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การปรบัปรงุตาํแหน่งเพอืเลอืนระดบั

สงูขนึในประเภททวัไปและประเภทวิชาการ

น.ส. บรุณี แพรโรจน์

หวัหนา้ฝ่ายมาตรฐานการสอบและการคดัเลือก

กล ุม่งานมาตรฐานทวัไปการบริหารงานบคุคลสว่นทอ้งถิน

สาํนกัพฒันาระบบบรหิารงานบคุคลสว่นทอ้งถิน

กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน

การปรบัปรงุตําแหน่ง

ประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการพิเศษ

การปรบัปรงุ

1.เงือนไข

มีผ ูดํ้ารงตําแหน่ง

ตําแหน่งว่าง

2. การขอ

คณะกรรมการประเมิน

องคป์ระกอบการประเมิน

3. การเสนอ รายละเอียดต่อ ก.จงัหวดั

4. ประกาศ ก.จงัหวดัเห็นชอบ
อปท.ประกาศ
ปรบัปรงุแผน
อตัรากําลงั

น.ส. บรุณี แพรโรจน์

-มีคณุสมบติั

- ผา่นการประเมิน

คณุลกัษณะของบคุคล

ตําแหน่งนนัตอ้งเคย

ปรบัปรงุเป็น ชพ.มากอ่น 

และปริมาณคณุภาพไม่

เปลียนแปลงไปจากเดิม

คณะกรรมการประเมินปรบัปรงุตําแหน่ง

น.ส. บรุณี แพรโรจน์

องคป์ระกอบ

• ปลดั อปท. เป็นประธาน

• ผ ูที้เป็นหรอืเคยเป็น
ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน/พล
เรือนทีดํารงตําแหน่งในสาย
งานทีจะประเมินในระดบัไม่
ตํากว่าระดบัตําแหน่งทีขอ
ประเมิน หรือผ ูท้รงคณุวฒิุ
เฉพาะดา้นทีมีความชํานาญ
ในสายงานนนัๆ จํานวน 3 
คน

• ผ ูอํ้านวยการสาํนกั/กองตน้
สงักดั

• ผ ูร้บัผิดชอบการเจา้หนา้ที
เป็นเลขานกุาร

หนา้ที

• ประเมินคณุลกัษณะของ
บคุคล

• ลกัษณะหนา้ทีความ
รบัผิดชอบ ปริมาณงาน 
คณุภาพของงาน ความ
ย ุง่ยากของงาน ความร ู ้
ความสามารถที
ตอ้งการของตําแหน่ง
นนั เปลียนแปลงใน
สาระสาํคญัมากถึง
ขนาดจะตอ้งปรบัปรงุ
ตําแหน่ง

องคป์ระกอบการประเมิน

• หนา้ทีความรบัผิดชอบ (๓๐)

• ความย ุง่ยากของงาน (๓๐) 

• การกํากบัตรวจสอบ (๒๐)

• การตดัสินใจ (๒๐)

  เกณฑผ์า่น

อส./ชพ. ๘๐/

ชช. 90 

คะแนน

  เกณฑผ์า่น

อส./ชพ. ๘๐/

ชช. 90 

คะแนน

การประเมินคณุลกัษณะของบคุคล

๑. ความรบัผิดชอบ (๑๕)

๒. ความประพฤติ (๑๕)

๓. การทํางานรว่มกบัผ ูอื้น (๑๕)

๔. การแกไ้ขปัญหาและการตดัสินใจ 
(๑๕)

น.ส. บุรณี แพรโรจน์

๕. การพฒันาตนเอง (๑๐)

๖. ความเสียสละ (๑๐)

๗. ความสามารถในการสือ
ความหมาย (๑๐)

๘. ความคิดรเิรมิ (๑๐)

เกณฑผ์่าน

ชพ. ระดบัดี ๘๐ - ๘๙ คะแนน
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ความหมายของการประเมินค่างาน

      การประเมินค่างาน เป็นวิธีการดําเนินการอยา่งเป็นระบบเพือตีค่างาน โดยเป็น

กระบวนการวดัความสมัพนัธห์รอืคณุค่างานของตําแหน่ง ทีไมใ่ช่การวดัปรมิาณงาน แต่

เป็นการนํางานทงัหมดมาเปรยีบเทียบกนั ภายใตปั้จจยั หรอืองคป์ระกอบทีเป็นตวัวดัหลกั 

เพือตีค่างานออกมา 

           การกําหนดระดับตําแหน่งใดใหส้งูขึน ตําแหน่งนัน จะตอ้งมีหนา้ที และรบัผิดชอบ 
คณุภาพ และความย ุง่ยากของงานในตําแหน่งทีเพิมขึน หรือเปลียนแปลงในสาระสําคญั ถึง
บทบาททีจะตอ้งกําหนดตําแหน่งเป็นระดบัสงูขึน

       การกําหนดระดบัตําแหน่ง ตอ้งยดึหลกัการวิเคราะหภ์ารกิจของหน่วยงาน และประเมิน
ค่างาน เพือวดัคณุภาพของตําแหน่ง ตามลกัษณะงาน หนา้ที และความรบัผิดชอบ

การประเมินค่างาน 

        ตําแหน่งประเภททวัไป ระดบัอาวโุส ประเภทวิชาการระดบัชํานาญการพิเศษและ

ระดบัเชียวชาญ 

มีองคป์ระกอบในการ ประเมินค่างาน ดงันี

     (ก) หนา้ทีและความรบัผิดชอบ ( 30 คะแนน) 

(ข) ความย ุง่ยากของงาน ( 30 คะแนน) 

(ค) การกาํกบัตรวจสอบ ( 20 คะแนน)

(ง) การตดัสินใจ ( 20 คะแนน) 

การเสนอขอปรบัปรงุตําแหน่งเพือเลือนและแต่งตงัขา้ราชการหรอืพนกังานสว่นทอ้งถิน

ใหดํ้ารงตําแหน่งทีสงูขึน

(แบบแสดงรายละเอียดของภารกจิ ปรมิาณงาน และคณุภาพของงานทีเพิมขึน)

อบจ./เทศบาล/อบต.......................................................จงัหวดั........................................................

ขอปรบัปรงุตําแหน่ง.............................................................................................................................

จาก..........................................................................เป็น.......................................................................

1. รายละเอียดของภารกิจ และปริมาณงานทีเพิมขึนจนถึงขนาดตอ้งทําใหมี้การปรบัปรงุการกําหนด

ตําแหน่ง

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

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

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

แบบปรบัปรงุตําแหน่ง

ระดบัอาวโุส / ชํานาญงานพิเศษ/ เชียวชาญ

ภารกิจเดิมทีรบัผิดชอบ ภารกิจใหมที่รบัผิดชอบ

2. ภารกิจทีรบัผิดชอบของตําแหน่งทีขอปรบัปรงุ
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ภารกิจเดิมทีรบัผิดชอบ ภารกิจใหมที่รบัผิดชอบ

3. ปรมิาณงานทีรบัผิดชอบของตําแหน่งทีขอปรบัปรงุ

ภารกิจเดิมทีรบัผิดชอบ ภารกิจใหมที่รบัผิดชอบ

4. คณุภาพของงานทีรบัผิดชอบของตําแหน่งทีขอปรบัปรงุ

องคป์ระกอบ คะแนนเต็ม คะแนนทีไดร้บั เหตผุลในการ

พิจารณา

๑. หนา้ทีและความรบัผิดชอบ

   (  ) ปฏิบติังานระดบัตน้ โดยตอ้งใชค้วามคิดริเริม ประกอบ

กบัวิธีการ หรือแนวทางปฏิบติัทีมีอย ู ่(๑๐-๑๕ คะแนน)

(  ) ปฏิบัติงานทีค่อนขา้งยาก หรืองานทีมีขอบเขตเนือหา

ค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริมในงานทีมี

แนวทางปฏิบติันอ้ยมาก (๑๖-๒๐ คะแนน)

   (  ) ปฏิบติังานทียาก หรืองานทีมีขอบเขตเนือหาหลากหลาย

โดยตอ้งใชค้วามคิดริเริมในการปรบัเปลียนวิธีการปฏิบติังาน

ใหเ้หมาะสมกบัสภาพการณ ์(๒๑-๒๕ คะแนน)

   (  )  ปฏิบัติงานทียากมาก หรืองานทีมีขอบเขตเนือหา

หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริมในการกําหนด หรือ

ปรบัเปลียนแนวทางปฏิบัติงานใหเ้หมาะสมกบัสภาพการณ ์

(๒๖-๓๐ คะแนน)

๓๐

แบบประเมินปรบัปรงุตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดบั........................... (ชพ. /ชช.)

