
 
 

แบบฟอร์มประเมินผลการอบรมตามสมรรถนะในต าแหน่งของบุคลากรสายสนบัสนุนวิชาการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 

 

ส่วนที่ ๑ : ข้อมูลทั่วไปของผู้เขา้รับการอบรม 
ชื่อ-สกุล   : นางสาวอรทัย ลีใส 
ต าแหน่ง   : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
หน่วยงาน/สังกัด  : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เบอร์ติดต่อ   : ๐๒-๑๖๐๑๒๔๖, ๐๘๖-๓๒๐๙๔๗๐ 
อีเมล    : orathai.le@ssru.ac.th 
 

ส่วนที่ ๒ : ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Job Description) 
๑. ออกแบบสื่อประเภทต่าง ๆ ของศูนย์วิทยบริการ 
๒. จัดท าสื่อมัลติมีเดียและบนัทึกภาพนิ่ง/VDO  
๓ .จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ของศูนย์วิทยบริการ 
๔. จัดท าสื่อประเภท ๆ ของโครงการห้องสมุดมนุษย์ (Human library) 
๕. ฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย (ด้านการเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์และการออกแบบ) 
๖. จัดท าวารสารวิทยสารสนเทสและเทคโนโลยี (ออกแบบปกวารสารและออกแบบสื่อต่าง ๆ) 
๗. การคัดเลือกและจ าหน่ายออกทรัพยากรสารสนเทศ  
๘. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ ๓ : รายละเอียดการอบรม 

ชื่อหลักสูตรอบรม : โครงการ SSRU Support Pro: พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ เติบโต
ด้วยผลงาน ก้าวสู่ช านาญการ 

ระยะเวลาอบรม : วันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๖๘ 
หน่วยงานที่จดัอบรม : กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
สรุปรายละเอยีดการฝึกอบรม :  

การเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น (ช านาญการ) 
  การเขียนแบบประเมินค่างาน : การเลื่อนต าแหน่งเป็นช่องทางส าคัญในการพัฒนาความก้าวหน้า ใน
สายอาชีพส าหรับพนักงานมหาวทิยาลัยสายสนับสนุนวิชาการ เอกสารนี้จะน าเสนอแนวทางการเขียนแบบ
ประเมนิค่างานเพื่อเขาสู่ตาแหน่งที่สูงขึ้นในระดับช านาญการ 



 
แบบประเมินค่างานและเกณฑ์การตัดสนิ 
  ส าหรับการก าหนดระดับช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ ซ านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ
เชี่ยวชาญพิเศษ 
  - แบบประเมินค่างานเป็นเอกสารส าคัญที่ใชใ้นการพิจารณาเลื่อน ระดับต าแหน่ง โดยจะประเมิน
คุณค่าของงานที่รับผิดชอบ ความรู้ความสามารถที่จ าเป็น ระดับการตัดสินใจ และผลกระทบของงาน ต่อ
องค์กร 
  - การเขียนแบบประเมินค่างานที่มีประสิทธภิาพต้องสะท้อนใหเ้ห็น ถึงคณุค่าของงานที่ท่านรับผิดชอบ
อย่างขัดเจน และต้องได้ คะแนนถึงเกณฑ์ขั้นต ่าตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
โครงสร้างของแบบประเมินค่างาน 
  - แบบประเมินค่างานประกอบด้วยหัวข้อหลักที่ต้องให้ความส าคัญ ซึ่งแต่ละหัวข้อจะมีน ้าหนักคะแนน
ที่แตกต่างกัน ผู้ขอก าหนด ต าแหน่งควรท าความเข้าใจในแตล่ะประเด็นอย่างละเอียด เพื่อให้สามารถเขียนแบบ
ประเมินไดต้รงตามความต้องการของคณะกรรมการ 
  - ส่วนส าคญัของแบบประเมินค่างาน คือ การอธิบายลักษณะงาน หนา้ที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพ
ของงานที่ปฏิบัต ิยิ่งต้องให้เห็นถึงความสามารถและทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานในระดับช านาญการ 
แนวทางการเขียนแบบประมาณค่างาน 
  - วิเคราะห์งานให้ครบถ้วน  - เปรียบเทียบให้เห็นความแตกต่าง 
  - ใช้ภาษาที่ชัดเจนและเป็นทางการ 
องค์ประกอบในการเขียนแบบประเมินค่างาน 
  - หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง - หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่จะแต่งต้ัง 
  - ความยุ่งยากของงาน   - การก ากับตรวจสอบ 
  - การตัดสินใจ 
ข้อควรระวังในการเขียนแบบประเมินค่างาน 
  - ไม่ละเอียดเพียงพอ : การเขยีนแบบประเมินค่างานที่ไม่มีรายละเอียดเพียงพอ ไม่เห็นถึงความ
ซับซ้อนและความยุ่งยากของงาน จะท าให้ไม่ได้คะแนนตามเกณฑ์ทีก่ าหนด 
  - คัดลอกเนือหา : การลัดลอกเนื้อหาจากแบบประเมินค่างานูขอผ้อ่ืนหรือจากมาตรฐาน ก าหนด
ต าแหน่งของ ก.พ.อ. โดยไม่ปรับให้เข้ากับบริบทของงานที่ปฏิบัติ จริง 
  - ไมแ่สดงความแตกต่าง : การไม่แสดงให้เห็นถึงความแตกตา่งระหว่างานในระดบัปฏิบัตกิารกับงาน 
ในระดับช านาญการอย่างชดัเจน ท าให้คณะกรรมการไม่เห็นถึงความจ าเป็น ในการก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น 
 เทคนิคการเขียนแบบประเมินค่างานให้ได้คะแนนสูง 
  - ศึกษามาตรฐานก ้าหนดต าแหน่ง  - เชื่อมโยงกับงานที่ปฏิบัติจริง 
  - ใช้ภาษาที่สื่ถึงความเป็นซ านาญการ - แสดงผลสมัฤทธิของงาน 
ผลงานลักษณะต่าง ๆ 
  - คู่มือปฏิบัติงานหลัก หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของต าแหน่ง ตั้งแตจุ่ดเริ่ม 
ต้นจนสิน้สุดกระบวนการ โดยระบุขัน้ตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน



