
โครงสร้างการเขียนวิเคราะห์ค่างาน (ปฏิบัติงาน – ช านาญงาน) 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (30 คะแนน) 
ต าแหน่งเดิม (ซ้ายมือ) ต าแหน่งใหม่ (ขวามือ) 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
      2.1.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     2.1.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
      2.1.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     2.1.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 

 2.2  ด้านการก ากับดูแล 
      2.2.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     2.2.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 

2.3 ด้านการบริการ 
      2.3.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     2.3.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ............................................... 

2.3 ด้านการบริการ 
      2.3.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     2.3.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน (30 คะแนน) 

งานเดิม งานใหม่ 
3.1 คุณภาพของงาน 
    3.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
      3.1.1.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     3.1.1.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 

3.1 คุณภาพของงาน 
   3.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
      3.1.1.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     3.1.1.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 

     3.1.2 ด้านการก ากับดูแล 
      3.1.2.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     3.1.2.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 

    3.1.3 ด้านการบริการ 
      3.1.3.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     3.1.3.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 

    3.1.3 ด้านการบริการ 
      3.1.3.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     3.1.3.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน (30 คะแนน) 

งานเดิม งานใหม่ 
3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
    3.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
      3.1.1.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     3.2.1.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
   3.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
      3.1.1.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     3.2.1.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 

     3.2.2 ด้านการก ากับดูแล 
      3.2.2.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     3.2.2.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 

    3.2.3 ด้านการบริการ 
      3.2.3.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     3.2.3.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 

    3.2.3 ด้านการรบริการ 
      3.2.3.1 งานที่ 1……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 
     3.2.3.2 งานที่ 2……… 
 (1) ................................................ 
 (2) ................................................ 

 

 3. การก ากับตรวจสอบ (20 คะแนน) 
    3.1 งานที่ 1 ................. 
        (1) ..................................................................  
        (2) ..................................................................  
    3.2 งานที่ 2 ................. 
        (1) .................................................................. 
        (2) ..................................................................  
 
 

 4. การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
    4.1 งานที่ 1 ................. 
        (1) ....................................................... ........... 
        (2) ..................................................................  
    4.2 งานที่ 2 ................. 
        (1) ..................................................................  
        (2) ....................................... ........................... 



ใบงานที่ 1  
(ต าแหน่งประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน – ช านาญงาน) 

   ค าสั่ง :  ให้เขียนค่างาน “หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง” โดยใช้ค าส าคัญท่ีก าหนดในตาราง 
    หรือค าส าคัญอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติให้สมบูรณ์ ครบถ้วน  

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม (ซ้ายมือ) ต าแหน่งใหม่ (ขวามือ) 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
  ค าส าคัญ :ปฏิบัติการ/ศึกษา/รวบรวมข้อมูล/
รวบรวมสถิติ/สรุปรายงาน/ติดต่อ/ให้ค าปรึกษา/ให้
ค าแนะน า/ตอบปัญหา/ชี้แจง 
 ค าเชื่อม : เพ่ือให้/เพ่ือ/ให้ 
 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
  ค าส าคัญ : ควบคุม/ตรวจสอบ/ช่วยวางแผน/ ติดตาม
งาน/ด าเนินการติดต่อ/บันทึก/รวบรวม/ศึกษา/ค้นคว้า/
วิเคราะห์/สังเคราะห์/วิจัย/ฝึกอบรม/เผยแพร่/ความรู้/ให้
ค าปรึกษา/แนะน า/ตอบปัญหา/ชี้แจง 
 ค าเชื่อม : เพ่ือให้/เพ่ือ/ให้ 

2.2 ……..ฝั่งซ้ายมือใหเ้ว้นว่างไว้…… 
 (เนื่องจากในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งระบุไว้ 2 ด้าน คือ
ด้านปฏิบัติการ และด้านบริการ เท่านั้น) 

2.2 ด้านการก ากับดูแล 
  ค าส าคัญ : ก ากับ/ดูแล/ให้ค าแนะน า/ตรวจสอบ/
ควบคุม/ติดตาม ฯลฯ 
 ค าเชื่อม : เพ่ือให้/เพ่ือ/ให้ 
 (มาตรฐานก าหนดต าแหน่ งระดับช านาญงาน 
ก าหนดให้มีด้านก ากับดูแลไว้ จึงต้องเขียนวิเคราะห์ค่างาน) 
 

