
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะวิทยาศาสตร์ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีชีวภาพ โทร ๓๘๗๐ 

ที่ อว 69.5.1.1/ 696          วันที่  17 พฤศจกิายน ๒๕๖๔ 

เรื่อง ขอรายงานสรุปเนื้อหาและการน าไปใช้ประโยชน์ 

เรยีน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 

  ตามหนังสือที่ อว ๖๙.๕.๑.๑/๕๖๐ ลงวันที่ ๑๙ ตุลาคม ๒๕๖๔ ได้อนุญาตให้ข้าพเจ้า

เข้าร่วมโครงการอบรม เรื่อง การประเมินค่างานของบุคลากรสายสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานใน

ห้องปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๖๔ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. ผ่านระบบออนไลน์ด้วย 

Zoom Cloud meeting นั้น 

 

  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้เข้าร่วมโครงการอบรม เรื่อง การประเมินค่างานของบุคลากรสาย

สนับสนุนผู้ปฏิบัติงานในหอ้งปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๖๔ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. ผา่น

ระบบออนไลน์ด้วย Zoom Cloud meeting เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ดังนั้นจึงขอรายงานสรุปเนื้อหาและ

ประโยชน์ที่ได้รับ ดังนี้ 

1. สรุปเน้ือหาที่ได้รับจากการเข้าประชุม/อบรม ฯลฯ  

  การก าหนดกรอบต าแหน่ง เป็นการก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่พึงมีในแต่

ละหน่วยงาน ที่มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน ดังนี้ (1)ต้องเป็นต าแหน่งที่

ก าหนดไว้ ใ นมาตรฐานก าหนดต าแหน่ ง  ซึ่ งค านึ งถึ งลั กษณะงานที่ ก าหนดไว้ ใ นมาตร 

ฐานก าหนดต าแหน่ง, ระดับความรับผิดชอบต่องานในด้านการตัดสินใจ ด้านการบังคับบัญชา ด้าน

ความอิสระในการปฏิบัติงานรวมถึงด้านผลกระทบต่างๆของงาน, ระดับความยากง่ายของงานคือเป็น

คุณภาพของงานที่พิจารณาจากความรู้ ประสบการณ์ แนวทางในการท างาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

ความยุ่งยากซับซ้อนของงาน และความหลากหลายของงาน  (2)ไม่มผีลใหม้ีการเพิ่มงบประมาณหมวด

เงินเดือนและค่าจ้าง (3)ไม่มีผลท าให้อัตราก าลังเพิ่มขึ้น และ(4)ต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ 

ความไม่ซ้ าซ้อนและความประหยัด เพื่อให้สามารถก าหนดกรอบต าแหน่งได้อย่างถูกต้อง เป็นธรรม 

และสอดคล้องกับภารกิจของหนว่ยงาน 

  การวิเคราะห์งาน Job Analysis เป็นการศึกษาลักษณะงาน ขอบเขต หน้าที่ ความ

รับผิดชอบ ซึ่งประกอบด้วย 1)การวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ ความสัมพันธ์ของต าแหน่ง ๒)การ

วิเคราะห์ลักษณะงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ เป็นการวิเคราะห์กระบวนการท างาน ขั้นตอนและวิธีการ

ท างาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ๓)วิเคราะห์คุณภาพและความยุ่งยากซับซ้อนของงาน เช่นระดับความ

รับผิดชอบ ระดับการตัดสินใจ ระดับของผลกระทบ ระดับความเสี่ ยงที่เกิดขึ้นในงาน ซึ่งเป็นการ

บธ.001/63 



พิจารณาจาดผลการปฏิบัติงานจริง ได้แก่หน้าที่ความรับผิดชอบ/ขอบเขตของงานตามต าแหน่ง และ

คุณสมบัติของผูท้ี่จะเข้ามาปฏิบัติงานในต าแหน่ง เป็นต้น 

  การประเมินค่างาน Job Evaluation เป็นเทคนิคหรือวิธีการที่ใช้ในการก าหนด

ต าแหน่งที่มีความยากง่าย/คุณภาพต่างๆ และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนส าหรับผู้ปฏิบัติงาน “ไม่ใช่

ประเมินตัวบุคคล และ ไม่ใช่วัดเชิงปริมาณงาน” เพื่อให้หน่วยงานสามารถก าหนดโครงสร้างได้อย่าง

เป็นระบบ มคีวามสมเหตุสมผล มีมาตรฐานและเป็นธรรม 

  หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน Get Started เป็นการประเมินที่ต้องค านึงถึง 5 ข้อ 

๑)วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ขององค์กร ๒)หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน ๓)มาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่ง ๔)ภาระงานของต าแหน่ง ๕)แบบประเมินค่างาน  
- หลักเกณฑ์การประเมินค่างานส าหรับระดับช านาญงาน ช านาญงานพเิศษ ช านาญการ และ

ช านาญการพิเศษ มอีงคป์ระกอบดังนี้  

1. หนา้ที่ความรับผิดชอบ (30คะแนน) 

