติการประเมินผลงานทางวิชาการ
ประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการแก่อาจารย์ผู้ส่งผลงานทาง
วิชาการ ผ่านช่องทางอิเทอร์เน็ต (Internet) เพ่ือ
อ านวยความสะดวกแก่อาจารย์ผู้มีคุณสมบัติเสนอ
ผลงานทางวิชาการ สามารถศึกษาข้อมูลได้ตลอดเวลา 
และสามารถปฏิบัติตามได้ทันที 

4) ด้านการบริการ 4) ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบ้ืองต้นกระบวนการ

ขั้นตอน ของการด าเนินงานตามแนวปฏิบัติประเมินผลงาน
ทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการ
เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการแก่อาจารย์ผู้ส่งผลงาน
ทางวิ ชาการ  แต่บางค ร้ังพบว่า  อาจารย์ ไม่ เ ข้ า ใจ
กระบวนการท างาน จึงด าเนินการไม่ถูกขั้นตอน จึงท าให้
เกิดความล่าช้า 

(1) ด าเนินการสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับกระบวนการขั้นตอนการท างาน ตามแนวปฏิบัติ 
รวมถึงก าหนดผู้รับผิดชอบตามแนวปฏิบัติด าเนินการ 
ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ 
(เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ พร้อมทั้ง เผยแพร่กระบวนการท างานแก่
อาจารย์เพื่อทราบ เพ่ือให้สามารถก าหนดระยะเวลา
การท างานของตนเอง และปฏิบัติตามได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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 องค์ประกอบที่ 3 การก ากับตรวจสอบ 

 การก ากับตรวจสอบ เป็นการวิเคราะห์งานที่ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน การ 

ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงาน ผู้วิเคราะห์ต้องเขียนเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยมา เพ่ือบรราย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เช่น มีการติดตามงานที่ได้รับมอบหมายอย่างไร มีการตรวจสอบของขั้นตอนการปฏิบัติงาน

อย่างไร มีการรายงาน ความก้าวหน้าของงานอย่างไร เป็นต้น 

 ตัวอย่าง การก ากับตรวจสอบ  

 1. งานการประเมินผลงานทางวิชาการ (เบื้องต้น) 

 1) ด าเนินการรับและตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการเรื่องขอส่งต าราเพ่ือเข้าสู่กระบวนการ

ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ ก่อนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือเสนอ

ผู้บริหารพิจารณาเข้ากระบวนการตามแนวปฏิบัติประเมินผลงานทางวิชาการ 

  2) ด าเนินการรวบรวม รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิตามบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่สาขาเสนอ และมี

คุณสมบัติครอบคลุมกลุ่มสาขาวิชาที่คณะจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาเลือกเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 

(peer reviewer) ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง

ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ.2560 และ พ.ศ. 2563 

                3) ด าเนินการประสานกับผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอก เพ่ือร่าง พิมพ์ ค าสั่งแต่งตั้งหนังสือ

ราชการขออนุเคราะห์ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการเสนอขอก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการ 

                4) ติดตาม ผลการประเมินผลงานทางวิชาการประเภทต ารา หรือ หนังสือ (เบื้องต้น) ก่อนการ

เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการจากผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือส่งให้อาจารย์แก้ไขตามข้อเสนอจากผู้ทรงคุณวุฒิ และ

เข้าสู่ประบวนการการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการต่อไป 

 องค์ประกอบท่ี ๔ การตัดสินใจ 

 การตัดสินใจ เป็นการวิเคราะห์การปฏิบัติงานที่มีการตัดสินใจ หรือการตัดสินใจค่อนข้างมาก 

สามารถวางแผนและก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ หรือการตัดสินใจด้วย

ตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทาง และริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน  ผู้วิเคราะห์ต้อง

เขียนเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานย่อยเพ่ือบรรายลักษณะงานที่ปฏิบัติ เช่น มีการตัดสินในงานที่ปฏิบัติอย่างไร มี

การริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงานอย่างไร มีการปรับเปลี่ยน แนวทางการปฏิบัติงานที่ไม่ขัดต่อกฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับ และสามารถแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบอย่างไร เป็นต้น 



คูม่ือการจัดการความรู้บุคลากรสายสนบัสนนุ คณะวิทยาการจัดการ ปีงบประมาณ 2566 หน้า 15 
 

 ตัวอย่างการตัดสินใจ  

 1. งานการประเมินผลงานทางวิชาการ (เบื้องต้น) 

1) ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารผลงานทางวิชาการส าหรับต าแหน่งที่จะเสนอขอการเสนอขอ

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 

 ต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ 

 (1) ในกรณีที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ผู้นั้นต้องด ารงต าแหน่ง

อาจารย์ และท าการสอนมาแล้วไม่น้อยกว่าหกปี หรือ 

 (2) ในกรณีที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทหรือเทียบเท่า ผู้นั้นต้องด ารงต าแหน่ง

อาจารย์ และท าการสอนมาแล้วไม่น้อยกว่าสี่ปี หรือ 

 (3) ในกรณีที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่า ผู้นั้นต้องด ารงต าแหน่ง

อาจารย์ และท าการสอนมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี และพ้นระยะทดลองการปฏิบัติงานที่ก าหนดโดยสถาบันนั้น ๆ 

 2) ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารผลงานทางวิชาการส าหรับต าแหน่งที่จะเสนอขอการเสนอขอ

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ โดยต าแหน่งรองศาสตราจารย์ ต้องต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์และปฏิบัติ

หน้าที่ในต าแหน่งดังกล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่าสองปี 
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