2.3 ด้านการบริการ 
  ค าส าคัญ : ให้บริการ(ข้อมูล/เอกสาร/สืบค้น/
ส าเนา)/ให้ค าปรึกษาแนะน า ฯลฯ 
 ค าเชื่อม : เพ่ือให้/เพ่ือ/ให้ 

2.3 ด้านการบริการ 
  ค าส าคัญ : ให้บริการ(ข้อมูล/เอกสาร/สืบค้น/ส าเนา)/
ให้ค าปรึกษาแนะน า ฯลฯ 
 ค าเชื่อม : เพ่ือให้/เพ่ือ/ให้ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ตัวอย่าง) 
ต าแหน่งเดิม (ซ้ายมือ) ต าแหน่งใหม่ (ขวามือ) 
2.1 ด้านการปฏิบัติการ (ตัวอย่าง) 
 2.1.1 งานธุรการ  
 (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการร่างและพิมพ์หนังสือ
ราชการภายใน ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการบริหารงาน
บุคคล เช่น จัดท าหนังสือราชการภายในเพ่ือแจ้งข้อมูลหรือ
ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยทราบข้อมูลต่าง ๆ  
เพื่ อให้การด า เนินงานเป็น ไปด้วยความเรี ยบร้อย  มี
ประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ของหนังสือราชการ 
 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ (ตัวอย่าง) 
  2.1.1 งานธุรการ 
  (1) ศึกษารูปแบการจัดพิมพ์หนังสือราชการจาก
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ศึกษารูปแบบของหนังสือราชการภายใน
และหนังสือราชการภายนอก ศึกษาวิธีการจัดวางข้อความ 
ต าแหน่งการจัดวางข้อความ  เพื่อให้การจัดพิมพ์หนังสือ
ราชการภายในและหนังสือราชการภายนอกมีความถูกต้องตาม
ระเบียบแบบแผนที่ทางราชการก าหนด 

2.2 ……..ฝั่งซ้ายมือใหเ้ว้นว่างไว้…… 
 (เนื่องจากในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งระบุไว้ 2 ด้าน คือ
ด้านปฏิบัติการ และด้านบริการ เท่านั้น) 

2.2 การการก ากับดูแล (ตัวอย่าง) 
  2.2.1 งานธุรการ 
 (1) ตรวจสอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหารในเรื่อง
ราชการที่จะต้องให้ส่วนงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตามที่ได้สั่ งการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ การสั่งการและการส่งมอบเรื่อง
ราชการมีความถูกต้อง บรรลุวัตถุประสงค์และทันต่อการ
ด าเนินการ 

2.3 ด้านการบริการ (ตัวอย่าง) 
  2.3.1 งานธุรการ 
 (1) ให้บริการสืบค้นและคัดถ่ายส าเนาระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่ง ของส่วนราชการหรือหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  
 

2.3 ด้านการบริการ (ตัวอย่าง) 
 2.3.1 งานธุรการ 
  (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการจัดพิมพ์หนังสือ
ราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก ระเบียบ ประกาศ 
ค าสั่ง กับบุคลากรภายในหน่วยงาน และบุคลากรหน่วยงานอ่ืน 
เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจ เป็นไปตามระเบียบทาง
ราชการ และมีประสิทธิภาพ ป้องกันปัญหาในการด าเนินการ           
ที่ผิดพลาด 

 



ใบงานที่ 2 
(ต าแหน่งประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน – ช านาญงาน) 

ค าสั่ง  :  ให้เขียนค่างาน “วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ” ให้สมบูรณ์ ครบถ้วน  

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ 
งานเดิม งานใหม่ 

3.1 คุณภาพของงาน 
 ให้พิจารณาข้อความด้านซ้ายมือของใบงานที่ 
1 (ที่เขียนสมบูรณ์แล้ว) โดยใช้ดุลยพินิจว่า งานใดที่มี
คุณภาพแล้ว เลือกมาเขียนไว้ในช่องนี้โดยปรับข้อความ
ให้เป็นเรื่องของคุณภาพโดยมี 5 ลักษณะ คือ 
 1. ปริมาณ 
 2. ประหยัด 
 3. ถูกต้อง 
 4. ทันเวลา 
 5. ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

