
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร์   หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาเทคโนโลยีชีวภาพ  โทร 3870-2 

ที่ อว 69.5.1.1/ 677           วันที่  12  พฤศจกิายน 2564 

เรื่อง ขอรายงานสรุปเนื้อหาและการน าไปใช้ประโยชน์ 

 

เรยีน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 

  ตามหนังสอืที่ อว 69.5.1.1/560ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2564 ได้อนุญาตให้ข้าพเจ้าเข้า

ร่วมโครงการอบรม เรื่อง การประเมินค่างานของบุคลากรสายสนับสนุนผูป้ฏิบัติงาน 

ในห้องปฏิบัติการ ผา่นทางระบบออนไลน์ด้วย Zoom Cloud meeting เมื่อวันทีท่ี่ 30 ตุลาคม 2564 

เวลา 08.30 – 12.00 น.นั้น 

 

  บัดนี ้ ข้าพเจ้าได้เข้าร่วมโครงการอบรม เรื่อง การประเมินค่างานของบุคลากรสาย

สนับสนุนผู้ปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการ ผา่นทางระบบออนไลน์ด้วย Zoom Cloud meeting เมื่อวันที ่30 

ตุลาคม 2564 เวลา 08.30 – 12.00 น. เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ดังนัน้จึงขอรายงานสรุปเนื้อหาและ

ประโยชน์ที่ได้รับ ดังนี้ 

1. สรุปเนือ้หาที่ได้รับจากการเข้าประชุม/อบรม ฯลฯ  

ในการเข้าร่วมโครงการอบรมครั้งนี ้ ได้รับความรูใ้นประเด็นต่างๆที่เกี่ยวข้องคือ 1. การก าหนดกรอบ

ระดับต าแหน่ง,  2. การวิเคราะห์งาน, 3. การประเมินค่างาน, 4. หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน, 5. 

เทคนิคการเขียนประเมินค่างาน  

 1.การก าหนดกรอบระดับต าแหน่ง เป็นการก าหนดระดับต าแหน่งและจ านวนต าแหนง่ที่พึงมีใน

แตล่ะหน่วยงาน ที่มคีวามเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน การก าหนดระดับต าแหน่ง

ใดให้สูงขึ้น ต าแหนง่นั้นจะต้องมีหน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพ และความยุ่งยากของงานใน

ต าแหน่งเพิ่มขึ้น หรอืเปลี่ยนแปลงในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องก าหนดต าแหนง่เป็นระดับสูงขึ้น  

 2.การวิเคราะห์งาน เป็นการศกึษาลักษณะงาน ขอบเขตและหนา้ที่ ความรับผดิชอบ รวมทั้ง

คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งนั้น ซึ่งการวิเคราะห์จะประกอบด้วย 1.วิเคราะห์โครงสรา้ง ภารกิจ 

ความสัมพันธ์ของต าแหน่ง 2.วิเคราะหล์ักษณะงาน หนา้ที่ความรับผดิชอบ 3.วิเคราะหค์ุณภาพและ

ความยุ่งยากซับซ้อนของงาน ซึ่งผลของการวเิคราะห์งานที่ได้คือ หน้าที่ความรับผดิชอบขอบเขตของ

งานตามต าแหน่งงาน คุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ามาปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

 3.การประเมนิค่างาน เป็นเทคนิคหรอืวิธีการที่ใช้ในการก าหนดระดับต าแหนง่และอัตราการ

จา่ยค่าตอบแทนส าหรับผูป้ฏิบัติงานในต าแหนง่งานต่าง ๆ ในองค์กร บนหลักการที่ยึดถืองานเป็นหลัก 

บธ.001/63 



เป็นการเปรียบเทียบความความส าคัญ ความยากและคุณภาพของงานในความรับผดิชอบของต าแหน่ง

ต่าง ๆ ในองค์กรเดียวกันเพื่อประโยชน์ในการก าหนดระดับต าแหน่ง หรอือัตราค่าตอบแทนของต าแหน่ง 

ต่างๆ ที่เป็นระบบ เหมาะสมและเป็นธรรม และเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงานในองค์กร 

 4.หลักเกณฑ์การประเมนิค่างาน ต้องมี 1.ต้องเข้าใจงาน 2.ประเมินค่างาน ไม่ใช่ ประเมินค่าคน 

