
 
 

แบบฟอร์มประเมินผลการอบรมตามสมรรถนะในต าแหน่งของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
ส่วนที่ 1 : ข้อมูลทั่วไปของผู้เข้ารับการอบรม 

ชื่อ-สกุล   : นางสาวรัชนก ทองขาวข า 
ต าแหน่ง   : บรรณารักษ์ 
หน่วยงาน/สังกัด  : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เบอร์ติดต่อ   : 02 160 1155 
อีเมล    : ratchanok.th@ssru.ac.th 
 

ส่วนที่ 2 : ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Job Description) 
1. งานเทคนิคทางบรรณารักษ์ 

- ก าหนดเลขหมวดหมู่หนังสือภาษาอังกฤษด้วยระบบทศนิยมของดิวอ้ี ก าหนดค าค้นและลง
รายละเอียดทางบรรณานุกรมของหนังสือภาษาอังกฤษในระบบฐานข้อมูลห้องสมุด เพื่อรองรับการ
สืบค้นและอ านวยความสะดวกในการค้นหาหนังสือของผู้ใช้บริการ 

- เตรียมตัวเล่มภาษาอังกฤษส าหรับออกให้บริการ เขียนเลขหมวดหมู่ที่ตัวเล่ม พิมพ์และติดเลขเรียก
หนังสือที่สันของหนังสือ ติดและแท็กสัญญาณอาร์เอฟไอดี บัตรก าหนดส่ง และเทปสีสัญลักษณ์ 

- ซ่อมบ ารุงหนังสือท่ีช ารุด 
- คัดเลือก และพิจารณาจ าหน่ายออกหนังสืออายุเกิน 10 ปี ที่มีสภาพเก่า เนื้อหาล้าสมัย อย่างน้อยปี

ละครั้งในช่วงปิดภาคเรียน 
2. งานสื่อสารความรู้ 

- เขียนบทความในลักษณะคอนเทนต์ออนไลน์ แนะน าทรัพยากรสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้เพื่อ
เผยแพร่บนเพจและเว็บไซต์ของห้องสมุดสัปดาห์ละ 3 บทความ 

- ออกแบบและจัดท าภาพประกอบที่เหมาะสมกับการน าเสนอด้วยโปรแกรม canva หรือโปรแกรม
ตกแต่งภาพอ่ืนๆ  

- เขียนบทความ บทสัมภาษณ์ สคริปต์ ข้อความประชาสัมพันธ์ หรือให้ค าปรึกษาการเขียนตามที่ฝ่าย
งานอ่ืนร้องขอ 

3. งานแปลภาษาอังกฤษ 
- แปลข่าว ประกาศ บทความ ข้อความประชาสัมพันธ์ คู่มือ และสื่อเผยแพร่อื่นๆ ของศูนย์วิทยบริการ 
- แปลข่าว ประกาศ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. งานคณะกรรมการจัดท าวารสาร 
- ตรวจพิสูจน์อักษรรูปเล่มของวารสารวิทยสารสนเทศและเทคโนโลยี รอบสุดท้ายการก่อนการจัดพิมพ์

เผยแพร่ ปีละ 2 ฉบับ 



5. งานสนับสนุนการให้บริการของห้องสมุด 
- ดูแลเพจศูนย์วิทยบริการในส่วนเผยแพร่คอนเทนต์ "เรียนรู้นอกห้องเรียน" และติดตามการแสดงความ

คิดเห็นและค าถามในหน้าเพจให้เรียบร้อยปลอดภัย และผู้ใช้บริการได้รับค าตอบที่รวดเร็วทันเวลา 
- สนับสนุนการให้บริการแก่ผู้ใช้เป็นรายบุคคล เช่น แนะน าแหล่งสารสนเทศ สอนการใช้เครื่องยืมคืน

อัตโนมัติ สอนและช่วยสืบค้นฐานข้อมูล ช่วยค้นหาหนังสือจากชั้น แนะการตรวจสอบรหัสการใช้งาน
อินเตอร์เน็ต  

- สอนและดูแลการฝึกงานของนักศึกษาท้ังจากภายในและสถาบันภายนอก ในส่วนของการก าหนดเลข
หมวดหมู่และลงรายการหนังสือภาษาอังกฤษ เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้จากประสบการณ์จริงของ
นักศึกษา ดูแลการฝึกงานของนักศึกษาให้ถูกต้องตรงตามที่หลักสูตรก าหนด 

 
ส่วนที่ 3 : รายละเอียดการอบรม 

1. ชื่อหลักสูตรอบรม : SSRU Support Pro: พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเติบโตด้วย
ผลงาน ก้าวสู่ช านาญการ 

ระยะเวลาอบรม : วันที่ 6 สิงหาคม 2568  8.30-12.00 น. 
หน่วยงานที่จัดอบรม : กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา.. 

สรุปรายละเอียดการฝึกอบรม :  

 ต าแหน่งประเภทวิชาการ จะวัดคุณภาพของงานที่ความรับผิดชอบ ในลักษณะของงานนั้น ๆ บทบาท
ในการด าเนินการ และงานนั้นต้องใช้ความรู้ทางด้านวิชาการมาประกอบในการปฏิบัติงานมากน้อยเพียงใด ซึ่ง
ต าแหน่งประเภทนี้จัดชั้นงานตามค่าของงานไว้ 4 ระดับ ดังนี้ 

 ระดับปฏิบัติการ เป็นต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานระดับต้นของต าแหน่ง 

 ระดับช านาญการ เป็นต าแหน่งต้องใช้ความช านาญงานสูงในงานวิชาการ และต้องมีการตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก 

 ระดับช านาญการพิเศษ เป็นต าแหน่งที่ต้องใช้ความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการ และต้องมีการ
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก 