3.1 คุณภาพของงาน 
 ให้พิจารณาข้อความด้านขวามือของใบงานที ่1 
(ท่ีเขียนสมบูรณ์แล้ว) โดยใช้ดุลยพินิจว่า งานที่จะท าใน
อนาคตเมื่อด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ มีงานใดบ้าง
ที่คิดว่าเมื่อท าแล้วจะมีคุณภาพ เลือกมาเขียนไว้ในช่องนี้ 
โดยปรับข้อความให้เป็นเรื่องของคุณภาพ โดยมี 5 
ลักษณะคือ 
 1. ปริมาณ 
 2. ประหยัด 
 3. ถูกต้อง 
 4. ทันเวลา 
 5. ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ 
งานเดิม งานใหม่ 

3.1 คุณภาพของงาน 
 3.1.1 ด้านปฏิบัติการ 
 3.1.1.1 งานธุรการ 
 (1) ด าเนินการร่างและพิมพ์หนังสือราชการ
ภายใน หนังสือราชการภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
งานหน่วยงาน เพื่อให้สามารถใช้งานได้ทันเวลาและทัน
ต่อการด าเนินการ 
 
 

3.1 คุณภาพของงาน 
 3.1.1 ด้านปฏิบัติการ 
 3.1.1.1 งานธุรการ 
 (1) วิเคราะห์และท าความเข้าใจในรายละเอียด 
เนื้อหา สาระ เจตนารมณ์ในเรื่องราชการที่จะด าเนินการ
ร่าง และจัดพิมพ์หนังสือราชการภายใน หนังสือราชการ
ภายนอกโดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 10 นาที 
เพื่อให้เกิดความถูกต้อง ชัดเจน มีเนื้อหาครบถ้วน และ
เป็นไปตามเจตนารมณ์ในเรื่องราชการ 
 (2) ด าเนินการร่างและจัดพิมพ์หนังสือราชการ
ภายใน หนังสือราชการภายนอก ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม โดยใช้ระยะเวลา 15 -20 นาที ทั้งนี้
ระยะเวลาของการพิมพ์หนั งสือราชการนั้นอยู่ ที่
รายละเอียด เนื้อหา สาระของหนังสือราชการในแต่ละ
ฉบับ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ชัดเจน 
ครอบคลุมเนื้อหาสาระ และเป็นไปตามเจตนารมณ์ใน
เรื่องราชการ 

 3.1.2 ..... 
 (เว้นว่างไว้) 
 
 
 
 

 3.1.2 ด้านการก ากับดูแล 
 3.1.2.1 งานธุรการ 
 (1) ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบการ
จัดพิมพ์หนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก 
ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และตรวจสอบความถูกต้องใน
หนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยใช้
ระยะเวลา 5-10 นาที เพื่อให้เกิดความถูกต้องของ
เนื้อหาและรูปแบบที่ทางราชการก าหนดไว้ และให้
เป็นไปตามเจตนารมณ์ของหนังสือราชการนั้น ๆ 

 3.1.3 ด้านการบริการ 
 3.1.3.1 งานธุรการ 
 (1) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการจัดพิมพ์หนังสือ
ราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก ระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่ ง กับบุคลากรภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย เป็นไปตามขั้นตอน และมีประสิทธิภาพ  
 

 3.1.3 ด้านการบริการ 
 3.1.3.1 งานธุรการ 
 (1) ให้ค าแนะน า เกี่ยวกับการจัดพิมพ์หนังสือ
ราชการ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง กับบุคลากรภายใน
หน่วยงาน และบุคลากรหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้บุคลากรมี
ความรู้ ความเข้าใจ เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 
และมีประสิทธิภาพ ป้องกันปัญหาในการด าเนินการที่
ผิดพลาด 

 



ใบงานที่ 3 
(ต าแหน่งประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน – ช านาญงาน) 

ค าสั่ง  :  ให้เขียนค่างาน “ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน” ให้สมบูรณ์ ครบถ้วน  

3. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
งานเดิม งานใหม่ 

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
 ให้พิจารณาข้อความด้านซ้ายมือของใบงาน     
ที่ 1 (ที่เขียนสมบูรณ์แล้ว) โดยพิจารณาว่างานที่ท าใน
ข้อใดที่ท าแล้วจะมีปัญหาก็ให้มาเขียน โดยใช้ค าที่บ่ง
บอกว่าจะมีปัญหา เช่น “บางครั้ง” / “แต่ในบางครั้ง” 
/ “บางครั้งพบว่า” / “แต”่ ฯลฯ 

ตัวอย่างรูปประโยค :  
 3.2.1 ด้านปฏิบัติการ 
 2.1.1.1 งานธุรการ 
 (1) ...............................................................  
........................แต่บางครั้งพบว่า .......................... 
 (2) ...............................................................  
........................บางครั้งพบว่า ............................... 