องคป์ระกอบ คะแนนเต็ม คะแนนทีไดร้บั เหตผุลในการ

พิจารณา

๒. ความย ุง่ยากของงาน

   (  ) เป็นงานทีไมย่ ุง่ยาก มีแนวทางการปฏิบติังานที

ชดัเจน (๑๐-๑๕ คะแนน)

(  ) เป็นงานทีค่อนขา้งย ุง่ยากซบัซอ้น และมีขนัตอน

วิธีการค่อนขา้งหลากหลาย (๑๖-๒๐ คะแนน)

   (  ) เป็นงานทีย ุง่ยากซบัซอ้น ตอ้งประยกุตใ์ชค้วามร ู้

และประสบการณใ์นการปรบัเปลียนวิธีการปฏิบติังานให้

เหมาะสมกบัสภาพการณ ์(๒๑-๒๕ คะแนน)

   (  ) เป็นงานทีย ุง่ยากซบัซอ้นมาก ตอ้งประยกุตใ์ช้

ความร ูแ้ละประสบการณใ์นการกาํหนด หรอืปรบัเปลยีน

แนวทางปฏิบติังานใหเ้หมาะสมสอดคลอ้งกบั

สภาพการณ ์(๒๖-๓๐ คะแนน)

๓๐

แบบประเมินปรบัปรงุตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดบั........................... (ชพ. /ชช.)
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องคป์ระกอบ คะแนนเต็ม คะแนนทีไดร้บั เหตผุลในการ

พิจารณา

๓. การกาํกบัตรวจสอบ

   (  ) ไดร้บัการกาํกบั แนะนํา ตรวจสอบอยา่งใกลชิ้ด 

(๑-๕ คะแนน)

(  ) ไดร้บัการกาํกบั แนะนํา ตรวจสอบการ

ปฏิบติังานบา้ง (๖-๑๐ คะแนน)

   (  ) ไดร้บัการตรวจสอบ ติดตามความกา้วหนา้ของ

การปฏิบติังานเป็นระยะตามทีกาํหนดในแผนปฏบิติั

งาน (๑๑-๑๕ คะแนน)

   (  ) ไดร้บัการตรวจสอบ ติดตามผลสมัฤทธิของ

การปฏิบติังานตามแผนงาน/โครงการ (๑๕-๒๐ 

คะแนน)

20

แบบประเมินปรบัปรงุตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดบั........................... (ชพ. /ชช.)

องคป์ระกอบ คะแนนเต็ม คะแนนทีไดร้บั เหตผุลในการ

พิจารณา

๔. การตดัสินใจ

   (  ) ในการปฏิบติังานมีการตดัสินใจบา้ง (๑-๕ คะแนน)

(  ) ในการปฏิบติังานมีการตดัสินใจดว้ยตนเอง

ค่อนขา้งมาก วางแผนและกาํหนดแนวทางแกไ้ขปัญหา

ในงานทีรบัผิดชอบ (๖-๑๐ คะแนน)

   (  ) ในการปฏิบติังานมีการตดัสินใจดว้ยตนเองอยา่ง

อิสระ สามารถปรบัเปลียนแนวทางและแกไ้ขปัญหาใน

การปฏิบติังานทีรบัผิดชอบ (๑๑-๑๕ คะแนน)

   (  ) ในการปฏิบติังานมีการตดัสินใจดว้ยตนเองอยา่ง

อิสระในการรเิรมิพฒันาแนวทางและวิธีการปฏิบติังาน 

(๑๕-๒๐ คะแนน)

20

แบบประเมินปรบัปรงุตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดบั........................... (ชพ. /ชช.)

15

เกณฑก์ารตดัสิน

๑. ประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการพิเศษ ไดค้ะแนน ๘๐ คะแนนขนึไป

๒. ประเภทวิชาการ ระดบัเชียวชาญ ไดค้ะแนน ๙๐ คะแนนขึนไป

๓. ประเภททวัไป ระดบัอาวโุส ไดค้ะแนน ๘๐ คะแนนขึนไป

คําสําคญั Key Word

       จะพบว่ามี Key Word ทีสําคญัๆ ในแบบประเมิน ทีผ ูเ้สนอขอตอ้งนํางานทีตนปฏิบติัมา

เขียนชีแจง อธิบาย ลงในแบบฟอรม์ใหเ้ป็นรปูธรรม เช่นคําว่า ค่อนขา้งย ุ่งยาก ย ุ่งยาก

ย ุง่ยากมาก ค่อนขา้งซบัซอ้น  ซบัซอ้น  ซบัซอ้นมาก  ย ุง่ยากซบัซอ้น ฯลฯ

  

       ผ ูเ้สนอขอฯ ตอ้งเขียนว่างานทีทําอย ู่ว่าค่อนขา้งย ุ่งยากนนัค่อนขา้งย ุ่งยากอย่างไร?  

งานนนัย ุ่งยาก ย ุ่งยากอย่างไร? งานนนัย ุ่งยากมาก ย ุ่งยากมากอย่างไร? งานนัน

ค่อนขา้งซบัซอ้น ค่อนขา้งซบัซอ้นอย่างไร? งานนนัซบัซอ้นมาก ซบัซอ้นมากอย่างไร? 

ฯลฯ

13 14
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17

เทคนิคการเขียน

หนา้ทีความรบัผิดชอบใหเ้ป็นรปูธรรม

         เทคนิคการเขียนอย ูที่ว่า ....ตอ้งเขียนว่างานทีทําอย ูน่นัเป็นอยา่งไร? ถา้ปฏิบติังานระดบัตน้

(10-15คะแนน) 

           ถา้ปฏิบติังานทีค่อนขา้งยาก (16-20คะแนน) งานนนัค่อนขา้งยากอยา่งไร? 

          ถา้ปฏิบติังานทียาก (21-25คะแนน) งานนนัยากอยา่งไร? 

          ถา้ปฏิบติังานทียากมาก (26-30คะแนน) งานนนัยากมากอยา่งไร?

  
            ในการทีจะเขียน Key Word เหลา่นีใหเ้ป็นรปูธรรม ผ ูเ้สนอขอฯ ตอ้งนําเอา

งานทีตนปฏิบติัอย ูน่นัมาอธิบายดว้ยขอ้ความทีขยายคําแลว้ใหเ้ป็นรปูธรรม

  

เทคนิคการเขียน

หนา้ทีความรบัผิดชอบ (แบบยอ้นกลบั)

เทคนิคการเขียน

หนา้ทีความรบัผิดชอบ (แบบยอ้นกลบั)

           เมือร ูว้่าในระดบั ระดบัอาวโุส /ชํานาญการพิเศษ ตามเกณฑจ์ะตอ้งไดค้ะแนน

ไมย่อ้ยกว่า 80 คะแนน (จาก 100) จึงจะผ่าน  ดงันนัในหวัขอ้หนา้ทีความ

รบัผิดชอบ 30 คะแนน เราจะตอ้งไดไ้มน่อ้ยกว่า 24 คะแนน จึงจะผ่าน 

           ถา้จะใหป้ลอดภยัตอ้งเขียนงานทีเราปฏิบติัใหเ้ป็นงานทียาก (21-25 คะแนน)   

ซึงเป็นระดบัที 3 หรอืเป็นงานทียากมาก  (26-30คะแนน) ซึงเป็นระดบัที 4 

งานทีทํา ระดบั3 เป็นงานทียาก 

(21-25คะแนน)

ระดบั4 เป็นงานทียากมาก 

(26-30คะแนน)

จดัทําคําของบประมาณ 

- ดําเนินการรวบรวมขอ้มลู 

ในการจดัทํางบประมาณ 

รวบรวมและวิเคราะหข์อ้มลู  

(ปฏิบติังานทียาก)ในการจดัทํา งปม. 

ทงัในปี งปม.ทีผา่นมาและทีจะตงั

ใหม(่หลากหลาย)โดยปรบัปรงุวิธี

ทํางานใหเ้รว็ขึน (รเิรมิปรบัเปลียนวิธี

ปฏิบติังาน) กว่าปีทีผา่นมา 

รวบรวมวิเคราะหแ์ละสงัเคราะห์

ขอ้มลู(ปฏิบติังานทียากมาก)ใน

การจดัทํา งปม. ทงั

ในปี งปม.ทีผา่นมา และทีจะตงั

ใหม(่หลากหลาย)โดยเสนอวิธี

จดัทํา งปม.แนวใหม ่

ทีทําใหก้ารจดัทํางปม. มี

ประสิทธิภาพมากขึน

(กาํหนดหรอืปรบัเปลียนแนว

ทางการปฏิบติังาน) 

(ความพึงพอใจ ความถกูตอ้ง

ความประหยดั และ ทนัเวลา)

คําทีใชใ้นการขยายความ
งานทีค่อนขา้งยาก งานทียาก งานทียากมาก

          “ เป็นงานทีตอ้งใชวิ้ธีการวิเคราะห”์

          “ เป็นงานทีตอ้งใชวิ้ธีการสงัเคราะห”์

          “ เป็นงานรบัผิดชอบงานตงัแต่เรมิตน้จนสินสดุกระบวนงาน”

“ เป็นงานทีพฒันางานหรอืสรา้งสรรคผ์ลงานใหม่”

“ เป็นงานทีตอ้งใชค้วามละเอียดรอบครอบ”

“ เป็นงานทีตอ้งเอาใจใส ่ตรวจตราความถกูตอ้ง”

 

17 18
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          “มีการปรบัปรงุวิธีการทํางานใหมใ่หเ้รว็ขึน มีคณุภาพดีขึน ”

“มีการทดลองหรอืเสนอวิธีทํางานแบบใหม ่เพือใหง้านมีประสิทธิภาพมากขึน”

“มีการกาํหนดเป้าหมายงานทีทําใหเ้ป็นไปไดย้าก ทา้ทาย เพือใหไ้ดผ้ลงานทีดี

กว่าเดิม”

“มีการพฒันา ขนัตอน วิธีการและระบบการทํางานขึนใหม”่

“มีการวางแผนกาํหนดกิจกรรม ขนัตอนวิธีทํางาน...”

