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ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสถานพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 



 
การเขียนรายงานผล 

โครงการ ฝึกอบรมเชิงปฏิบตัิการการเขียนรายงานการประชุมและการประเมินค่างาน 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการให้ทุนพัฒนาบุคคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล 

พ.ศ.2563 
------------------------------------------------- 

 
1.  ชื่อ นางศิริจันทร์    นามสกลุ กรุดเที่ยง     
     ต าแหน่ง เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป     
     สังกัด สาขาวิชารัฐศาสตร์      โทร .02-504-8359 
     ไปสัมมนา 
     เร่ือง  โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการการเขียนรายงานการประชุมและการประเมินคา่งาน      
     ณ จังหวัดชลบุรี ตั้งแต่วันที ่2 กันยายน 2565 ถึงวันที่ 3 กันยายน 2565 รวมระยะเวลา  2 วัน  
 
2.  ชื่อ นางสาวสุจิตรา   นามสกุล พุ่มไสว        
     ต าแหน่ง เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป     
     สังกัด สาขาวิชานิติศาสตร์      โทร.02-504-8365 
     ไปสัมมนา       
     เร่ือง  โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการการเขียนรายงานการประชุมและการประเมินคา่งาน      
     ณ จังหวัดชลบุรี ตั้งแต่วันที ่2 กันยายน 2565 ถึงวันที่ 3 กันยายน 2565 รวมระยะเวลา  2 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค าน า 
 

 ตามที่ส านักวิชาการได้รับทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกลประเภทหน่วยงาน 
ประจ าปีงบประมาณ 2565 โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการการเขียนรายงานการประชุมและการ
ประเมินค่างาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาได้รับการพัฒนางานที่
รับผิดชอบและได้พัฒนาตนเองเพ่ือไปสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น จึงต้องมีการเรียนรู้ระบบการท างานเพ่ือให้
งานออกมามีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเขียนรายงานการประชุม เช่น การเขียนรายงาน
การประชุมคณะกรรมการประจ าสาขาวิชา การเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการผลิต/ปรับปรุง
ชุดวิชา และการเขียนรายงานการประชุมคณะท างานต่างๆ ซึ่งเป็นหัวใจหลักของการปฏิบัติงานของ
สาขาวิชา และเพ่ือให้บุคลากรสายสนับสนุนมีการพัฒนาในต าแหน่งงานที่สูงขึ้น จึงจัดให้มีการ
บรรยายเพ่ือให้บุคลากรสายสนับสนุนได้เข้าใจ แนวทาง วิธีการ และภาษาที่ใช้ในการเขียนรายงาน
การประชุม และเพ่ิมเรื่องการเขียนประเมินค่างาน เพ่ือให้บุคลากรงานเลขานุการกิจที่เป็นกลุ่ม
ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจหลักการวิธีการประเมินค่างานที่ถูกต้องกับ
ภาระงานในต าแหน่งที่ครองอยู่ 

ในการนี้ ผู้จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน  โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการการเขียน
รายงานการประชุมและการประเมินค่างานขึ้น เพ่ือให้ทราบถึงแนวทางการด าเนินโครงการ ผลการ
ด าเนินโครงการ ปัญหาและอุปสรรคของการด าเนินโครงการที่เกิดขึ้น และหวังว่ารายงานเล่มนี้คงมี
ประโยชน์แก่ผู้สนใจ 

 
 
 

  นางศิริจันทร์  กรุดเที่ยง และนางสาวสุจิตรา  พุ่มไสว 
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รายงานผลโครงการ 
 

เรื่อง  โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการการเขียนรายงานการประชุมและการประเมินค่างาน 
 

1. หลักการและเหตุผล 
          การบริหารงานหน่วยงานทางวิชาการในระดับสาขาวิชาถือเป็นหัวใจส าคัญในการพัฒนา