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
 เมื่อพบว่างานทางด้านซ้ายมือท าแล้วจะมี
ปัญหา ต้องพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาในช่อง
ขวามือโดยใช้ความรู้และประสบการณ์ ซึ่งอาจจะมีได้
หลายวิธีหรือหลายข้อ โดยรูปแบบการเขียนจะเป็น
ดังนี้ 
 1) วิธีการการแก้ไขปัญหา  
 2) ความรู้และประสบการณ์ ซึ่งจะน าด้วย  
ค าว่า “โดย” / “ด้วย”  
 3) ระบุสิ่งที่จะได้จากการแก้ไขปัญหา โดย
ขึ้นต้นด้วยค าว่า “เพ่ือ” / “ให้” หรือ “เพ่ือให้”  

ตัวอย่างรูปประโยค :  
 3.2.1 ด้านปฏิบัติการ 
 2.1.1.1 งานธุรการ 
 (1) ...............................................................  
........................โดย ......(วิธีการ/แนวทางการแก้ไข
ปัญหา).............................เพื่อให้............................. 
 (2) ...............................................................  
........................ด้วย ......(วธิีการ/แนวทางการแก้ไข
ปัญหา).............................เพื่อ................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ 
งานเดิม งานใหม่ 

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
 3.2.1 ด้านปฏิบัติการ 
 3.2.1.1 งานธุรการ 
 (1) ปฏิบัติการร่างและพิมพ์หนังสือราชการภายใน 
หนังสือราชการภายนอก ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการ
บริหารงานบุคคล แต่ในบางครั้งไม่สามารถด าเนินการร่าง
หรือพิมพ์หนังสือราชการได้ เนื่องจากข้อมูลที่ ได้รับไม่
ครบถ้วน ไม่ชัดเจน ส่งผลให้การด าเนินการจัดท าหนังสือ
ราชการ เกิ ดความล่ าช้ า  และเสี ย เวลา ในการติ ดต่ อ
ประสานงานกับผู้ที่รับผิดชอบเพ่ือสอบถามและขอข้อมูล
เพ่ิมเติม 
 

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
 3.2.1 ด้านปฏิบัติการ 
 3.2.1.1 งานธุรการ 
 (1) สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดพิมพ์
หนังสือราชการ ประกาศ ค าสั่ง ด้วยการศึกษาค้นคว้า และดู
ตัวอย่างในการจัดท าหนังสือราชการ ประกาศ ค าสั่ง จาก
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่มีการเผยแพร่ทางอินเตอร์เน็ต และรูปแบบ
การจัดพิมพ์หนังสือราชการที่ถูกต้องจากส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยระเบียบสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
เพื่อให้สามารถจัดท าหนังสือราชการต่าง ๆ ให้มีความถูกต้อง
และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการจัดท าหนังสือราชการของ
หน่วยงาน 

 3.2.2 ..... 
 (เว้นว่างไว้) 
 
 
 
 

 3.2.2 ด้านการก ากับดูแล 
 3.2.2.1 งานธุรการ 
 (1) ตรวจสอบ วิเคราะห์เรื่องหนังสือราชการที่ได้รับ
จากหน่วยงาน โดยศึกษาสาระส าคัญและรายละเ อียดใน
หนังสือราชการแต่ละประเภท เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจใน
หนังสือราชการนั้น ๆ หรือให้ความเห็นเสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ รวมถึงการติดตามผลการด าเนินการตามที่
ผู้บริหารสั่งการเพ่ือติดตามและรายงานผลการด าเนินการให้
ผู้บริหารทราบ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดความต่อเนื่องและทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

