
 
โครงการสง่เสริมและพฒันาสมรรถนะบุคลากรสายสนบัสนนุในสถาบนัอดุมศกึษา 

หลักสตูร “การจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) เพือ่การประเมนิค่างาน (Job Evaluation) ” 
วนัที ่๗ - ๘ มกราคม ๒๕๖๘ 

------------------------------------------ 
๑.  ผูร้บัผดิชอบโครงการ     ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ปขมท. ร่วมกับ 
       สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
๒.  หลกัการและเหตผุล 
 การจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน (Job Description หรือ JD) เป็นการเขียนบรรยายรายละเอียดขอบเขต
ลักษณะของงานในแต่ละตำแหน่งงานว่าตำแหน่งนั้นมีลักษณะอย่างไร ต้องทำอะไรบ้าง รวมถึงคุณลักษณะ/คุณสมบัติ 
ความรู้ความสามารถของผู้ที่จะต้องปฏิบัติงานในตำแหน่งนั้นๆ  การจัดทำ Job Description ที่ดีจะต้องมีความชัดเจน
ในบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบของแต่ละคนในองค์กรโดยไม่มีการทำงานที่ซ้ำซ้อนกัน และต้องมีตัวชี้วัดในแต่ละ
งานเพ่ือให้ผู้บริหารสามารถวัดค่าของแต่ละงานได้อย่างเหมาะสม รวมทั้งผู้ปฏิบัติงานก็จะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
เป้าหมายและสำเร็จตามวัตถุประสงค์หรือตัวชี้วัดที่กำหนดไว้  การจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
นอกจากจะเป็นการบรรยายลักษณะของงาน และคุณสมบัติของผู ้ปฏิบัติงานแล้ว ยังใช้ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  การประเมินภาระงานกับอัตรากำลังว่ามีความเหมาะสมหรือไม่  รวมทั้งใช้ในการประเมินค่างานของแต่ละ
ตำแหน่ง ซึ่งก็จะเชื่อมโยงไปยังการกำหนดระดับตำแหน่งที่สูงขึ้น ที่จะต้องมีการประเมินค่างานเพื่อกำหนดกรอบ
ตำแหน่งใหม่ขึ้นในองค์กร ได้แก่ ระดับชำนาญการ  ระดับชำนาญการพิเศษ  ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญ
พิเศษ  
 การประเมินค่างาน (Job Evaluation) เป็นเทคนิคหรือวิธีการที่ใช้ในการกำหนดระดับตำแหน่งและอัตราการ
จ่ายค่าตอบแทนสำหรับผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์กร จึงเป็นกระบวนการตีค่างานของตำแหน่งงานนั้น 
ๆ เพื่อกำหนดระดับตำแหน่งได้อย่างสมเหตุสมผลและเป็นธรรม  (สำนักงาน กพ., 2551) โดยจะวิเคราะห์บทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งในองค์กร รวมทั้งวิเคราะห์คุณสมบัติที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งนั้นๆ ด้วย  จะ
เห็นได้ว่าการประเมินค่างานจะประเมินจาก Job Description ของแต่ละตำแหน่งในองค์กรนั่นเอง  ดังนั้นจึงจำเป็น
อย่างยิ่งที่จะต้องมีการทบทวน Job Description ก่อนที่จะเขียนประเมินค่างาน เพื่อให้การเขียนประเมินค่างานมี
ความชัดเจนตรงตามตำแหน่งและเป็นธรรมกับบุคลากรในองค์กร 
 จากความสำคัญและการเชื่อมโยงระหว่างคำบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  การประเมินค่างาน 
(Job Evaluation) ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน ปขมท. และสำนักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จึงได้จัดอบรมหลักสูตร “การจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) เพื่อการ
ประเมินค่างาน (Job Evaluation)” ขึ้น  
๓. วัตถุประสงค์ 
 ๓.๑  เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมได้ทราบวิธีการจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของแต่ละตำแหน่ง 
 ๓.๒  เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ความเข้าใจการเขียนประเมินค่างานที่ถูกต้องครบถ้วน 
 ๓.๓  เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมทราบความเชื่อมโยงระหว่างการจัดทำคำบรรยายลักษณะงานกับการประเมินค่างาน  



-๒- 
 

๔. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๔.๑  ผู้เข้าร่วมอบรมสามารถจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และระบุตัวชี้วัดความสำเร็จ
ของงานได้ 
 ๔.๒  ผู้เข้าอบรมสามารถเขียนประเมินค่างานได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
 ๔.๓  การประเมินค่างานมีความเป็นธรรมและเป็นไปตามหลักเกณฑ์การประเมินค่างาน 
 
๕.  ผูเ้ขา้รว่มโครงการ 

 บุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา และผู้สนใจทั่วไป   จำนวน ๑๕๐ คน 