งานวิชาในระดับมหาวิทยาลัย โดยเฉพาะมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งเป็นมหาวิทยาลัยเปิดที่
ใช้ระบบการศึกษาทางไกล และด้วยหน้าที่หลักของผู้รับผิดชอบงานด้านวิชาการคือ การผลิตสื่อที่
ถ่ายทอดองค์ความรู้ทางวิชาการ และการถ่ายทอดผ่านการเรียนการสอนแบบไม่มีชั้นเรียน ซึ่ง
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีการจัดตั้งหน่วยงานทางวิชาการที่เรียกว่า สาขาวิชา และจัดให้มี
หน่วยงานสนับสนุนการบริหารงานด้านวิชาการเป็นฝ่ายเลขานุการที่ท าหน้าที่ในการสนับสนุน 
ช่วยเหลือ และจัดการงานภายในสาขาวิชาที่ไม่ใช่งานด้านวิชาการ ดังนั้น โครงสร้างในหน่วยงานทาง
วิชาการที่เรียกว่า สาขาวิชา จะประกอบด้วยโครงสร้างของบุคลากรที่ปฏิบัติงานใน 2 ส่วนด้วยกัน 
คือ บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการได้แก่ คณาจารย์ประจ าสาขาวิชา และบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้าน
สนับสนุนงานวิชาการ ที่เรียกว่า งานเลขานุการกิจประจ าสาขาวิชา 

ดังนั้นเพ่ือให้บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาได้รับการพัฒนางานที่รับผิดชอบและได้พัฒนา
ตนเองเพ่ือไปสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น จึงต้องมีการเรียนรู้ระบบการท างานเพ่ือให้งานออกมามีประสิทธิภาพ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเขียนรายงานการประชุม เช่น การเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าสาขาวิชา การเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา และการเขียน
รายงานการประชุมคณะท างานต่างๆ ซึ่งเป็นหัวใจหลักของการปฏิบัติงานของสาขาวิชา และเพ่ือให้
บุคลากรสายสนับสนุนมีการพัฒนาในต าแหน่งงานที่สูงขึ้น จึงจัดให้มีการบรรยายเพ่ือให้บุคลากรสาย
สนับสนุนได้เข้าใจ แนวทาง วิธีการ และภาษาที่ใช้ในการเขียนรายงานการประชุม และการเขียน
ประเมินค่างาน จึงจัดให้มีการจัดสัมมนาบุคลากรงานเลขานุการกิจขึ้น 
 
2. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
  2.1 เพ่ือให้บุคลากรงานเลขานุการกิจมีความรู้ความเข้าใจในการเขียนรายงานการประชุม
และการประเมินค่างาน 
  2.2 เพ่ือให้บุคลากรงานเลขานุการกิจสามารถเขียนรายงานการประชุมและเขียนประเมินค่า
งานได้ 
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3. ผู้เข้าร่วมสัมมนา จ านวน 14 คน 
 1. นางสาวณัฏฐวี  มงคลบริรักษ์   2. นางนงนุช  จันทร์ควง   
 3. นางทิพรัตน์  วงษ์พรหม จิตรีถิน  4. นางสาวนารถสุดา จิตจักร 
 5. นางสาวกชพร  จูฑะจันทร์   6. นางสาวลลิดา  วุฒิกร 
 7. นางรัญชนา  สุริยะวิภาดา   8. นางศิริจันทร์  กรุดเที่ยง  
 9. นางสาวสุจิตรา  พุ่มไสว   10. นางทิพวรรณ  ประเสริฐทรัพย์ 
 11. นายสมพงษ์  อุ่นประเสริฐสุข  12. นางสาวอารีรัตน์ อินจ้อด  
 13. นางสาวอนัญญา  จ าปากะนันท์  14. นางสาวพนารัตน์ เอมเอ่ียม 

4. ก าหนดการด าเนินโครงการ 

เริ่มต้นปี พ.ศ. 2565 สิ้นสุดปี พ.ศ. 2565 โดยจัดสัมมนาตั้งแต่วันที่ 2 กันยายน 2565 ถึงวันที่ 
3 กันยายน 2565 ณ จังหวัดชลบุรี รวมระยะเวลา  2 วัน 
  
5. วิธีด าเนินการ 
      5.1 ประชุมสัมมนางานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร์และสาขาวิชารัฐศาสตร์และเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิบรรยายเรื่อง วิธีการเขียนรายงานการประชุมและองค์ประกอบและวิธีการเขียนประเมิน
ค่างาน 
   5.2 จัดท า WORK SHOP เพ่ือฝึกเขียนรายงานการประชุมและการเขียนประเมินค่างาน 
   5.3 ขยายผลจากการสัมมนาไปสู่แผนงานโครงการและกิจกรรมต่างๆของสาขาวิชา 
   5.4 เขียนรายงานสรุปผลการอบรม 
 