3.มีมาตรฐาน 4.ไม่มอีคติ 5.ตรวจสอบใหแ้นใ่จ ซึ่งแนวคิดพืน้ฐานในการประเมินค่างานทุกต าแหน่ง

งานจะมีองค์ประกอบพืน้ฐานที่แสดงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบคุณภาพ และความยุ่งยากของงาน 3 

ด้าน คือ 1. ด้านความรู้และทักษะที่จาเป็นในงาน(Know – How) 2. ดา้นความสามารถในการแก้ปัญหา 

(Problem Solving) 3. ดา้นความรับผดิชอบ (Accountability) 

 5. เทคนิคการเขยีนประเมินค่างาน  Key Word ที่ส าคัญในการเขียนประเมินค่างาน 

-ความยาก(ของงาน) งานที่ต้องใชค้วามคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการทางานให้เหมาะสมกับ

สภาพการณ์ 

-ความยุ่งยากซับซ้อน(ของงาน) งานที่ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรือ

ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงาน 

-ความหลากหลาย (ของงาน) งานที่มีขั้นตอนมาก / ใช้กฎระเบียบจานวนมาก / เกี่ยวข้องกับคนจ านวน

มาก และใช้วธิีการปฏิบัติในหลายรูปแบบ 

-การควบคุม การใชอ้ านาจบังคับบัญชา การดูแลการทางานอย่างใกล้ชิด 

-การก ากับ การควบคุมที่มีลักษณะ ไม่เข้มงวด ไม่ใชดู่แลบังคับบัญชาโดยตรง 

-ตรวจสอบ การพิจารณาความถูกต้อง ความเรียบร้อย หรอืผลสัมฤทธิ์ของการท างาน 

-คุณภาพ การดาเนินงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ ์ ประหยัดทรัพยากร และผูร้ับบริการพึง

พอใจ 
 

2. ประโยชน์ตอ่การปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ 

1. ได้รับความรูค้วามเข้าใจหลักการที่ถูกต้องของการประเมินค่างาน 

2. ทราบแนวทางการพัฒนาตนเองในการท างาน 

3. ทราบจุดดี จุดด้อย เพื่อน ามาแก้ไขในการท างาน 

 

3. ประโยชน์ตอ่หน่วยงาน (ระดับงาน/หลักสูตร/คณะ) 

1. สร้างเครือข่ายใหบุ้คลากรสายสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานในหอ้งปฏิบัติการ 

2. หนว่ยงานมีบุคลากรที่มคีวามสามารถเพิ่มมากขึ้น 

3. หนว่ยงานมีการพัฒนาความรูต้ามต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 
 

 



พร้อมนี้ได้แนบ ใบมอบเกียรติบัตรจากการเข้าประชุม/อบรมฯลฯ มาพร้อมนี้แล้ว จ านวน.....1.....แผน่/

ชุด 
 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

 
(นายเกรียงศักดิ์ ภูดีทิพย์) 

พนักงานส่วนงาน ต าแหน่ง นักวิทยาศาสตร์ 

 

ความคดิเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ประธานอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/ผูอ้ านวยการ

ส านักงาน/หัวหนา้งาน) 

 บุคลากรดังกล่าวไปน าความรูไ้ปใช้ประโยชน์ ดังนี้(โปรดระบุรายละเอียด) 

........................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... 

 

 

 (ผูช่้วยศาสตราจารย์ ดร.ไพโรจน์ วงศพ์ุทธิสิน) 

............./................./................... 
หมายเหตุ : 1. เอกสารแนบเช่น ส าเนาบทคัดยอ่ หรือโปสเตอร์(ย่อขนาด A4) หรือบทความฯ ฉบับเตม็ส าเนาใบรับรองหรือหนังสือ 

     รับรองหรือใบประกาศนียบัตรหรือวุฒิบัตรฯลฯ ซึ่งเป็นหลักฐานว่าได้เข้าร่วมงานจรงิ 

 2. กรณีที่ประสงค์จะรายงานฯ  กรณีไม่ได้งบพัฒนาบุคลากรหรือไม่ใช้งบประมาณ ให้ใช้แบบฟอร์มฯ นี้ 

 3. ให้จัดรูปแบบและขยายพืน้ที่ตามรายละเอยีดเนือ้หาหรือข้อความ ตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ใบประกาศโครงการอบรมการประเมินค่างานบุคลากรสายสนับสนุนผูป้ฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการ 

 

 