“มีการใชเ้ทคนิค BSC ในการวิเคราะหข์อ้มลูเพือการแกไ้ขปัญหา”

       “มีการรเิรมิ สรา้งสรรค ์ประดิษฐคิ์ดคน้ นําเสนอรปูแบบทํางานใหม”่

  

เทคนิคการเขียน

ความย ุง่ยากของงานใหเ้ป็นรปูธรรม

            เทคนิคการเขียนอย ูที่ว่า ....ตอ้งเขียนว่างานทีทําอย ูน่นัเป็นอยา่งไร? 

      - ถา้ปฏิบติังานไมย่ ุง่ยาก (10-15 คะแนน) 

- ถา้ปฏิบติังานทีค่อนขา้งย ุง่ยากซบัซอ้นมีขนัตอนวิธีการทีค่อนขา้งหลากหลาย

(16-20คะแนน) งานนนัค่อนขา้งยากซบัซอ้นคอ่นขา้งหลากหลายอยา่งไร? 

     - ถา้ปฏิบติังานทีย ุง่ยากซบัซอ้นตอ้งประยกุตใ์ชค้วามร ูป้ระสบการณ ์ในการ

ปรบัเปลียนวิธีการปฏิบติังาน (21-25คะแนน) งานนนัยากซบัซอ้นอยา่งไร?

      - ถา้ปฏิบติังานทีมีความย ุง่ยากซบัซอ้นมากตอ้งประยกุตใ์ชค้วามร ูป้ระสบการณ ์

ในการกาํหนดหรอืปรบัเปลยีนแนวทางการปฏิบติังาน (26-30คะแนน) งานนนัย ุง่ยาก

ซบัซอ้นมากอยา่งไร?

  

เทคนิคการเขียน

 ความย ุง่ยากของงาน (แบบยอ้นกลบั)

            เมือร ูว้่าในระดบั ระดบัอาวโุส /ชํานาญการพิเศษ ตามเกณฑจ์ะตอ้งได้

คะแนนไมน่อ้ยกว่า 80 คะแนน (จาก 100) จึงจะผา่น  ดงันนั ในหวัขอ้ความ

ย ุง่ยาก 30 คะแนน  เราจะตอ้งไดไ้มน่อ้ยกว่า 24 คะแนนจึงจะผ่าน 

           ถา้จะใหป้ลอดภยัตอ้งเขียนงานทีเราปฏิบติัใหเ้ป็นงานทีย ุง่ยากซบัซอ้น

(21-25คะแนน) ซึงเป็นระดบัที 3 

         หรอืเป็นงานทีย ุง่ยากซบัซอ้นมาก (26-30คะแนน) ซึงเป็นระดบัที 4

งานทีทํา ระดบั3 เป็นงานทีซบัซอ้น

(21-25คะแนน)

ระดบั4 เป็นงานททีซบัซอ้นมาก 

(26-30คะแนน)

จดัทําคําของบประมาณ 

- ดําเนินการรวบรวมขอ้มลู 

ในการจดัทํางบประมาณ 

รวบรวมและวิเคราะหข์อ้มลู  

(ปฏิบติังานทียาก)ในการจดัทํา งปม. 

ทงัในปี งปม.ทีผา่นมาและทีจะตงั

ใหม(่หลากหลาย)โดยปรบัปรงุวิธี

ทํางานใหเ้รว็ขึน (รเิรมิปรบัเปลียนวิธี

ปฏิบติังาน) โดยใชค้อมพิวเตอรใ์น

การทํางาน (ซบัซอ้น) 

รวบรวมวิเคราะหแ์ละสงัเคราะห์

ขอ้มลู(ปฏิบติังานทียากมาก)ใน

การจดัทํา งปม. ทงั

ในปี งปม.ทีผา่นมา และทีจะตงั

ใหม(่หลากหลาย)โดยเสนอวิธี

จดัทํา งปม.แนวใหม ่ดว้ยการใช้

โปรแกรมคอมพิวเตอรช์นัสงู

(ซบัซอ้นมาก) ทีทําใหก้ารจดัทํา  

งปม. มีประสิทธิภาพมากขึน

(กาํหนดหรอืปรบัเปลียนแนว

ทางการปฏิบติังาน) 

(ความพึงพอใจ ความถกูตอ้ง

ความประหยดั และ ทนัเวลา)
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25
คําทีใชใ้นการขยายความ

งานทีค่อนขา้งย ุง่ยากซบัซอ้น งานทีย ุง่ยากซบัซอ้น งานทีย ุง่ยากซบัซอ้นมาก

          “ เป็นงานทีตอ้งใชค้วามชาํนาญในการปฏิบติั”

          “ เป็นงานทีตอ้งใชค้วามเชียวชาญในการปฏิบติั”

          “ เป็นงานทีตอ้งใชมี้ความร ูแ้ละประสบการณใ์นการปฏิบติั”

“ เป็นงานทีตอ้งปฏิบติัโดยผ ูมี้วิชาชีพเฉพาะดา้นในการปฏิบติั”

“ เป็นงานทีตอ้งมีการปรบัปรงุกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ”์

“ เป็นงานทีตอ้งปรบัเปลยีนกระบวนการ ขนัตอน ใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ”์

  

26
เทคนิคการเขียน

การกาํกบัตรวจสอบใหเ้ป็นรปูธรรม

         เทคนิคการเขียนว่างานทีทําอย ูน่นัว่า..ไดร้บัการกาํกบั แนะนํา ตรวจสอบ

เฉพาะบางเรอืงทีสําคญั  ติดตามความกา้วหนา้ของการปฏิบติังานเป็น

ระยะตามทีกาํหนดในแผนปฏิบติังาน/ไดร้บัการกาํกบั แนะนํา ตรวจสอบ

การปฏิบติังานนอ้ยมาก ไดร้บัการตรวจสอบติดตามผลสมัฤทธิของการ

ปฏิบติังานตามแผนงาน/โครงการ ฯลฯ

               ในการทีจะเขียน Key Word เหลา่นีใหเ้ป็นรปูธรรม ผ ูเ้สนอขอฯตอ้ง

นําเอางานทีตนปฏิบติัอย ูน่นัมาอธิบายดว้ยขอ้ความทีเป็นรปูธรรม

  

             ในการทีจะเขียน Key Word เหลา่นีใหเ้ป็นรปูธรรม ผ ูเ้สนอขอฯตอ้ง

นําเอางานทีตนปฏิบติัอย ูน่นัมาอธิบายดว้ยขอ้ความทีเป็นรปูธรรม

  

27 เทคนิคการเขียน

 การกาํกบัตรวจสอบ(แบบยอ้นกลบั)

            เมือร ูว่้าในระดบัอาวโุส /ชํานาญการพิเศษ ตามเกณฑ์จะตอ้งไดค้ะแนนไม่

น้อยกว่า 80 คะแนน (จาก 100) จึงจะผ่าน  ดังนัน ในหัวข้อการกํากับ

ตรวจสอบ 20 คะแนน  เราจะตอ้งไดไ้มน่อ้ยกว่า 16 คะแนน จึงจะผ่าน 

           ถา้จะใหป้ลอดภยัตอ้งเขียนงานทีเราปฏิบติัใหเ้ป็นงานทีไดร้บัการตรวจสอบ 

ติดตามผลสมัฤทธิของการปฏิบติังานตามแผนงาน/โครงการ (16-20คะแนน) 

ซึงเป็นระดบัที 4

งานทีทํา ระดบั 4 ไดร้บัการตรวจสอบ ติดตามผลสมัฤทธิของการ

ปฏิบติังาน ตาม แผนงาน/โครงการ (16-20คะแนน)

จดัทําคําของบประมาณ 

- ดําเนินการรวบรวมขอ้มลู ในการจดัทํา

งบประมาณ 

รวบรวมวิเคราะหแ์ละสงัเคราะหข์อ้มลู(ปฏิบติังานทียากมาก)

ในการจดัทํา งปม. ทงั

ในปี งปม.ทีผา่นมา และทีจะตงัใหม(่หลากหลาย)โดยเสนอวิธี

จดัทํา งปม.แนวใหม ่ดว้ยการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์

ชนัสงู(ซบัซอ้นมาก) ทีทําใหก้ารจดัทํา  งปม. มีประสิทธิภาพ

มากขึน (กาํหนดหรอืปรบัเปลยีนแนวทางการปฏิบติังาน)   
งปม.ตามแผนงาน/โครงการทีทําเสรจ็แลว้จะเสนอหวัหนา้

งานและผ ูอํ้านวยการกอง (การกาํกบัตรวจสอบ)                                       
(ความพึงพอใจ ความถกูตอ้ง