6. กรณีเข้าร่วมสัมมนา ควรประมวลชื่อเอกสารประกอบการสัมมนา ที่เห็นว่าน่าจะเผยแพร่ให้
ผู้อ่ืนทราบได้ 
  6.1 เอกสารประกอบการบรรยาย เรื่อง การเขียนรายงานการประชุม 
  6.2 เอกสารประกอบการบรรยาย เรื่อง การเขียนแบบประเมินค่างาน  
  6.3 ตัวอย่าง การเขียนประเมินค่างาน  
  6.4 แบบประเมินค่างาน-ระดับช านาญงาน-ช านาญงานพิเศษ 
  6.5 แบบประเมินค่างานระดับช านาญการ-และช านาญการพิเศษ 
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7. สรุปผลการด าเนินโครงการฯ และข้อเสนอแนะ  
สรุปสาระส าคัญท่ีได้จากการจัดอบรมในเชิงเนื้อหาจากเอกสารประกอบการบรรยาย จากการ

จัดอบรมเชิงปฏิบัติการการเขียนรายงานการประชุมและการประเมินค่างาน ดังนี้ 
 7.1 สาระเนื้อหา  การเขียนรายงานการประชุม 
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7.2 สาระเนื้อหา  การเขียนประเมินค่างาน 
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8. ประโยชน์ที่ได้รับ (ในเชิงรูปธรรม)  

เมื่อเสร็จสิ้นโครงการแล้วผู้ขอรับทุนจะน าความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ 
ในกิจกรรม 2 ส่วน ดังนี้ 

8.1 ความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับนี้มีประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 
           1) บุคลากรงานเลขานุการกิจได้รับการพัฒนาและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และเป็นประโยชน์ต่อองค์กร 
           2) บุคลากรงานเลขานุการกิจได้รับทราบข้อมูล วิธีการ และทักษะการเขียนรายงาน
การประชุมและการเขียนประเมินค่างานในการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น เพ่ือพัฒนาตนเอง 
           8.2 ผู้ขอรับทุนจะน าประโยชน์ที่ได้รับมาใช้ในการพัฒนางานที่รับผิดชอบอย่างไรในเชิง
รูปธรรม 
         1) จัดท าแนวทางในการเขียนรายงานการประชุม 
       2) จัดท าโครงร่าง/กรอบการประเมินค่างาน 

9. ข้อเสนอแนะ   
 ควรมีการจัดอย่างตอ่เนื่อง เพ่ือพัฒนาบุคลากรงานเลขานุการกจิเพ่ือประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 
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10. ปัญหาและอุปสรรค 
 1. งานเลขานุการกจิมีเจ้าหน้าที่หลายประเภท (ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน) ท าให้การพิจารณาจัดโครงการค่อนข้างยาก 
 2. งานเลขานุการกิจท างานสนับสนุนภาระงานของสาขาวิชา การก าหนดวันในการจัด
โครงการฯ ค่อนข้างยาก เนื่องจากภาระงานของแต่ละบุคคลมีช่วงเวลาที่ปลอดภาระงาน 
ยากท่ีจะตรงกัน ดังนั้นจึงต้องเลือกช่วงเวลาที่บุคลากรมีภาระที่น้อยและสามารถเข้าร่วมการอบรม
โครงการฯที่จัด 
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ภาคผนวก 
 
ภาคผนวก ก : ตัวอย่าง การเขียนประเมินค่างาน 
ภาคผนวก ข : แบบประเมินค่างาน-ระดับช านาญงาน-ช านาญงานพิเศษ 
ภาคผนวก ค : แบบประเมินค่างานระดับช านาญการ-และช านาญการพิเศษ 
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ภาคผนวก ก  

ตัวอย่าง การเขียนประเมินค่างาน 
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ภาคผนวก ข  

แบบประเมินค่างาน-ระดับช านาญงาน-ช านาญงานพิเศษ 



 

 

แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทท่ัวไป 
ระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ 

 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 
๑.๑ ต ำแหน่งเลขท่ี          
๑.๒ ชื่อต ำแหน่ง     ระดับ     
๑.๓ สังกัด           
๑.๔ ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง    ระดับ     
 

ส่วนที่ ๒ หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๑.         

       
๑.         

       
๒.         

       
๒.         

       
๓.         

       
๓.         