2. ความยุง่ยากของงาน (30คะแนน) 

3. การก ากับตรวจสอบ (20คะแนน) 

4. การตัดสินใจ (20คะแนน) 
*ระดับช านาญการ ต้องได้ 64 คะแนนขึน้ไป  **ระดับช านาญการพิเศษ ต้องได้ 84 คะแนนขึน้ไป 

- หลักเกณฑ์การประเมินค่างานส าหรับระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ มี

องคป์ระกอบดังนี้  

1. ด้านความรู้และความช านาญงาน (20คะแนน) 

2. ด้านการบริหารจัดการ (20คะแนน) 

3. ด้านการตดิตอ่สื่อสารและปฏสิมัพันธ์ (20คะแนน) 

4. ด้านกรอบแนวคิดในการแก้ปัญหา (20คะแนน) 

5. ด้านอิสระในการคดิ (20คะแนน) 

6. ด้านความท้าทายในการแกปั้ญหา (20คะแนน) 

7. ด้านการวเิคราะห์ขอ้มูล (20คะแนน) 

8. ด้านอิสรภาพในการปฏบัิตงิาน (20คะแนน) 

9. ด้านผลกระทบจากการปฏบัิตงิาน (20คะแนน) 

10. ด้านลักษณะงานท่ีปฏบัิตขิองต าแหนง่ (20คะแนน) 

รวม 300 คะแนน 
*ระดับเชี่ยวชาญ ต้องได้ 170 คะแนนขึน้ไป  **ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ตอ้งได ้235 คะแนนขึน้ไป 

 

  เทคนิคการเขียนประเมินค่างาน มีค าส าคัญในการเขียนประเมินค่างาน ได้แก่ ความ

ยาก(ของงาน), ความยุ่งยากซับซ้อน(ของงาน), ความหลากหลาย(ของงาน), การควบคุม, การก ากับ, 

ตรวจสอบ และคุณภาพ เป็นต้น ซึ่งมีตัวอย่างแบบฟอร์มดังภาพ หรอืสามารถติดต่อสอบถามผูบ้รรยาย 

คุณปัทมา จักษุรัตน ์ได้ที่ 089-555666-1 หรอื jaksurat.p@gmail.com 

mailto:jaksurat.p@gmail.com


 

 
 
 



2. ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ 

1. เพื่อให้เป็นแนวทางในการวางแผนการท างานในปัจจุบันที่สามารถน ามาใช้เป็นเอกสารหลักฐานใน

การประกอบการขอต าแหน่งที่สูงขึ้นได้ 

2. เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติอยู่ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม และสามารถน าหลักเกณฑ์

การประเมนิค่างานมาใช้เป็นตัวอย่างในการปฏิบัติงานที่ตรงตอ่ความตอ้งการของผูบ้ังคับบัญชาได้ 

 

3. ประโยชน์ต่อหน่วยงาน (ระดับงาน/หลักสูตร/คณะ) 

1. จากความรู้ในการประเมินค่างาน ทางหน่วยสามารถน าหลักเกณฑ์ที่เป็นสากลมาใช้ในการพิจารณา

หรอืประเมินงานของเจ้าหน้าที่ได้อย่างเหมาะสมต่อไป 

2. เพื่อให้เจ้าที่ที่สนใจในการขอเลื่อนต าแหนง่สามารถใช้เป็นแนวทางหรอืสามารถปรึกษากับวิทยากร

เพื่อขอค าแนะน าในการเขียนขอต าแหน่งที่สูงขึ้นตอ่ไป 
 

พร้อมนี้ได้แนบเกียรตบิัตรจากการเข้าประชุม/อบรมฯลฯ มาพร้อมนี้แล้ว จ านวน 1 แผ่น/ชุด 
 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
 

(......................................................) 

นางสาวสาวิตรี  ทิพนี 

  

ความคดิเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ประธานอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/ผูอ้ านวยการ

ส านักงาน/หัวหนา้งาน) 

 บุคลากรดังกล่าวไปน าความรูไ้ปใช้ประโยชน์ ดังนี้(โปรดระบุรายละเอียด) 

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

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

 
 

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

(ผูช่้วยศาสตราจารย์ ดร.ไพโรจน์  วงศพ์ุธิสนิ) 

............./................./................... 

 

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

     รับรองหรือใบประกาศนียบัตรหรือวุฒิบัตรฯลฯ ซึ่งเป็นหลักฐานว่าได้เข้าร่วมงานจรงิ 

 2. กรณีที่ประสงค์จะรายงานฯ  กรณีไม่ได้งบพัฒนาบุคลากรหรือไม่ใช้งบประมาณ ให้ใช้แบบฟอร์มฯ นี ้

 3. ให้จัดรูปแบบและขยายพืน้ทีต่ามรายละเอยีดเนือ้หาหรือข้อความ ตามความเหมาะสม 



ใบเกียรติบัตรเข้าร่วมโครงการอบรม 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบการอบรม 
 

 
 

 


