
บันทกึข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะวทิยาศาสตร์   หลักสูตรวทิยาศาสตรบัณฑิต สาขาเทคโนโลยชีีวภาพ  โทร 3870-2 

ท่ี 736อว69.5.1.1/736          วันท่ี  26  พฤศจิกายน 2564 

เร่ือง ขอรายงานสรุปเนือ้หาและการน าไปใช้ประโยชน ์

 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์

 

  ตามหนังสือที ่อว 69.5.1.1/56ลงวันที ่19 ตุลาคม 2564 ได้อนุญาตให้ข้าพเจ้าเขา้

ร่วมโครงการอบรม เรื่อง การประเมินค่างานของบุคลากรสายสนับสนุนผู้ปฏิบัติงาน 

ในห้องปฏิบัติการ ผ่านทางระบบออนไลน์ด้วย Zoom Cloud meeting เม่ือวันทีท่ี่ 30 ตุลาคม 2564 

เวลา 08.30 – 12.00 น.นั้น 

 

  บัดนี้ขา้พเจ้าได้เข้าร่วมโครงการอบรมเรื่องการประเมินค่างานของบุคลากรสาย

สนับสนุนผู้ปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการ ผ่านทางระบบออนไลน์ด้วย Zoom Cloud meeting เม่ือวันที่ 30 

ตุลาคม 2564 เวลา 08.30 – 12.00 น. เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ดังนั้นจึงขอรายงานสรุปเนือ้หาและ

ประโยชน์ที่ได้รับ ดังนี ้

1. สรุปเนือ้หาท่ีได้รับจากการเขา้ประชุม/อบรม ฯลฯ  

ในการเขา้ร่วมโครงการอบรมครั้งนี ้ได้รับความรู้ในประเด็นต่างๆที่เกี่ยวข้องคอื  

1. การก าหนดกรอบระดับต าแหน่ง,   
2. การวเิคราะห์งาน,  

3. การประเมินค่างาน,  

4. หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน, 

 5. เทคนิคการเขยีนประเมินค่างาน  

 1.การก าหนดกรอบระดับต าแหน่งเป็นการก าหนดระดับต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งที่พึงมใีน

แต่ละหน่วยงาน ที่มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน  การก าหนดระดับต าแหน่ง

ใดให้สูงขึ้นต าแหน่งนั้นจะต้องมีหน้าที่และความรับผิดชอบคุณภาพและความยุง่ยากของงานในต าแหน่ง

เพิ่มขึ้น หรือเปลี่ยนแปลงในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องก าหนดต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น  

 2.การวเิคราะห์งานเป็นการศึกษาลักษณะงานขอบเขตและหน้าที่ความรับผิดชอบรวมทั้ง

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นซ่ึงการวเิคราะห์จะประกอบด้วย 

1.วเิคราะห์โครงสร้างภารกิจความสัมพันธ์ของต าแหน่ง  

2.วเิคราะห์ลักษณะงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ  



3.วเิคราะห์คุณภาพและความยุง่ยากซับซ้อนของงาน ซ่ึงผลของการวเิคราะห์งานที่ได้คือ หน้าที่ความ

รับผิดชอบขอบเขตของงานตามต าแหน่งงาน คุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ามาปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

 3.การประเมินค่างานเป็นเทคนิคหรือวธิีการที่ใช้ในการก าหนดระดับต าแหน่งและอัตราการ

จ่ายค่าตอบแทนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งงานต่างๆในองคก์รบนหลักการที่ยึดถืองานเป็นหลัก 

เป็นการเปรียบเทียบความความส าคัญ ความยากและ คุณภาพของงานในความรับผิดชอบของต าแหน่ง

ต่าง ๆ ในองคก์รเดียวกัน เพื่อประโยชน์ในการก าหนดระดับต าแหน่ง หรืออัตราคา่ตอบแทนของ

ต าแหน่ง 

ต่างๆ ที่เป็นระบบ เหมาะสมและเป็นธรรม และเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงานในองคก์ร 

 4.หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน ต้องมี 1.ต้องเขา้ใจงาน 2.ประเมินค่างาน ไม่ใช่ ประเมินค่า