       
 

ส่วนที่ ๓ วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน การก ากับตรวจสอบ การตัดสินใจ 
            ที่เปลี่ยนแปลงไป 
 

งานเดิม งานใหม่ 

๑.  คุณภาพของงาน     
        
       
๒.  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน   
      
       
๓.  การก ากับตรวจสอบ                           
      
       
๔.  การตัดสินใจ                              
      
       

๑.  คุณภาพของงาน     
        
       
๒.  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน   
      
       
๓.  การก ากับตรวจสอบ                           
      
       
๔.  การตัดสินใจ                              
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๒ 

 

ส่วนที่ ๔ การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

๑. หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
(   ) ปฏิบัติงำนระดับต้น ซึ่งมีแนวทำงปฏิบัติ และ

มำตรฐำนชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
(   ) ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก โดยอำศัยค ำแนะน ำ 

แนวทำงหรือคู่มือปฏิบัติงำนที่มีอยู่ (๑๖-๒๐ 
คะแนน) 

(   ) ปฏิบัติงำนที่ยำก โดยปรับใช้วิธีกำร หรือ
แนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ได้ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

(   ) ปฏิบัติงำนที่ยำกมำกหรืองำนที่มีขอบเขต 
เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย โดยปรับวิธีกำร 
หรือแนวทำงปฏิบัติ งำนที่มีอยู่  (๒๖-๓๐ 
คะแนน) 

๓๐   

๒. ความยุ่งยากของงาน 
(   ) เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีค ำแนะน ำ คู่มือ และ

แนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
(   ) ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก มีแนวทำงปฏิบัติ   

ที่หลำกหลำย (๑๖-๒๐ คะแนน) 
(   ) เป็นงำนที่ยุ่งยำก ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้ และ

ป ระ ส บ ก ำ ร ณ์ ใน ก ำ ร เลื อ ก ใช้ วิ ธี ก ำ ร           
และแนวทำงให้ เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
(๒๑-๒๕ คะแนน) 

(   ) เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อนมำก มีควำม
หลำกหลำย และมีขั้นตอน วิธีกำรที่ยุ่งยำก 
ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์            
ในกำรปรับ เปลี่ ยนวิธีกำรและแนวทำง
ปฏิบั ติ งำน ให้ เหมำะสมกับสภำพกำรณ์          
(๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐   
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๓ 

 

ส่วนที่ ๔ การประเมินค่างานของต าแหน่ง (ต่อ) 
 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

๓. การก ากับตรวจสอบ 
(   ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำง

ใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
(   ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร

ปฏิบัติงำนบ้ำง (๖-๑๐ คะแนน) 
(   ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบเฉพำะบำง

เรื่องท่ีมีควำมส ำคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 
(   ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร

ปฏิบัติงำนน้อยมำก (๑๖-๒๐ คะแนน) 

๒๐   

๔. การตัดสินใจ 
(   ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง โดยจะ

ได้รับค ำแนะน ำในกรณี ทีมีปัญหำ (๑ -๕ 
คะแนน) 

(   ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบำงส่วน โดย
ให้มีกำรรำยงำนผลกำรตัดสินใจเป็นระยะ  
(๖-๑๐ คะแนน) 

(   ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจค่อนข้ำงมำก 
โดยให้มีกำรรำยงำนผลกำรตัดสินใจในเรื่องที่
ส ำคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 

(   ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจค่อนข้ำงมำก 
สำมำรถวำงแผนและก ำหนดแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำน และแก้ปัญหำในงำนที่รับผิดชอบ 
(๑๖-๒๐ คะแนน) 

๒๐   

รวม ๑๐๐   
 
ส่วนที่ ๕ เกณฑ์การตัดสิน 

 ต ำแหน่งระดับช ำนำญงำน จะต้องได้คะแนน ๖๔ คะแนน ขึ้นไป 
 ต ำแหน่งระดับช ำนำญงำนพิเศษ จะต้องได้คะแนน ๘๔ คะแนน ขึ้นไป 
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๔ 

 

สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 ผ่ำนกำรประเมิน 

 ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 
 
 

คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 
 
ลงชื่อ...................................................ประธำนกรรมกำร   ลงชื่อ...................................................กรรมกำร 
(..................................................................)                        (..................................................................) 
 
 
ลงชื่อ...................................................กรรมกำร    ลงชื่อ...................................................กรรมกำร 
(..................................................................)                        (..................................................................) 
 
 
ลงชื่อ...................................................กรรมกำรและเลขำนุกำร  ลงชื่อ...................................................ผู้ชว่ยเลขำนุกำร 
(..................................................................)                         (..................................................................) 
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ภาคผนวก ค  
แบบประเมินค่างานระดับช านาญการ-และช านาญการพิเศษ 

 
 
 



 
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 
๑.๑ ต ำแหน่งเลขท่ี          
๑.๒ ชื่อต ำแหน่ง     ระดับ     
๑.๓ สังกัด           
๑.๔ ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง    ระดับ     
 

ส่วนที่ ๒ หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
๑.         

       
๑.         

       
๒.         

       
๒.         

       
๓.         

       
๓.         