 ระดับเชี่ยวชาญ เป็นต าแหน่งที่ต้องศึกษาค้นคว้า และสั่งสมความรู้ให้มีความเชี่ยวชาญในทางวิชาการ 
เผยแพร่ความรู้ในระดับกรม โดยต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการท่ียาก ซับซ้อนมาก และมีผลกระทบ
ในวงกว้าง 

 เทคนิคและวิธีการประเมินค่างานที่ใช้มีหลายเทคนิค เช่น การจัดล าดับงาน (Job Ranking Method) 
การจับคู่เปรียบเทียบกัน (Paired Comparison Method) การจ าแนกงาน (Job Classification Method 
หรือ Grading Method) การให้คะแนนองค์ประกอบ (Point Rating System) การประเมิน องค์ประกอบ 
(Factor Evaluation System) เป็นต้น 



 เพ่ือให้สามารถเขียนอธิบายงานในแบบประเมินค่างานได้อย่างเป็นรูปธรรม ควรใช้ค าหลัก (Key 
Word) และค าขยายความที่เหมาะสมในการบรรยายหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยุ่งยาก การก ากับตรวจสอบ 
และการตัดสินใจ โดยมีเทคนิคการเขียนดังนี้: 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ระดับ 1 (10-15 คะแนน): งานระดับต้นที่ต้องใช้ความคิดริเริ่มร่วมกับแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 

ระดับ 2 (16-20 คะแนน): งานค่อนข้างยาก/เนื้อหาหลากหลาย ต้องใช้ความคิดริเริ่มในงานที่มี
แนวทางปฏิบัติน้อยมาก 

ระดับ 3 (21-25 คะแนน): งานยาก/เนื้อหาหลากหลาย ต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยน
วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 

ระดับ 4 (26-30 คะแนน): งานยากมาก/เนื้อหาหลากหลาย ต้องใช้ความคิดริเริ่มในการก าหนดหรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 

ค าขยายความ: "เป็นงานที่ต้องใช้วิธีการวิเคราะห์", "เป็นงานที่รับผิดชอบงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนงาน", "มีการปรับปรุงวิธีการท างานใหม่", "มีการวางแผนก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนวิธี
ท างาน" 

2. ความยุ่งยากของงาน 

ระดับ 1 (10-15 คะแนน): มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ระดับ 2 (16-20 คะแนน): มีข้ันตอนและวิธีการที่ค่อนข้างหลากหลาย 

ระดับ 3 (21-25 คะแนน): ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงาน 

ระดับ 4 (26-30 คะแนน): ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทางปฏิบัติงาน 

ค าขยายความ: "เป็นงานที่ต้องใช้ความช านาญ/ความเชี่ยวชาญ/ความรู้และประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติ", "เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยผู้มีวิชาชีพเฉพาะด้าน", "เป็นงานที่ต้องมีการปรับปรุงกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ" 

3. การก ากับตรวจสอบ 

ระดับ 1 (1-5 คะแนน): ได้รับการก ากับอย่างใกล้ชิด 



ระดับ 2 (6-10 คะแนน): ได้รับการก ากับบ้าง 

ระดับ 3 (11-15 คะแนน): ได้รับการตรวจสอบเป็นระยะตามแผนงาน 

ระดับ 4 (16-20 คะแนน): ได้รับการตรวจสอบผลสัมฤทธิ์ตามแผนงาน/โครงการ 

ค าขยายความ: "งานที่ปฏิบัติมีอะไรที่ต้องได้รับการก ากับ แนะน า และผ่านการตรวจสอบจาก
หัวหน้างาน", "งานที่ปฏิบัติต้องผ่านใครบ้าง มีกี่ข้ันตอน" 

4. การตัดสินใจ 

ระดับ 1 (1-5 คะแนน): มีการตัดสินใจบ้าง 

ระดับ 2 (6-10 คะแนน): มีการตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก (วางแผนและก าหนดแนวทางแก้ไข
ปัญหา) 

ระดับ 3 (11-15 คะแนน): มีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ (สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและ
แก้ไขปัญหาได้) 

ระดับ 4 (16-20 คะแนน): มีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่ม/พัฒนา (ริเริ่มพัฒนา
แนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน) 

ค าขยายความ: "งานที่ปฏิบัติมีงานอะไรที่ตัดสินใจได้ด้วยตนเอง", "งานที่ปฏิบัติมีงานอะไรที่เป็นการ
วางแผนและก าหนดแนวทางแก้ไขปัญหา", "งานที่ปฏิบัติตัดสินใจเองได้ภายใต้ขอบเขตหน้าที่ความ
รับผิดชอบ" 

  

การน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน :  
 ปรับปรุงเขียนอธิบายงานด้วยค าที่เป็นรูปธรรมและตรงตามเกณฑ์การประเมิน ช่วยให้ผู้ประเมินเห็น
คุณค่าของงานที่ท าได้ชัดเจน ท าให้มีโอกาสได้รับคะแนนที่สะท้อนถึงความสามารถและผลงานจริงมากข้ึน 
 

          
      (ผู้รายงาน) ............................................................  
        (นางสาวรัชนก ทองขาวข า) 
          วันที่ 15 สิงหาคม 2568 
 
 
 
 



 
ส่วนที่ 4 : สรุปผลการประเมินโดยรวม 

[  ] ผ่านการประเมินตามสมรรถนะในต าแหน่ง 
  [     ] ไม่ผ่านการประเมินตามสมรรถนะในต าแหน่ง 

 
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม (ถ้ามี) : 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

         
          ลงชื่อ .................................................................  
                     (อาจารย์ ดร.พิมพ์พลอย ธีรสถิตย์ธรรม) 
     ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
        วันที่ .......19....../.....สิงหาคม.../......2568.. 