 3.2.3 ด้านการบริการ 
 3.2.3.1 งานธุรการ 
 (1) ให้ค าแนะน าในเรื่องราชการที่จะต้องน าเสนอ
แฟ้มเอกสารต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย โดยพิจารณาความ
เร่งด่วนและความส าคัญของหนังสือราชการและเรื่องราชการ 
แต่ในบางครั้งพบว่าข้อมูลรายละเอียดหนังสือราชการที่ได้รับ
มีความไม่ชัดเจน ไม่สามารถเสนอเรื่องให้ผู้บริหารพิจารณาได้
ทันที และต้องด าเนินการขอข้อมูลเพ่ิมเติมที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการตามหนังสือราชการแล้วจึ งเสนอเรื่องและ
ความเห็นให้ผู้บริหารพิจารณาสั่ งการได้  ส่งผลให้ การ
ด า เนิ นการล้ าช้ า  ไม่ทั นต่ อความเร่ งด่ วนหรือล าดั บ
ความส าคัญของเรื่องราชการที่มีความเร่งรีบให้พิจารณา
ด าเนินการ 
 

 3.2.3 ด้านการบริการ 
 3.2.3.1 งานธุรการ 
 (1)  พิจารณา เรื่ องราชการ ความเร่ งด่ วนและ
ความส าคัญของหนังสือราชการและเรื่องราชการ โดยการ
ตรวจสอบข้อมูล รายละเอียดและความสมบูรณ์ของหนังสือ
ราชการก่อนเสนอให้ผู้บริหารลงนาม ในกรณีที่หนังสือราชการ
ไม่ชัดเจน หรือมีเอกสารประกอบที่จะต้องดาวน์โหลดเอกสาร
เพ่ิมเติม จะต้องพิจารณาด าเนินการประสานกับผู้เกี่ยวข้องหรือ
ส่วนราชการที่ส่งหนังสือราชการนั้น เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูล 
รายละเอียด เอกสารต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 
โดยจะต้องศึกษาข้อมูลและรายละเอียดในเอกสารที่ได้รับมาอีก
ครั้งเพ่ือสรุปใจความส าคัญให้ผู้บริหารทราบและเสนอเรื่องให้
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และเพื่อไม่ให้เกิดความล่าช้าในการ
ด าเนินการ ได้รับข้อมูลที่ครบถ้วน ผู้บริหารสามารถพิจารณาสั่ง
การภายใต้เอกสารที่ชัดเจน และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

 



ใบงานที่ 4  
 

แนวการเขียนหัวข้อ “การกำกับตรวจสอบ” 
 

คำอธิบาย : การกำกับตรวจสอบเป็นการเขียนอธิบายขยายความขั้นตอนการทำงานที่จะต้องมีการตรวจสอบ/

ควบคุมจากการปฏิบัติงานของแต่ละตำแหน่ง โดยเขียนเป็นประโยคความเรียงสั้นๆ ในการอธิบาย

แต่ละข้ันตอนในการทำงาน (ให้พิจารณาข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ประกอบการเขียน) 

คำสำคัญ : กำกับ/ตรวจสอบ/ประสาน/ควบคุม/ดำเนินการ/ติดต่อ/ฝึกอบรม/เผยแพร่/ความรู้/ให้คำปรึกษา/