       
 

ส่วนที่ ๓ วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน การก ากับตรวจสอบ การตัดสินใจ 
            ที่เปลี่ยนแปลงไป 
 

งานเดิม งานใหม่ 

๑.  คุณภาพของงาน     
        
       
๒.  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน   
      
       
๓.  การก ากับตรวจสอบ                           
      
       
๔.  การตัดสินใจ                              
      
       

๑.  คุณภาพของงาน     
        
       
๒.  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน   
      
       
๓.  การก ากับตรวจสอบ                           
      
       
๔.  การตัดสินใจ                              
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๒ 
ส่วนที่ ๔ การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

๑. หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
(   ) ปฏิบัติงำนระดับต้น โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม

ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวปฏิบัติที่มีอยู่ 
(๑๐-๑๕ คะแนน) 

(   ) ปฏิบั ติ งำนที่ ค่ อนข้ำงยำก  หรืองำนที่ มี
ขอบเขตเนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย โดยต้อง
ใช้ควำมคิดริเริ่มในงำนที่มีแนวทำงปฏิบัติ 
น้อยมำก (๑๖-๒๐ คะแนน) 

(   ) ปฏิบัติงำนที่ยำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำย โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำร
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 

(   ) ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขต 
เนื้อหำหลำกหลำย โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม
ในกำรก ำหนดหรือปรับ เปลี่ยนแนวทำง
ปฏิบั ติ งำน ให้ เหมำะสมกับสภำพกำรณ์   
(๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐   

๒. ความยุ่งยากของงาน 
(   ) เป็นงำนที่ ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำน     

ที่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
(   ) เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยุ่งยำก ซับซ้อน และมี

ขั้นตอนวิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย (๑๖-๒๐ 
คะแนน) 

(   ) เป็นงำนที่ยุ่งยำก ซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้ และประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยน
วิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
(๒๑-๒๕ คะแนน) 

 

๓๐   
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๓ 
ส่วนที่ ๔ การประเมินค่างานของต าแหน่ง (ต่อ) 
 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

๒. ความยุ่งยากของงาน (ต่อ) 
(   ) เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อนมำก ต้อง

ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำร
ก ำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำน 
ให้ เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์          
(๒๖-๓๐ คะแนน) 

   

๓. การก ากับตรวจสอบ 
(   ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำง

ใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
(   ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร

ปฏิบัติงำนบ้ำง (๖-๑๐ คะแนน) 
(   ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำ

ของกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนด  
ในแผนกำรปฏิบัติงำน (๑๑-๑๕ คะแนน) 

(   ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธิ์ของ
กำรปฏิบั ติ งำนตำมแผนงำน /โครงกำร    
(๑๖-๒๐ คะแนน) 

๒๐   

๔. การตัดสินใจ 
(   ) ในกำรปฏิ บั ติ งำนมี กำรตัดสิน ใจบ้ ำง         

(๑-๕ คะแนน) 
(   ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง 

ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง 
แก้ ไขปัญหำในงำนที่ รับผิดชอบ  (๖ -๑๐ 
คะแนน) 

(   ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่ำงอิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและ
แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ 
(๑๑-๑๕ คะแนน) 

๒๐   
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๔ 
ส่วนที่ ๔ การประเมินค่างานของต าแหน่ง (ต่อ) 
 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

๔. การตัดสินใจ (ต่อ) 
(   ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง

อย่ำงอิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำง และ
วิธีกำรปฏิบัติงำน (๑๖-๒๐ คะแนน) 

   

รวม ๑๐๐   

 
ส่วนที่ ๕ เกณฑ์การตัดสิน 
 

 ต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร จะต้องได้คะแนน ๖๔ คะแนน ขึ้นไป 
 ต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ จะต้องได้คะแนน ๘๔ คะแนน ขึ้นไป 

 
สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล 
 

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 ผ่ำนกำรประเมิน 

 ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 

 
 

 
 
 

69



๕ 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 
 
ลงชื่อ...................................................ประธำนกรรมกำร   ลงชื่อ...................................................กรรมกำร 
(..................................................................)                        (..................................................................) 
 
 
ลงชื่อ...................................................กรรมกำร    ลงชื่อ...................................................กรรมกำร 
(..................................................................)                        (..................................................................) 
 
 
ลงชื่อ...................................................กรรมกำรและเลขำนุกำร  ลงชื่อ...................................................ผู้ชว่ยเลขำนุกำร 
(..................................................................)                         (..................................................................) 
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