ความประหยดั และ ทนัเวลา)
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29

คําทีใชใ้นการขยายความ

การกาํกบัตรวจสอบ

         “ งานทีปฏิบติันนัมีอะไรทีตอ้งไดร้บัการกาํกบั แนะนํา และผ่านการตรวจสอบจาก

หวัหนา้งาน” 

“งานทีปฏิบติัตอ้งผา่นใครบา้ง กขีนัตอน หรอืเสนอตรงต่อผ ูมี้อํานาจพิจารณาไดเ้ลย

หรอืตอ้งผ่านหวัหนา้งาน หรอืผ่านใครบา้ง”

          “งานทีปฏิบติัมีงานอะไรทีตอ้งผ่านการตรวจสอบจากหวัหนา้งาน”     

          “งานทีปฏิบติัอย ูน่นัมีขนัตอนไหนทีตอ้งผ่านการตรวจสอบ ขนัตอนไหนทีไมต่อ้งผ่าน

การตรวจสอบ”

          “งานทีปฏิบติัตอ้งรายงานผลการปฏิบติังานอยา่งไร เมือใด  รายงานในทกุๆ เดือน 

ทกุ 3 เดือน ทกุ 6 เดือน หรอืทกุปี”  

                 

30
เทคนิคการเขียน

การตดัสินใจใหเ้ป็นรปูธรรม

เทคนิคการเขียน

การตดัสินใจใหเ้ป็นรปูธรรม

         เทคนิคการเขียนว่างานทีทําอย ูน่นั มีการตดัสินใจค่อนขา้งมาก โดยใหมี้การ

รายงานผลการตดัสินใจในเรอืงทีสําคญั ในการปฏิบติังานมีการตดัสินใจดว้ย

ตนเองอยา่งอิสระ สามารถปรบั เปลยีนแนวทาง และแกไ้ขปัญหาในการปฏิบติังาน

ทีรบัผิดชอบ มีการรเิรมิพฒันา แนวทาง และวิธีการปฏิบติังาน ฯลฯ

  
            ในการทีจะเขียน Key Word เหลา่นีใหเ้ป็นรปูธรรม ผ ูเ้สนอขอฯตอ้ง

นําเอางานทีตนปฏิบติัอย ูน่นัมาอธิบายดว้ยขอ้ความทีเป็นรปูธรรม

  

31 เทคนิคการเขียน

 การตดัสินใจ (แบบยอ้นกลบั)

            เมือร ูว่้าในระดบัอาวโุส /ชํานาญการพิเศษ ตามเกณฑ์จะตอ้งไดค้ะแนน

ไมน่อ้ยกว่า 80 คะแนน (จาก 100) จึงจะผ่าน  ดงันนั ในหวัขอ้การตดัสินใจ

20 คะแนน  เราจะตอ้งไดไ้มน่อ้ยกว่า 16 คะแนน จึงจะผ่าน 

           ถา้จะใหป้ลอดภยัตอ้งเขียนงานทีเราปฏิบติัให ้เป็นงานทีมีการตดัสินใจดว้ย

ตนเองอยา่งอิสระ ในการรเิรมิพฒันาแนวทางและวิธีการปฏิบติังาน 

     (16-20คะแนน) ซึงเป็นระดบัที 4

งานทีทํา ระดบั 4 เป็นงานทีมีการตดัสินดว้ยตนเองหนา้ทีความรบัผิดชอบ

อยา่งอิสระในการรเิรมิพฒันาแนวทางและ

วิธีการปฏิบติังาน(16-20คะแนน)

จดัทําคําของบประมาณ 

- ดําเนินการรวบรวมขอ้มลู ในการ

จดัทํางบประมาณ 

รวบรวมวิเคราะหแ์ละสงัเคราะหข์อ้มลู(ปฏิบติังานทียากมาก)ใน

การจดัทํา งปม. ทงั

ในปี งปม.ทีผา่นมา และทีจะตงัใหม(่หลากหลาย)โดยเสนอวิธี

จดัทํา งปม.แนวใหม ่ดว้ยการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอรช์นัสงู

(ซบัซอ้นมาก) ทีทําใหก้ารจดัทํา  งปม. มีประสิทธิภาพมากขึน 

(กาํหนดหรอืปรบัเปลียนแนวทางการปฏิบติังาน) งปม.ตาม

แผนงาน/โครงการทีทําเสรจ็แลว้จะเสนอหวัหนา้งานและ

ผ ูอํ้านวยการกอง (การกาํกบัตรวจสอบ) สําหรบังปม.ทีเป็นเงิน

ค่าจา้งทําความสะอาดในปี งปม.ใหมนี่ไดใ้ชวิ้ธีปรบัลดหน่วยงานที

ใชใ้นปี งปม.ทีผา่นมาใชไ้มห่มด ไปเพิมใหก้บั หน่วยงานทีมีอาคาร

ใหมส่รา้งแลว้เสรจ็ (การตดัสินใจภายใตข้อบเขตหนา้ทีความ

รบัผิดชอบ)                                     

(ความพึงพอใจ ความถกูตอ้ง

ความประหยดั และ ทนัเวลา)

29 30
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33

คําทีใชใ้นการขยายความ

การตดัสินใจ

        “งานทีปฏิบติันนัมีงานอะไรเป็นงานทีตดัสินใจไดด้ว้ยตนเอง

“งานทีปฏิบติันนัมีงานอะไรทีเป็นการวางแผนและกาํหนดแนวทางแกไ้ขปัญหา”

 “งานทีปฏิบติันนัมีงานอะไรทีตนเองตดัสินใจไดอ้ยา่งอิสระสามารถปรบัเปลยีน

แนวทางและแกไ้ขปัญหาดว้ยตนเอง”

        “งานทีปฏิบติันนัตดัสินใจเองไดด้ว้ยตนเอง ภายใตข้อบเขตอํานาจหนา้ทีความ

รบัผิดชอบ”

      “งานทีปฏิบติันนัมีงานอะไรทีรเิรมิพฒันาแนวทางและวิธีการปฏิบติั ทีทําใหง้าน

นนัมีประสิทธิภาพดีขึน” 

หน่ง นอกจากทีกล่าวมานี ตอ้งนํามาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

ในแต่ละระดบั อาวโุส ชํานาญการพิเศษ เชียวชาญ ฯลฯ ว่าได้

มีการกําหนดหนา้ทีความรบัผิดชอบ และลกัษณะงานทีตอ้ง

ปฏิบัติให้ทําอะไรบ้าง ให้นํามาใส่ไว้ในภารกิจใหม่ ทีจะขอ

กําหนดดว้ย

เทคนิคการเขียนผลงาน

วิสยัทศัน์ทีมีคุณภาพ

โดย น.ส. บรุณี  แพรโรจน ์

กล ุม่งานมาตรฐานทวัไป 

การบรหิารงานบคุคลส่วนทอ้งถิน

เทคนิคการเขยีนผลงานคุณภาพ

1. เลือกและตงัชือเรอืงผลงานใหมี้ความเฉพาะเจาะจง สอดคลอ้ง เกือกลูกบั หนา้ทีความ
รบัผิดชอบหลกัของตําแหน่งทีจะแต่งตงั และอย ูใ่นขอบเขตของผลงานทีตนเองปฏิบติั เนือหา

ของผลงานมีองคป์ระกอบทีครบถว้น  มีรายละเอียดทีชดัเจน ถกูตอ้ง ตรงตามชือเรอืง 

2. ความร ูท้างวิชาการหรอืแนวความคิดทีอา้งอิงถกูตอ้ง และทนัสมยั สอดคลอ้ง กบัเนือหา
ของผลงาน และมีการนําความร ูห้รือแนวคิดทางวิชาการทีอา้งอิงไปใช้ในการวิเคราะห ์
สงัเคราะหก์าํหนดขนัตอนการดําเนินการ การแกปั้ญหา หรอืการตดัสินใจในการดําเนินการ
ผลงานนนัๆ

33 34

35 36



12/13/2019

อ.บรุณี แพรโรจน์ 10

เทคนิคการเขียนผลงานคณุภาพ

3. การเขียนผลงานมีแนวคิดการนําเสนอทีชดัเจน เรยีบเรยีงเนือหาใหมี้ระบบ 
ระเบียบ เนือหาแต่ละหวัขอ้มีความเชือมโยง สอดคลอ้งกนั ใชภ้าษาเขียน อ่าน 

เขา้ใจง่าย 

4. ผลงานมีการวิเคราะห์ สังเคราะห์ทีแสดงให้เ ห็นถึงการใช้ความร ู ้
ความสามารถ และประสบการณ ์ความชํานาญ หรือความเชียวชาญในงานที 
ปฏิบติัเพือพฒันาหรือปรบัปรงุงาน แกปั้ญหา หรอืตดัสินใจโดยใชค้วามร ูท้าง 
วิชาการทีเกยีวขอ้งกบังานหนา้ที จนไดแ้นวทาง ขนัตอนหรือกระบวนงานหรือ 
วิธีการ ขนัตอนใหม่ๆ ทีมีประสิทธิภาพมากขึน หรือช่วยแกไ้ขปัญหาในงานที
ปฏิบติัได ้

