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รักษ์คณา กวาวสิบสาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นเราจะท าวิเคราะห์ขอกรอบอัตรา
เพ่ือให้ได้กันก่อน วิเคราะห์งานเดิมและ
งานใหม่ อันนี้น่าจะขอทางพ่ีแอนช่วยได้ 
เพราะเป็นคนส่งประเมินคนแรก เอามา
เป็นตัวอย่างคร่าว ๆ ได้ ในระหว่างรอ
ประกาศกรอบอัตรา เราก็ท าคู่มือ และ
วิเคราะห์ค่างานและสมรรถนะ รอไปพลาง 
ๆ ก่อน น่าจะเป็นการวางแผนไทม์ไลน์ ได้
ประมาณนี้   
 
วันนี้  มี เอกสารและแนวทางการเขียน
ประเมินค่างานมาฝาก เป็นไฟล์ แล้วเดียว
จะส่งให้ทุกคนทางไลน์กลุ่ม จะได้เอาไป
เป็นตัวอย่าง พร้อมปฏิบัติ ซึ่งเป็นของ
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ซึ่ง
เกี่ยวกับงานธุรการ และ งานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งระบุในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งงานอยู่แล้ว ถ้าสงสัยปัญหา หรือ
มีค าถามใด ๆ เดียวประชุมสรุปครั้งหน้า 
เราจะมาคุยกันอีกทีค่ะ  

 
 

จะต้องเริ่มจากการขอกรอบอัตรา
ก่อน โดยการวิเคราะห์งานเดิมและ
งานใหม่ โดยจะให้ทาง นางสาวรุจิรา
พร ที่มีประสบการณ์ในการส่งเป็น
คนแรกน ามาเป็นตัวอย่างก่อน  
 
 
 
 
 
เอกสารไฟล์ตัวอย่างของต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ซึ่งจะ
แยกออกเป็นการท าแต่ละงาน โดย
จะส่งตัวอย่างไฟล์แบบเต็มรูปแบบ
ผ่านระบบไลน์ให้ทุกคนได้รับทราบ  
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รุจิราพร  แสงปวง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              

               
 
ตัวอย่ างนะค่ะ ไฟล์ต้นฉบับตัวจริ งมี
มากกว่านี้ หลังการประชุม พ่ีจะส่งให้ทุก
คนผ่านกรุ๊ปไลน์นะค่ะ  
 
การวิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพและ
ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่
เปลี่ยนแปลงไป คุณภาพของงานเดิมจะ
อยู่ฝั่ งซ้ายมือวิ เคราะห์ว่างานที่ท าอยู่
ปัจจุบันงานใดที่มีคุณภาพแล้ว โดยมี
คุณลักษณะคือ ปริมาณ ประหยัด ถูกต้อง 
ทันเวลา และผู้รับบริการเกิดความถึงพอใจ 
ส่วนงานใหม่ จะอยู่ฝั่งขวามือวิเคราะห์ว่า
งานที่จะท าในอนาคตเมื่อได้ด ารงต าแหน่ง
ช านาญการมีงานใดบ้างที่คิดว่าท าแล้วจะ
มีคุณภาพ โดยปรับข้อความให้เป็นเรื่อง
ของคุณภาพ โดยมี 5 ลักษณะคือ  

1. ปริมาณ 
2. ประหยัด 
3. ถูกต้อง 
4. ทันเวลา 
5. ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คุณภาพของงานเดิมจะอยู่ฝั่งซ้ายมือ
วิเคราะห์ว่างานที่ท าอยู่ปัจจุบันงาน
ใดที่มีคุณภาพแล้ว โดยมีคุณลักษณะ
คื อ  ปริ ม าณ ประหยั ด  ถู กต้ อ ง 
ทันเวลา และผู้รับบริการเกิดความถึง
พอใจ ส่วนงานใหม่ จะอยู่ฝั่งขวามือ
วิเคราะห์ว่างานที่จะท าในอนาคตเมื่อ
ได้ด ารงต าแหน่งช านาญการมีงาน
ใดบ้างที่คิดว่าท าแล้วจะมีคุณภาพ 
โดยปรับข้อความให้เป็นเรื่องของ
คุณภาพ โดยมี 5 ลักษณะคือ  

1. ปริมาณ 
2. ประหยัด 
3. ถูกต้อง 
4. ทันเวลา 
5. ผู้ รับบริการเกิดความพึง

พอใจ 
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ธนพร  บันทัดกิจ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
อันนี้ได้ข้อมูลมาจากในเวป กบบ.นะค่ะ 
เป็นเทคนิคการวิเคราะห์ค่างานให้มีความ
ถูกต้อง จับประเด็นที่ส าคัญได้คร่าว ๆ 
ดังนี้ค่ะ องค์ประกอบที่ 1 หน้าที่ความ
รับผิดชอบ วิเคราะห์ดังนี้  

1. ผู้วิ เคราะห์น างานที่ก าหนดใน
มารตฐานต าแหน่งรวมทั้งงานที่
ได้รับมอบหมาย มาวิเคราะห์ค่าง
งานทั้งหมด  

2. การวิเคราะห์งานในต าแหน่งเดิม
ด้านซ้ายมือ  

3. การวิเคราะห์งานในต าแหน่งใหม่ 
ด้านขวามือ ต้องใช้ ความคิดริเริ่ม 
มาด าเนินการ  

4. ค าหรื อข้อความที่ บ่ งบอกถึ ง
ความคิดริเริมนอกจากอยู่ในตัว
ของแต่ ล ะคนแล้ ว  ยั ง อยู่ ใ น
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งงาน ให้
ขีดเส้นค านั้น ๆ เพ่ือจะได้น ามาใช้  

องค์ประกอบที่ 2 ความยุ่งยากของงาน 
จะต้องวิเคราห์ 2 ส่วน คือ  
ส่วนที่ 1 คุณภาพของงาน  
ส่วนที่ 2 ความยุ่งยากของงาน  
 
องค์ประกอบที่  3 กับที่  4 การก ากับ
ตรวจสอบ กับการตัดสินใจ  

 
 
 

 
เป็นเทคนิคการวิเคราะห์ค่างานให้มี
ความถูกต้อง จับประเด็นที่ส าคัญได้
ดังนี้  
องค์ประกอบที่ 1 หน้าที่ความ
รับผิดชอบ วิเคราะห์ดังนี้  

1. ผู้วิเคราะห์น างานที่ก าหนด
ในมารตฐานต าแหน่งรวมทั้ง
งานที่ได้รับมอบหมาย มา
วิเคราะห์ค่างงานทั้งหมด  

2. ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์ ง า น ใ น
ต าแหน่งเดิมด้านซ้ายมือ  

3. ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์ ง า น ใ น
ต าแหน่งใหม่ ด้านขวามือ 
ต้องใช้ ความคิดริเริ่ม มา
ด าเนินการ  

4. ค าหรือข้อความที่บ่งบอกถึง
ความคิดริเริมนอกจากอยู่ใน
ตัวของแต่ละคนแล้ว ยังอยู่
ใ น ม า ต ร ฐ า น ก า ห น ด
ต าแหน่งงาน ให้ขีดเส้นค า
นั้น ๆ เพื่อจะได้น ามาใช้  

องค์ประกอบที่ 2 ความยุ่งยากของ
งาน จะต้องวิเคราห์ 2 ส่วน คือ  
ส่วนที่ 1 คุณภาพของงาน  
ส่วนที่ 2 ความยุ่งยากของงาน  
องค์ประกอบที่ 3 กับที่ 4 การก ากับ
ตรวจสอบ กับการตัดสินใจ  
 

 