ดังกล่าว ซึ่งต้องใช้ประกอบการปฏิบัตงิานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
  - ผลงานเชิงวิเคราะห ์หมายถึง ผลงานที่แสดงการแยกแยะองค์ประกอบต่าง ๆ ของเรื่องอย่างเป็น
ระบบ มีการศกึษาในแต่ละองค์ประกอบ และหาความสัมพันธ์ขององค์ประกอบต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความรู้ ความ
เข้าใจในเรื่องน้ัน ๆ ซึ่งเป็นประโยชนต์่อหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัย 
  - ผลงานเชิงสังเคราะห ์หมายถึง ผลงานที่แสดงการรวบรวมเนื้อหาสาระต่าง ๆ หรือองค์ประกอบเข้า
ด้วยกัน โดยต้องอาศัยความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการสร้างรูปแบบหรือ โครงสร้างเบื้องต้น เพื่อให้เกิดแนวทาง
หรือเทคนิควิธีการใหม่ในเรื่องนัน้ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัย 
  - ผลงานวิจัย หมายถึง  ผลงานที่เป็นการศึกษาหรืองานค้นคว้าอย่างมีระบบ  ด้วยวิธีวิทยาการวิจัยที่
เป็นที่ยอมรับ และมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลค าตอบหรือสรุปรวมทีเ่ป็นประโยชน์และน าไปสู่ 
การปรับปรงุ พัฒนา หรือแก้ปัญหาในหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัย 
  - ผลงานการพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย (Routine to Research หรือ R2R) หมายถึง กระบวนการ
แสวงหาความรู้ด้วยวิธีการอย่างเป็นระบบของปฏิบติ งานประจ าในการแก้ปัญหา และยกระดับการพัฒนางาน
ที่รับผิดชอบด าเนินการอยู่ตามปกติ โดยมีผลลัพธ์เป็นการพัฒนาตนเองและเพื่อนร่วมงาน ส่งผลกระทบในการ
บรรลุเป้าประสงค์ สูงสุดของมหาวิทยาลัย 
เทคนิคการเขยีนคู่มือปฏิบัตงิานหลัก 
  คู่มือปฏิบัติงานหลักเป็นผลงานส าคัญทีใ่ช้ประกอบการขอก าหนด ต าแหน่งในระดับช านาญการ ซึ่ง
ต้องแสดงให้เห็นถึงความรู้ความสามารถ และความช่านาญในงานที่รับผิดชอบ 
  - การวางแผนการเขียน ก าหนดขอบเขตและโครงรางของคูมือใหชัดเจน ครอบคลุมเนื้อหาที่ส าคัญ
และจ าเปน็ส าหรับการปฏิบัตงิาน   
  - การเขียนเนือ้หา เขยีนเนื้อหาให้ละเอียด ชัดเจน เข้าใจงา่ย และเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน โดย
อธิบายช้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียด 
  - การตรวจสอบและปรับปรุงตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา ความครบถ้วนของข้อมูล และ 
ปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์ก่อนน่าเสนอ 
การพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย (Routine to Research) 
  การเปลี่ยนแปลงจากงานประจ าสู่งานวิจัยเป็นกุญแจส าคญัในการเสรมิศักยภาพบคุลากรและองค์กร
ในยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง สอดคล้องกับนโยบายพัฒนาทักษะและนวัตกรรมของประเทศไทย 
กระบวนการพัฒนางานประจ าสูง่านวิจัย 
  - ตั้งเป้าหมาย    - พัฒนาทักษะ 
  - สะท้อนและปรับปรุง  - ลงมือปฏิบัต ิ
 
  การน าความรูไ้ปใช้ในการปฏิบัติงาน :   

จากการเข้าร่วมการอบรมโครงการ SSRU Support Pro: พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
เติบโตด้วยผลงาน ก้าวสู่ช านาญการ การอบรมได้รับความรู้ ความเข้าใจ และแนวทางเชิงปฏิบัติในการพัฒนา
ผลงานที่มีคุณภาพตรงตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในการประเมิน เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับช านาญ
การ สามารถน าความรู้จากการอบรมไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได ้ดังนี้ 