เทคนิคการเขียนผลงานคณุภาพ
5. สามารถระบปุระโยชน์ของผลงานไดช้ดัเจนทงัเชิงปริมาณและคณุภาพสอดคลอ้งกบั
วตัถปุระสงคห์รือเป้าหมายของผลงานแสดงใหเ้ห็นถึงประโยชน ์หรือคณุค่าของผลงานที
เป็นทียอมรบัในทางวิชาการ ไม่ว่าจะเป็นการนําไปใช้ประโยชน์โดยตรงหรือการนําไป
ประยกุตใ์ช ้เช่น การไดอ้งคค์วามร ูที้แสดงใหเ้ห็นถึงความกา้วหนา้ทางวิชาการ และสามารถ
นําไปใชเ้ป็นแหล่งอา้งอิงได ้หรือนําไปปฏิบติัไดเ้กิดการพฒันาปรบัปรงุงานทีมีประสิทธิผล
หรอืประสิทธิภาพมากขึน หรอืช่วยแกปั้ญหาในการทํางานไดดี้ขึน

6. ลกัษณะของผลงานมีคณุภาพเหมาะสมกบัแต่ละระดบัตําแหน่งทีจะประเมินตามเกณฑ์
การพจิารณาตามทีกาํหนด

7. ลกัษณะของผลงานมีคณุภาพเหมาะสมกบัแต่ละระดบัตําแหน่งทีจะประเมินตามเกณฑ์
การพิจารณาตามทีกาํหนดใน ว 191/2561 ลว 30 พ.ย. 61

1. ชือผลงาน

2. ระยะเวลาทีดําเนินการ

3. ความร ูท้างวิชาการหรอืแนวคิดทีใชใ้นการดําเนินการ

4. สรปุสาระสําคญัและระเบียบกฎหมายทีเกยีวขอ้ง

5. ขนัตอนการดําเนินการ  Fllow Chart

6. ผลสําเรจ็ของงาน (เชิงปรมิาณ/คณุภาพ)

7. การนําไปใชป้ระโยชน์

8. ความย ุง่ยากในการดําเนินการ/ปัญหา/อปสุรรค

9. วิธีการดําเนินการแกไ้ข/อปุสรรคจนเกดิผลสําเรจ็

10.ขอ้เสนอแนะ

11. ผ ูร้ว่มดําเนินการ

เนือหาในหวัขอ้ต่างๆ ตอ้งมีความเชือมโยง สอดคลอ้งกนั

1.ชือผลงาน

ระบชืุอผลงานทีจะนําเสนอ โดยผลงานดงักล่าวจะตอ้งเป็นผลสําเร็จของงานทีเกิดจากการ

ปฏิบติังานในตําแหน่งหนา้ทีความรบัผิดชอบของผ ูข้อรบัการประเมิน โดยในการตงัชือเรือง

ตอ้งใชภ้าษาทีอ่านเขา้ใจง่าย ชดัเจน ไมใ่ชภ้าษาพดู

ผลงานทีเป็นผลการดําเนินการทีผา่นมา

ใหส้รปุสาระสําคญัของผลงาน ขนัตอนทีไดป้ฏิบติัหรือแนวคิดทางวิชาการหรอืกฎหมายทีใช้

ในการปฏิบติังานวิเคราะหถึ์งผลทิเกิดขึน หรือประโยชนที์เกิดจากผลงานดงักล่าวหรือการ

นําผลงานไปใชเ้พือแกไ้ขปัญหาในการปฏิบติังาน หรือของหน่วยงาน หรือเพือพฒันางาน/

ปรบัปรงุงาน ปัญหาอปุสรรคทีเกิดขึน และขอ้เสนอแนะเพิมเติม

เทคนิคการเขียนผลงานคุณภาพ
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39 40



12/13/2019

อ.บรุณี แพรโรจน์ 11

ชือผลงานควรเป็นผลงานทีเกดิขนึจากการปฏิบติังานตามหนา้ทีหลกัของตําแหน่ง

ชือผลงานมีความเฉพาะเจาะจง ไมร่ะบชืุอผลงานกวา้งเกนิไป

เพราะจะทําใหชื้อผลงานซาํกบัผลงานของผ ูอื้นได้

ชือผลงานทีไมเ่ฉพาะเจาะจง

- การแต่งตงัพนกังานเทศบาลปี
พ.ศ. 2560 

- การสํารวจความพึงพอใจ ปี 2559 

ชือผลงานทีเฉพาะเจาะจง

- การแต่งตังพนักงานเทศบาล กรณีย้ายเปลียน 
ส า ย ง า น ข อ ง สํ า นัก ป ลัด เ ท ศ บ า ล  ตํ า แ ห น่ ง             
นกัทรพัยากรบคุคล จํานวน 2 ราย ปีงบประมาณ
พ.ศ. 2559 

-  ก ารสํ ารว จ ค วามพึ งพ อ ใจ ข อ งป ระ ช าช น
ผ ูร้บับริการของสํานักงานทะเบียน ปีงบประมาณ
พ.ศ.2559 (พ.ศ.2559) เทศบาลตําบลสองรกั

ระบรุะยะเวลาตงัแต่วนัทีเรมิดําเนินการจนถึงวนัทีสินสดุโครงการ

ทงันี ผลงานดงักลา่วจะตอ้งเป็นผลการดําเนินการทีเสรจ็สินกอ่น

วนัสง่เอกสารประกอบการคดัเลือกบคุคล 

เช่น  ตงัแต่เดือนมิถนุายน -ตลุาคม 2559

ระยะเวลาดําเนินการ

3. ความร ูท้างวิชาการหรอืแนวคิดทีใชใ้นการดําเนินการ

การเขียนผลงานทางวิชาการในแต่ละเรอืงผ ูป้ฏิบติัจะตอ้งอาศยักฎหมาย ขอ้บงัคบั 

ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการต่างๆ เพือประกอบในการวิเคราะหข์อ้มลูและ

พิจารณาตดัสินใจ หรือดําเนินการใหง้านสาํเร็จไปดว้ยดี ดงันนั ผ ูเ้ขียนผลงาน

จะตอ้งระบแุนวคิด ทฤษฎี องคค์วามร ู ้และขอ้มลูต่าง ๆ เชิงวิชาการทีนํามาใชใ้น

การดําเนินงานโดยสรปุใหมี้ความเกียวขอ้ง สอดคลอ้งและเชือมโยงกบัผลงาน และ

ไม่ลา้สมยั โดยในขนัตอนการดําเนินงานควรจะตอ้งแสดงใหเ้ห็นว่ามีการนําแนวคิด 

ทฤษฎีทีอา้งอิงมาใชเ้ป็นแนวทางในการดําเนินการจริงดว้ย และเขียนอา้งอิง

แหล่งทีมา โดยใชแ้หล่งอา้งอิงทีเชือถือได้

ตวัอยา่งความร ูท้างวิชาการ แนวคิด ทฤษฎีทีใชอ้า้งอิง

ความร ูท้าง

วิชาการ 

แนวคิด 

ทฤษฎทีีใช้

อา้งอิง

– ความร ูเ้กยีวกบัการวิจยัทางรฐัประศาสนศาสตร์

– ความร ูเ้กยีวกบัการใชส้ถิติวิเคราะหข์อ้มลู

– ความร ูเ้กยีวกบัการใชโ้ปรแกรมสําเรจ็รปู SPSS

– แนวคิดและทฤษฎีเกยีวกบัความพึงพอใจ

– แนวคิดและทฤษฎีเกยีวกบัการบรกิาร

– ความสําคญัของความพึงพอใจต่อการบรกิาร

ผลงาน การสํารวจความพึงพอใจของประชาชนผ ูร้บับรกิารของสํานกังานทะเบียน 

ปีงบประมาณ พ.ศ.2559 (พ.ศ.2559) เทศบาลตําบลสองรกั
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ตวัอยา่งความร ูท้างวิชาการ แนวคิด ทฤษฎีทีใชอ้า้งอิง

ความร ูท้าง

วิชาการ 

แนวคิด 

ทฤษฎทีีใช้

อา้งอิง

– แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจยัทีเกยีวขอ้งกบัความพึงพอใจในการ

ปฏิบติังาน 

– แนวคิด ทฤษฎี ทีเกยีวขอ้งกบัการบรกิาร

– แนวคิดทีเกยีวขอ้งกบัการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในสรา้ง

แบบสอบถามออนไลน ์

ผลงาน การศึกษาความพึงพอใจการบรกิารบคุลากรเทศบาลตําบลสองรกั

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

หลกัการและเหตผุล

วตัถปุระสงค์

เป้าหมาย 

ระเบียบกฎหมายทีเกียวขอ้ง

ทงั 4 องคป์ระกอบนีจะตอ้งเขียนใหมี้ความเกยีวขอ้ง สอดคลอ้ง เชือมโยงกนั 

และตอ้งเชือมโยงกบัขนัตอนการดําเนินการดว้ย

4. สรปุสาระสําคญั และระเบียบกฎหมายทีเกียวขอ้ง

สรปุสาระสําคญัของผลงานทีทํา ควรอธิบายในประเด็นดงัต่อไปนี

4.1 หลกัการและเหตผุล 

       กลา่วถึงความเป็นมา สถานการณ ์และความจําเป็นของงานหรือ

กิจกรรมหรือโครงการทีดําเนินการ ในกรณีทีเสนอผลการวิจยั ใหนํ้า

หลกัการและเหตผุลของการวิจยัมาเขียน หรือ

      หมายถึง เรืองทีนําเสนอนนัมีทีมาอย่างไร มีสถานการณอ์ย่างไร  

มีความสําคัญอย่างไร ด้วยเหตผุลใดทีทําให้ต้องนําเสนอเรืองนัน 

(เขียนทํานองเดียวกนักบัหลกัการและเหตผุลในการเขียนโครงการ)