๖.  วนั เวลา และสถานที่ 

  วันที่ ๗-๘  มกราคม ๒๕๖๘   ณ  สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 

๗.  การสมคัรเข้ารว่มโครงการฯ 

 สมัครไดท้ี ่ www.council-uast.com   หมดเขตรบัสมัคร  วนัที ่ ๓๐ ธนัวาคม  ๒๕๖๗  

๘.  คา่ลงทะเบยีน 

 ๒,๙๐๐ บาท  หมดเขตชำระเงนิ  วนัที ่ ๓๐ ธนัวาคม  ๒๕๖๗ หรอืเต็มจำนวน 

๙.  วธิกีารชำระเงนิ 

       ชำระคา่ลงทะเบยีนโดยการโอนเงนิเขา้บัญชธีนาคารกรงุไทย จำกดั (มหาชน) ชือ่บัญช ี“ทีป่ระชมุสภา

ข้าราชการ พนกังานและลูกจา้งมหาวิทยาลยัแหง่ประเทศไทย (ปขมท.) เลขทีบ่ัญชี 521-0-877-841        

กรณุาส่งสำเนาใบโอน upload ทางระบบลงทะเบยีน online http://www.council-uast.com (เลอืกเมน ู“แจง้

การชำระเงนิ”)  

๑๐.  ตดิตอ่สอบถามรายละเอยีดเพิ่มเตมิได้ที่ 
 -  คุณนิคม  หล้าอินเชื้อ     โทร. ๐๘๗-๑๗๗-๗๘๖๖ 
 -  คุณรณชัย  ทิพย์มณฑา  โทร. ๐๘๒-๔๒๕-๓๒๖๒ 
 -  คุณปัทมา  จักษุรัตน์     โทร. ๐๘๙-๕๕๕-๖๖๖๑ 
     อเีมล ์council.staff123@gmail.com 
 
 
 

http://www.council-uast.com/
http://www.council-uast.com/
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๑๑.  วทิยากร 
 นางสาวปัทมา  จักษุรัตน์      ผู้อำนวยการศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุน ปขมท. 
 นายเรวัต  รัตนกาญจน์      หัวหน้าสำนักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
         สงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 
 นายนิคม  หล้าอินเชื้อ      นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชำนาญการพิเศษ สำนักบริการวิชาการ 
         มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
๑๒.  กำหนดการ 

วนั เดอืน ป ี เวลา กิจกรรม วทิยากร 

๗  มกราคม  ๒๕๖๘ 

08.30 – 09.00 น. ลงทะเบียน  
09.00 – 10.30 น. บรรยาย เรื่อง “การจัดทำคำบรรยาย

ลักษณะงาน (Job Description)”  
คุณปัทมา จักษุรัตน์ 

10.30 - 10.45 น. พักอาหารว่าง  
10.45 - ๑๒.๑๕ น. บรรยาย เรื่อง “การจัดทำตัวชี้วัดการ

ปฏิบัติงาน” 
น.ส.ปัทมา จักษุรัตน์ 
  

๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. พักอาหารกลางวัน  
๑๓.๐๐ - ๑๔.๓๐ น. ปฏิบัติการ  

- การจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน 
- การกำหนดตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน 

น.ส.ปัทมา  จักษุรัตน์ 
นายเรวัต  รัตนกาญจน์ 
นายนิคม  หล้าอินเชื้อ 

1๔.30 – 1๔.45 น. พักอาหารว่าง  
1๔.45 - ๑๖.๑๕ น. ปฏิบัติการ  

- การจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน 
- การกำหนดตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน 

น.ส.ปัทมา  จักษุรัตน์ 
นายเรวัต  รัตนกาญจน์ 
นายนิคม  หล้าอินเชื้อ 

๘  มกราคม  ๒๕๖๘ 

09.00 – 10.30 น. บรรยาย เรื ่อง “การประเมินค่างาน 
(Job Evaluation)”  

คุณปัทมา จักษุรัตน์ 

10.30 - 10.45 น. พักอาหารว่าง  
10.45 - ๑๒.๑๕ น. บรรยาย เรื ่อง “การประเมินค่างาน 

(Job Evaluation)” 
น.ส.ปัทมา จักษุรัตน์ 
  

๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. พักอาหารกลางวัน  
๑๓.๐๐ - ๑๔.๓๐ น. ปฏิบัติการ  

- การเขียนประเมินค่างาน 
น.ส.ปัทมา  จักษุรัตน์ 
นายเรวัต  รัตนกาญจน์ 
นายนิคม  หล้าอินเชื้อ 

1๔.30 – 1๔.45 น. พักอาหารว่าง  
1๔.45 - ๑๖.๑๕ น. ปฏิบัติการ  

- การเขียนประเมินค่างาน 
น.ส.ปัทมา  จักษุรัตน์ 
นายเรวัต  รัตนกาญจน์ 
นายนิคม  หล้าอินเชื้อ 

 