คน 3.มีมาตรฐาน 4.ไม่มีอคติ 5.ตรวจสอบให้แน่ใจ ซ่ึงแนวคิดพื้นฐานในการประเมินค่างานทุก

ต าแหน่งงานจะมีองคป์ระกอบพื้นฐานที่แสดงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบคุณภาพ และความยุง่ยากของ

งาน 3 ด้าน คอื 1. ด้านความรู้และทักษะที่จาเป็นในงาน(Know – How) 2. ด้านความสามารถในการ

แก้ปัญหา (Problem Solving) 3. ด้านความรับผิดชอบ (Accountability) 

 5. เทคนิคการเขยีนประเมินค่างาน  Key Word ที่ส าคัญในการเขยีนประเมินค่างาน 

ความยาก(ของงาน)งานที่ต้องใช้ความคดิริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวธิีการทางานให้เหมาะสมกับ

สภาพการณ ์

ความยุง่ยากซับซ้อน(ของงาน)งานที่ต้องประยุกตใ์ช้ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรอื

ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงาน 

ความหลากหลาย (ของงาน) งานที่มีขัน้ตอนมากใช้กฎระเบียบจานวนมากเกี่ยวข้องกับคนจ านวนมาก 

และใช้วิธกีารปฏิบัติในหลายรูปแบบ 

การควบคุมการใช้อ านาจบังคับบัญชาการดูแลการทางานอยา่งใกล้ชิดการก ากับการควบคุมที่มี 

ลักษณะไม่เข้มงวดไม่ใช่ดูแลบังคับบัญชาโดยตรงตรวจสอบการพจิารณาความถูกต้องความเรียบร้อย 

หรือผลสัมฤทธิ์ของการท างาน 

คุณภาพการดาเนินงานที่ถูกต้องรวดเร็วทันต่อเหตุการณป์ระหยัดทรัพยากรและผู้รับบริการพงึพอใจ 
 

2. ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที ่

1. ได้รับความรู้ความเขา้ใจหลักการที่ถูกต้องของการประเมินค่างาน 

2. ทราบแนวทางการพัฒนาตนเองในการท างาน 

3. ทราบจุดดี จุดด้อย เพื่อน ามาแก้ไขในการท างาน 

 

 

 

 

 



3. ประโยชน์ต่อหน่วยงาน (ระดับงาน/หลักสูตร/คณะ) 

1. สร้างเครือขา่ยให้บุคลากรสายสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการ 

2. หน่วยงานมีบุคลากรที่มีความสามารถเพิ่มมากขึ้น 

3. หน่วยงานมีการพัฒนาความรู้ตามต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 
 

 

พร้อมนี้ได้แนบ ใบ มอบเกียรติบัตรจากการเขา้ประชุม/อบรมฯลฯ มาพร้อมนีแ้ล้ว จ านวน .....1.....แผ่น/

ชุด 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

 
(นางกันยา พรหมมา) 

พนักงานส่วนงาน ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานวทิยาศาสตร ์

 

ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (ประธานอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/ผู้อ านวยการ

ส านักงาน/หัวหน้างาน) 

 บุคลากรดังกล่าวไปน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ ดังนี(้โปรดระบุรายละเอียด) 

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

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

 

 

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ไพโรจน์ วงศ์พุทธสิิน) 

............./................./................... 
หมายเหตุ : 1. เอกสารแนบเช่น ส าเนาบทคัดย่อ หรือโปสเตอร์(ย่อขนาด A4) หรือบทความฯ ฉบับเต็มส าเนาใบรับรองหรือหนังสือ  

     รับรองหรือใบประกาศนียบัตรหรือวุฒิบัตรฯลฯ ซ่ึงเป็นหลักฐานว่าไ ด้เข้าร่วมงานจริง 

 2. กรณีท่ีประสงค์จะรายงานฯ  กรณีไม่ได้งบพัฒนาบุคลากรหรือไม่ใช้งบประมาณ ให้ใช้แบบฟอร์มฯ น้ี  

 3. ให้จัดรูปแบบและขยายพืน้ท่ีตามรายละเอยีดเน้ือหาหรือข้อความ ตามความเหมาะสม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ใบประกาศโครงการอบรมการประเมินค่างานบุคลากรสายสนับสนุนผู้ปฏิบัติงาน 

 

 