4. สรปุสาระสําคญั และระเบียบกฎหมายทีเกียวขอ้ง
ตวัอยา่งหลกัการและเหตผุล

เรอืง การศึกษาความพึงพอใจการบรกิารบคุลากรเทศบาลตําบลสองรกัปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
ฝ่ายการเจา้หนา้ที สาํนกัปลดัเทศบาลตําบลสองรกั มีอํานาจหนา้ทีในการดําเนินการเกียวกบัการฝึกอบรมและพฒันา

บคุลากรของเทศบาล การศึกษา วิเคราะห ์และพฒันาระบบการจดัการความร ูข้องเทศบาล การเสริมสรา้งวินยั พฒันา

ระบบคณุธรรมและคณุภาพชีวิตของบคุลากรของเทศบาล โดยมีกําหนดหนา้ทีความรบัผิดชอบของฝ่ายการเจา้หนา้ที 

ออกเป็น 6 งาน คือ งานบริหารทวัไป งานสรรหาและบรรจแุต่งตงั งานทะเบียนประวติัและบําเหน็จบํานาญ งานพฒันา

ทรพัยากรบคุคล งานสวสัดิการและพฒันาคณุภาพชีวิต และงานวินยัและระบบคณุธรรม งานของฝ่ายการเจา้หนา้ที

ครอบคลมุการใหบ้ริการแก่บคุลากรในเทศบาลตําบลสองรกัทกุคน งานของฝ่ายการเจา้หนา้ทีช่วยสนบัสนนุงานด้าน    

ต่าง ๆ ของเทศบาลตําบลสองรกัถา้มีการใหบ้ริการทีดี ผ ูร้บับริการเกิดความประทบัใจ จะเกิดทศันคติทีดีต่อการบริการ  

มีความพึงพอใจ และความร ูสึ้กทางบวก นําไปส ูแ่รงผลกัดนัทีสําคญัทําใหเ้กิดความม ุ่งมนัในการทํางานส ู่เป้าหมาย การที

จะพฒันาปรบัปรงุการบริการของฝ่ายให้มีประสิทธิภาพยิงขึน จําเป็นต้องมีการวัดและประเมินความพึงพอใจของ

บคุลากรเทศบาลตําบลสองรกัต่อการบริการของฝ่ายการเจา้หนา้ที เพือใชเ้ป็นขอ้มลูในการวิเคราะหเ์พือพฒันา ปรบัปรงุ

การบริการใหต้รงกบัความตอ้งการของบคุลากร ดังนนั ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ฝ่ายการเจา้หนา้ทีได้จดัทําคํา

รบัรองการปฏิบติัราชการ ดา้นคณุภาพการใหบ้ริการไว ้โดยกาํหนดเป็นเป้าประสงค ์ผ ูร้บับริการไดร้บัความพึงพอใจจาก

บริการของฝ่ายการเจา้หนา้ที ตวัชีวดั คือ รอ้ยละความพึงพอใจของบคุลากรต่อการบริการของฝ่ายการเจา้หนา้ที โดย

งานบริหารทวัไป ฝ่ายการเจา้หนา้ทีรบัผิดชอบดําเนินการ 
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4.2 วตัถปุระสงค ์หมายถึง ผลทีตอ้งการจะบรรล ุ

       วตัถปุระสงคจ์ะเป็นขอ้ความทีแสดงถึงความตอ้งการทีจะกระทําสิงต่างๆ

ใหป้รากฎผลเป็นรปูธรรมซึงขอ้ความทีใชเ้ขียนเป็นวตัถปุระสงคจ์ะตอ้งชดัเจน

ไม่คลมุเครือสามารถวดัและประเมินผลไดโ้ครงการแต่ละโครงการสามารถมี

วตัถปุระสงคไ์ดม้ากกว่า1ขอ้ลกัษณะของวตัถปุระสงคขึ์นอย ู่กบัระดบัและขนาด

ของโครงการ เช่น ถา้เป็นโครงการขนาดใหญ่วตัถปุระสงคก์็จะมีลกัษณะทีกวา้ง

เป็นลกัษณะวตัถปุระสงคท์วัไปหากเป็นโครงการขนาดเล็กสามารถลงปฏิบติัการ

ในพืนทีเป้าหมายหรือปฏิบัติงานในลักษณะทีแคบเฉพาะเรืองเฉพาะอย่าง

วตัถปุระสงคก์็จะมีลกัษณะเฉพาะหรอืเรยีกวา่วตัถปุระสงคเ์ฉพาะ

4. สรปุสาระสําคญั และระเบียบกฎหมายทีเกียวขอ้ง ตวัอยา่งวตัถปุระสงค์
เรอืง การศึกษาความพึงพอใจการบรกิารบคุลากรเทศบาลตําบลสองรกั

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

วตัถปุระสงค์

1.เพือใหท้ราบความพึงพอใจของบคุลากรเทศบาลตําบลสองรกัทีมีต่อการบริการ

ของฝ่ายการเจา้หนา้ที เทศบาลตําบลสองรกั

2.เพือวดัผลตวัชีวดั รอ้ยละของความพึงพอใจของบคุลากรต่อการบริการของฝ่าย

การเจา้หนา้ที ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ตามคํารบัรองการปฏิบัติราชการสํานัก

ปลดัเทศบาล เทศบาลตําบลสองรกั

3. เพือนําผลการสํารวจมาเป็นขอ้มลูในการปรบัปรงุและพฒันาระบบการบริการ

ของสํานกับรหิารทรพัยากรบคุคลใหดี้ยิงขึน 

4.3 เป้าหมาย 

ระบกุล ุม่เป้าหมาย ทําอะไร กบัใคร ทีไหน จํานวนเท่าไร หรอืขอบเขตของ

ผลงานครอบคลมุเรอืงอะไรบา้ง

4.4 ระเบียบกฎหมายทีเกยีวขอ้ง

ระบรุะเบียบ หนงัสือสงัการ กฎหมายทีเกยีวขอ้งกบัผลงานทีนําเสนอ

4. สรปุสาระสําคญั และระเบียบกฎหมายทีเกียวขอ้ง

ระบขุนัตอนการดําเนินการทงัหมดของผลงาน โดยแสดงเนือหาสาระในแต่ละ

ขนัตอนหรือแต่ละกิจกรรมใหช้ดัเจนและระบผุ ูร้บัผิดชอบในแต่ละขนัตอน ทงันี 

เขียนขนัตอนเป็นขอ้ๆ เรียงตามลําดบัก่อน แลว้เขียนขนัตอนการดําเนินงาน 

(Flow Chart) ซึงจะทําใหเ้ห็นภาพการดําเนินการตามลําดบัไดช้ดัเจน เขา้ใจง่าย 

และเห็นความสมัพันธ์หรือความเชือมโยงของแต่ละขนัตอนได้อย่างชดัเจน

ตงัแต่เรมิตน้ถึงสินสดุกระบวนการ

ขนัตอนการดําเนินการ 
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หมายถึง การระบ ุการใชส้ญัลกัษณต่์างๆ ในการเขียนแผนผงัการทํางาน เพือใหเ้ห็น

ถึงลกัษณะ และความสมัพนัธก์อ่นหลงัของแต่ละขนัตอนในกระบวนการทํางาน ทีจะ

เป็นประโยชนใ์นการช่วยทําความเขา้ใจกระบวนการทงานทีง่ายขึน และแสดงใหเ้ห็น

ภาพความสมัพนัธร์ะหว่างบคุคลทีเกยีวขอ้ง

5. แสดงขนัตอนการดําเนินการ (Flow Chart) 

จดุเรมิตน้ / สินสดุของกระบวนการ

กจิกรรมและการปฏิบติังาน

การตดัสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนมุติั

แสดงทิศทาง หรอืการเคลือนไหวของงาน

จดุเชือมต่อระหว่างขนัตอน

ขอ้กาํหนดการเขียนผงังาน

1. ใชส้ญัลกัษณที์มีรปูแบบเป็นมาตรฐานและขนาดของ
สญัลกัษณขึ์นอย ูก่บัความเหมาะสม

2. ควรเขียนทิศทางการไหลของขอ้มลู เรมิจากบนลงลา่ง 
หรือจากซา้ยไปขวา และควรทําหวัลกูศรกาํกบัทิศทางดว้ย

3. การเขียนคําอธิบายใหเ้ขียนภายในสญัลกัษณ ์ใชข้อ้ความ
ทีเขา้ใจง่าย สนัและชดัเจน 

ขอ้กาํหนดการเขียนผงังาน (ต่อ)