แนะนำ/ตอบปัญหา/ชี้แจง/วางแผน 

ตัวอย่าง : 
 3. การกำกับตรวจสอบ 
 3.1 งานธุรการ 
  (1) รับหนังสือราชการที่ได้รับจากหน่วยงาน ลงทะเบียนและกำหนดเลขหนังสือรับเข้าของ
หน่วยงานในสมุดรับ-ส่งหนังสือราชการ พร้อมระบุเลขหนังสือราชการในหนังสือต้นเรื่องราชการที่ได้รับ  
  (2) ตรวจสอบ วิเคราะห์เรื่องหนังสือราชการที่ได้รับจากหน่วยงาน  สรุปเรื่อง ให้ความ
เห็นชอบเสนอผู้อำนวยการ เพ่ือพิจารณาสั่งการ  
  (3) เมื่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งแล้ว  ดำเนินการสรุปข้อสั่ง
การลงในสมุดรับ-ส่งหนังสือราชการ  
  (4) ดำเนินการสำเนาต้นเรื่องราชการเพ่ือจัดเก็บ และดำเนินการจัดส่งหนังสือราชการให้กับ
หน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องตามคำสั่งการของผู้บริหารได้พิจารณาดำเนินการต่อ โดยให้ผู้รับเอกสารลงลายมือชื่อ
รับเอกสารในสมุดรับ-ส่งหนังสือ  
  (5) ดำเนินจัดเก็บสำเนาหนังสือราชการในแฟ้มเอกสาร และสแกนเป็นไฟล์เพ่ือจัดเก็บใน
ระบบคอมพิวเตอร์ โดยจัดเก็บแยกตามหมวดหมู่ของเอกสาร ปี ชนิดของหนังสือราชการ  
  (6) ประสานติดตามข้อมูล รายละเอียด หรือเอกสารตามที่ผู้บริหารสั่งการในหนังสือราชการ
และมอบหมายให้ส่วนราชการหรือผู้เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการ เพ่ือรวบรวมข้อมูลเสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาส่งการ  
  (7) ดำเนินการร่างหนังสือราชการตามผู้บริหารสั่งการ และเสนอหัวหน้างานเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องและกลั่นกรองเรื่อง และเสนอเรื่องเพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาลงนาม 
 

 

 

 



ใบงานที่ 4 (ต่อ) 
 

แนวการเขียน หัวข้อ “การตัดสินใจ” 

คำอธิบาย : การเขียนด้านการตัดสินใจเป็นการเขียนอธิบายขยายความขั้นตอนการทำงานที่จะต้องมีการ

ตัดสินใจจากการปฏิบัติงานของแต่ละตำแหน่งว่ามีจะต้องมีการตัดสินใจในขั้นตอนหรือ

กระบวนการใดบ้าง โดยเขียนเป็นประโยคความเรียงสั้นๆ ในการอธิบายแต่ละขั้นตอนในการ

ทำงาน (ให้พิจารณาข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ประกอบการเขียน) 

คำสำคัญ : ตรวจสอบ/ประสาน/ควบคุม/ดำเนินการ/ติดต่อ/บันทึก/รวบรวม/ศึกษา/ค้นคว้า/วิเคราะห์/

สังเคราะห์/วิจัย/วางแผน/ ฝึกอบรม/เผยแพร่/ความรู้/ให้คำปรึกษา/แนะนำ/ตอบปัญหา/ชี้แจง 

ตัวอย่าง : 
 4. การตัดสินใจ 
 4.1 งานธุรการ 

  (1) ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงาน         
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยจัดพิมพ์หนังสือราชการตามรูปแบบที่สานักนายกรัฐมนตรี
กำหนดไว้  
    (2) ตรวจสอบ วิเคราะห์เรื่องราชการที่ได้รับจากหน่วยงาน พิจารณาเรื่องราชการตามความ
เร่งด่วนและความสำคัญของเรื่องราชการ ดำเนินการสรุปเรื่องราชการ ให้ความเห็นชอบเสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ  
    (3) ประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องในเรื่องราชการกับส่วนราชการ หน่วยงานภายนอกหรือ
บุคคลผู้เกี่ยวข้องในกรณีที่มีข้อสงสัยในเรื่องราชการ หรือเรื่องราชการนั้นมีความไม่ชัดเจน เพ่ือทราบข้อมูล
ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร  
   (4) ให้คำปรึกษาและตอบคำถามเกี่ยวกับรายละเอียดของหนังสือราชการและเรื่องราชการที่
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการให้ส่วนราชการหรือบุคคลที่เก่ียวข้องดาเนินการ  
   (5) ประสานติดตามข้อมูล รายละเอียด หรือเอกสารตามที่ผู้บริหารสั่งการในหนังสือราชการ
และมอบหมายให้ส่วนราชการหรือผู้เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการ เพ่ือรวบรวมข้อมูลเสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ  
   (6) ดำเนินการสำเนาต้นเรื่องราชการเพ่ือจัดเก็บ และดำเนินการจัดส่งหนังสือราชการให้กับ
หน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องตามคำสั่งการของผู้บริหารได้พิจารณาสั่งการ  
  (7) ดำเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ คำสั่งราชการ แยกตามหมวดหมู่ของเอกสาร ปี ชนิด
ของหนังสือราชการและตรวจสอบการจัดเก็บเอกสารทางราชการตามระเบียบนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงาน       
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
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