4. พยายามใหเ้กดิจดุตดันอ้ยทีสดุ หรอือาจใชส้ญัลกัษณที์
เรยีกว่า"ตวัเชือม" (Connector) แทนเพอืหลีกเลียงขอ้ผิดพลาดที
อาจเกดิขึน

5. ผงังานทีดีควรเป็นระเบียบเรยีบรอ้ย สะอาด ชดัเจน เขา้ใจและ
ติดตามขนัตอนไดง่้าย และควรอย ูใ่นหนา้เดียว

6. จดุเรมิตน้และสนิสดุของงาน ควรมีเพียงจดุเดียว

4.  ขนัตอนการดําเนินงาน

4.1 งานลาของพนกังานและลกูจา้งชวัคราว

4.1.1 เจา้พนกังานธรุการรบัใบลาของพนกังานและลกูจา้งพรอ้มตรวจสอบรายละเอียด

ของการลาจากประวติัการลา 

4.1.2 เจา้พนกังานธรุการลงบนัทึกประวติัการลาทีผา่นมาในใบลาแลว้สง่กลบัไปยงัผ ูข้อลา

4.1.3 ผ ูข้อลานําใบลาเสนอผ ูบ้งัคบับญัชาเพอือนมุติั โดยแบ่งประเภทการลาดงันี

- ในกรณีการลาป่วยไมเ่กนิ 30 วนั ใหนํ้าเสนอ ผอ.กอง อนมุติั

- ในกรณีการลาป่วยเกนิ 30 วนั ใหนํ้าเสนอ ผอ.กอง อนมุติักอ่น และใหป้ลดัอนมุติั

      อีกครงัหนึง

      กรณีทีผ ูบ้งัคบับญัชาอนมุติั ใหดํ้าเนินการในขอ้ 4.1.4  กรณีทีไมอ่นมุติัใหส้ง่ใบลา

กลบัไปคืนผ ูข้อลา

4.1.4 เจา้พนกังานธรุการจดัเกบ็ใบลาในแฟ้ม เพอืจดัทํารายงานการลาประจําเดือน บญัชี

งบเดือน สรปุยอดการลา 6 เดือนเสนอ ผอ.สํานกัฯ รบัทราบ และสง่ไปยงัสํานกัอํานวยการ

เพือดําเนินการต่อไป

ตวัอยา่งขนัตอนการดําเนินการ 
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ลาํดบั รหสั

เอกสาร

ชือบนัทึก ผ ูจ้ดัเก็บ ระยะเวลา

การจดัเก็บ

ชือแฟ้ม ดชันีการ

จดัเก็บ

1 ใบลา ฝ่ายบริหารทวัไป 1 ปี แฟ้มใบลา เรียงตามวันที

2 ทะเบยีนประวัตกิารลา ฝ่ายบริหารทวัไป 1 ปี แฟ้มทะเบยีนการลา เรียงตามวันที

3 รายงานสรปุการลา
ประจาํเดอืน

ฝ่ายบริหารทวัไป 1 ปี แฟ้มสรปุการลา
ประจาํเดอืน

เรียงตามวันที

4 บญัชงีบเดอืนเวลาทาํการ
ของบคุลากร

ฝ่ายบริหารทวัไป 1 ปี แฟ้มบญัชงีบเดอืน เรียงตามวันที

5 สรปุยอดการลา  6 เดอืน ฝ่ายบริหารทวัไป 1 ปี แฟ้มสรปุยอด 6 
เดอืน

เรียงตามวันที

5. รายการบนัทึกทีตอ้งควบคมุ

    5.1 รายการบนัทึกควบคมุงานลาของขา้ราชการและลกูจา้งชวัคราว เจา้พนกังานธรุการรบัใบลาและตรวจสอบ

รายละเอียดการลา

ผอ.อนมุติั

ตวัอยา่งผงัขนัตอนการทํางาน (Flow Chart) การนําเอกสารเขา้ส ู่ระบบฐานขอ้มลู

เจา้พนกังานธรุการ

บนัทึกประวติัการลาทีผา่นมาในใบลา แลว้สง่กลบั

ยงัผ ูข้อลา

ผ ูข้อลา นําใบลาเสนอผ ูบ้งัคบับญัชาเพืออนมุติ้

อนมุติั

เจา้พนกังานธรุการจดัเก็บใบลาและจดัทํารายงาน

การลาทกุเดือนและทกุ 6 เดือน 

สง่ฝ่ายบริหารงานทวัไป

ไมอ่นมุติั

ให้แสดงผลสําเร็จของงานหรือประโยชน์ของผลงานทังในเชิงปริมาณและ    

เชิงคณุภาพทีเกิดขึนจาการดําเนินการ ซึงตอ้งสอดคลอ้งกบัวตัถปุระสงค ์           

ถา้ผลสําเร็จของงานไม่สอดคลอ้งหรือไม่บรรลตุามวตัถปุระสงคที์กาหนดไว ้

ไม่ใช่ผลงานทีดีทีควรนํามาขอรบัการประเมิน แมก้ารเขียนผลสําเร็จของงาน

ตอ้งสอดคลอ้งกบัวตัถปุระสงคแ์ต่ไมใ่ช่ลอกประโยคทีเป็นวตัถปุระสงคม์าเขียน

เป็นผลสําเร็จ เพราะวตัถปุระสงค์เป็นสิงทีตงัขึนเพือแสดงสิงทีตอ้งการจะ

บรรลเุพือใชว้างแผนหรือใชเ้ป็นแนวทางในการดําเนินการ ซึงกําหนดก่อน

ขันตอนการดําเนินการ แต่ผลสําเร็จของงาน คือผลทีรบัจากหลงัจากที

ดําเนินการเสรจ็สินแลว้ 

6. ผลสําเรจ็ของงาน ผลสําเร็จของงานเชิงปริมาณ หมายถึง ผลงานทีเป็นจํานวนวัดได้

เมือเปรยีบเทียบกบัเป้าหมาย หรอืขอ้ตกลงตามทีไดก้าํหนด เช่น 

รอ้ยละของกล ุ่มเป้าหมายทีเขา้รบัการฝึกอบรม จํานวนบคุลากรที

ได้ร ับการปรับปรงุการกําหนดตําแหน่งให้สงูขึน เป็นต้น หากมี

รายละเอียดของผลงานในเชิงปรมิาณ ใหน้ําไปไวใ้นภาคผนวก

ผลสําเร็จของงานเชิงคณุภาพ หมายถึง ผลงานเชิงคณุภาพ เช่น 

ความถกูต้อง ความเรียบรอ้ยและความครบถ้วนสมบรูณ์ ความ

รวดเร็ว ตรงเวลา ความค ุม้ค่า ความสะดวก ความเป็นมาตรฐาน 

ฯลฯ ทีไดแ้สดงใหเ้ห็นถึงการบรรลวุตัถปุระสงคข์องผลงาน รวมทงั

ตอบสนองนโยบาย แนวคิด ยทุธศาสตร ์
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วตัถปุระสงค์

1. เพือศึกษาขอ้มลูและรปูแบบในการบริการบคุลากรของฝ่ายการเจา้หนา้ที

เทศบาลตําบลสองรกั

2. เพือศึกษาความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจในการบรกิารบคุลากรของเทศบาลตําบล

สองรกั

ผลสําเรจ็ของงานเชิงปรมิาณ

1. ผลการศึกษาขอ้มลูและรปูแบบในการใหบ้รกิารบคุลากรของฝ่ายการเจา้หนา้ที

เทศบาลตําบลสองรกั

2. ผลการศึกษาความพึงพอใจ/ไมพึ่งพอใจในการบรกิารบคุลากรของเทศบาล

ตําบลสองรกั

ตวัอยา่งการเขียนวตัถปุระสงคข์องผลงานเทียบกบัผลสําเรจ็ของงาน 

ผลสําเรจ็ของงานเชิงคณุภาพ

1. ผลการศึกษาขอ้มลูและรปูแบบในการบรกิารบคุลากรของเทศบาลตําบลสองรกั

ทําใหไ้ดข้อ้มลูรายละเอียดของรปูแบบความตอ้งการ รวมทงัแนวทางการพฒันา

บคุลากรทีสามารถใชเ้ป็นขอ้มลูเบืองตน้ในการออกแบบ วางแผนการพฒันาการ

ใหบ้รกิารต่อไป 

2. ผลการศึกษาความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจในการบริการบคุลากร ทําใหไ้ดร้บัร ู้

ทศันคติของบคุลากรทีมีต่อการบริการบคุลากรในแต่ละปี สามารถนําไปใชเ้ป็น

ขอ้มลูเบืองตน้ในการเชือมโยงความสมัพนัธที์เกียวขอ้งกบัความร ูสึ้กของบคุลากร

ได ้และกําหนดขอ้เสนอแนะเพือพฒันาปรบัปรงุการบริการบคุลากรใหส้อดคลอ้ง

กบัความตอ้งการของบคุลากร

ตวัอยา่งการเขียนผลสําเรจ็ของงานเชิงคณุภาพ 

อธิบายการนําผลงานไปใชป้ระโยชนท์งัทางตรงและทางออ้ม เช่น 

ผลงานการจดัทําค ู่มือการปฏิบติังาน 

การนําไปใชป้ระโยชน์โดยตรง ได้แก่ ใชเ้ป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือการ

ให้บริการและใช้เป็นเครืองมือในการติดตาม ควบคมุการปฏิบัติงาน ใช้เป็น

เครอืงมือในการพฒันาบคุลากรทีบรรจใุหม่โดยดว้ยศึกษาเรยีนร ูด้ว้ยตนเองจาก

ค ู่มือ เพือประหยดัเวลาและงบประมาณในการฝึกอบรมและการสอนงาน เป็นตน้ 

การนําไปใชป้ระโยชน์ทางออ้ม เช่น สามารถนําไปใชเ้ป็นขอ้มลูในการวิเคราะห์

กระบวนงานเดิมเพือศึกษาและพฒันาต่อยอด ปรบัปรงุแนวทางการดําเนินงาน

เดิมและออกแบบกระบวนงานใหมใ่หมี้ประสิทธิภาพยิงขึนในอนาคต

7. การนําไปใชป้ระโยชน ์

1. นําขอ้มลูจากการศึกษาความพึงพอใจการพฒันาบคุลากรของเทศบาลตําบลสองรกัไปใช้

ในการปรบัปรงุและพฒันาการดําเนินงานดา้นการบรกิารบคุลากรใหมี้ประสิทธิภาพและ

สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของบคุลากร 

2. ใชเ้ป็นขอ้มลูประกอบการรายงานประจําปีในส่วนของความพึงพอใจในการบรกิาร

บคุลากรของฝ่ายการเจา้หนา้ที เทศบาลตําบลสองรกั 

3. ผ ูที้รบัผิดชอบและเกียวขอ้งกบัการบรกิารบคุลากรของฝ่ายการเจา้หนา้ที เทศบาลตําบล

สองรกัสามารถใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานดา้นการศึกษาความพึงพอใจการบรกิาร

บคุลากรในปีต่อๆ ไป ไดอ้ยา่งถกูตอ้งตามหลกัวิชาการ อนัจะส่งผลถึงการนําขอ้มลูไปใชใ้น

การปรบัปรงุการใหบ้รกิารของฝ่ายการเจา้หนา้ที ของเทศบาลตําบลสองรกัไดต้รงกบัความ

ตอ้งการในอนาคต 

ตวัอยา่งการเขียนการนําไปใชป้ระโยชน์
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  ระบถึุงความย ุ่งยาก ซับซ้อนในการปฏิบัติงานของผลงานทีเป็นผลการ

ดําเนินงาน ทีผ่านมาว่าจากการปฏิบัติงานมีความย ุ่งยาก ซับซ้อนเพียงใด           

มีปัญหาอปุสรรค ข้อจํากัดในการปฏิบัติงานอย่างไร โดยเป็นการนําปัญหา

อปุสรรคของแต่ละขนัตอนทีไดป้ฏิบติัในส่วนทีผ ูข้อรบัการประเมินเป็นผ ูป้ฏิบติัมา

สรปุรวมเป็นปัญหาอปุสรรคในภาพรวม ซึงผ ูข้อรบัการประเมินเพือแต่งตงัให้

ดํารงตําแหน่งในแต่ละระดบัจะตอ้งแสดงความย ุง่ยากซบัซอ้นในการปฏิบติังาน

8 ความย ุง่ยากในการดําเนินการ/ปัญหา/อปุสรรค 
ตวัอยา่งสิงทีสามารถระบเุป็นความย ุง่ยากในการดาเนินการ/ปัญหา/อปุสรรค

1.ลกัษณะงานมีความซบัซอ้น เช่น มีขนัตอนการดําเนินงานมาก ขอบเขตของ

งานเกยีวขอ้งกบัผ ูมี้สว่นไดส้ว่นเสียมากทีตอ้งติดตามประสานงานความรว่มมือ 

หรอืมีความตอ้งการ ความคาดหวงั หรอืความคิดเห็นทีหลากหลายทีตอ้งใชเ้ป็น

ขอ้มลูในการพิจารณาดําเนินการ

2.ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบปฏิบัติจํานวนมาก ซึงต้องรวบรวม วิเคราะห ์

ตีความ และเลือกใชใ้หถ้กูตอ้ง

3.ตอ้งประยกุตใ์ชค้วามร ู ้ทกัษะและประสบการณใ์นทางวิชาการในสายอาชีพใน

การปรบัเปลยีนวิธีการปฏิบติังานใหเ้หมาะสมกบัสภาพการณ ์

ตวัอยา่งสิงทีสามารถระบเุป็นความย ุง่ยากในการดาเนินการ/ปัญหา/อปุสรรค

4. มีปัญหาในการปฏิบติังานมากทีตอ้งศึกษา รวบรวมเพือวิเคราะห ์หาสาเหต ุผลกระทบ 

และจดัลาํดบัความสําคญัของปัญหา เพือกาํหนดทางเลือกหรือวิธีการในการแกไ้ขปัญหา

ทีสาเหต ุวิเคราะห์ความเป็นไปไดแ้ละตดัสินใจเลือกทางเลือกทีเหมาะสมทีสดุกบับริบท

ขององคก์ร (ใหมี้ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความเป็นไปไดแ้ละความค ุม้ค่า) โดยตอ้งระบ ุ

ปัญหาและสาเหตแุต่ละดา้นใหช้ดัเจน) 

5. เป็นงานทีมีความสําคัญเร่งด่วนแต่มีข้อจํากัดด้านเวลา หรือทรพัยากร ในการ

ดําเนินการทีตอ้งหาวิธีการบริหารจดัการเพือให้เกิดผลสมัฤทธิตามเป้าหมายภายใต้

ขอ้จํากดั โดยตอ้งระบวิุธีการบรหิารจดัการใหช้ดัเจน

6. เป็นงานทีต้องมีการศึกษา วิเคราะห์ขอ้มลูในเชิงลึก หรือมีความหลากหลายเพือ

วางแผน หรอืกลยทุธก์ารทํางานใหต้อบสนองวตัถปุระสงคห์รอืเป้าหมายของงาน

9. วิธีการดําเนินการแกไ้ข/อปุสรรคจนเกิดผลสําเรจ็

    ระบวิุธีดําเนินการแกไ้ขปัญหา/อปุสรรคทีสอดคลอ้งกบัความย ุ่งยาก ตลอดจน

วิธีการขจดัความย ุ่งยากอย่างไร มีวิธีการ ทีระบไุวใ้นขอ้ 8 ทีได้ดําเนินการไปแลว้

ไดผ้ลดี ตอ้งแสดงใหเ้ห็นถึงการตดัสินใจแกปั้ญหา หรือสามารถแกปั้ญหาในงานที

ปฏิบติัได ้เพือเป็นการแสดงถึงความร ูค้วามสามารถของผ ูป้ฏิบติัไดอ้ยา่งชดัเจน 

      หากความย ุ่งยากหรือปัญหาทีเกิดขึนยงัไม่ได้รบัการแกไ้ขใหไ้ปเขียนในหัวข้อ

ขอ้เสนอแนะ 

10. ขอ้เสนอแนะ

ระบขุอ้เสนอแนะเพิมเติมเพือป้องกนัปัญหาทีมีแนวโนม้จะเกิดขึนในอนาคตไดอี้ก 

หรอืขอ้เสนอแนะในการพฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน (ในส่วนของปัญหาทียงั

ไม่สามารถแกไ้ขในผลงานนันๆ) ขอ้เสนอแนะควรเป็นแนวทางทีมีการคิดริเริม

สรา้งสรรค ์มีความเป็นรปูธรรมสามารถนําไปปฏิบติัไดจ้รงิ 
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ใหแ้สดงชือ –สกลุ ตําแหน่ง ของผ ูร้ว่มดําเนินการในผลงาน และระบสุดัส่วนความ

รบัผิดชอบของผลงานเป็นรอ้ยละของผ ูร้ว่มดาเนินการดว้ย

ตวัอยา่ง

นาย/นาง/นางสาว ............................ นามสกลุ ...........................................
ตาํแหนง่ (ระบตุาํแหนง่ในสายงานหรือสายงานทางการบริหาร) .........................................................
สดัสว่นผลงานรอ้ยละ ............................................. 

11. ผ ูร้ว่มดําเนินการ (ถา้มี)
เนือหาของผลงานทีเป็นผลการดําเนินงานทีผ่านมา

จะตอ้งมีความยาวไมตํ่ากว่า 5 หนา้กระดาษ A4 และตอ้ง

ไมเ่กนิ 15 หนา้กระดาษ  A4 (ไมร่วมเอกสารประกอบ) 

มีขนาดตวัอกัษรไมเ่กนิขนาด 16 และมีจํานวนบรรทดัตอ้ง
ไมตํ่ากว่าหนา้ละ 28 บรรทดั  โดยการยอ่หนา้ตอ้งไมเ่ป็น

การหลีกเลียงเพือใหมี้จํานวนหนา้ของผลงานเพิมขึน

องคป์ระกอบและเกณฑก์ารตดัสินผลงาน

คะแนนเต็ม 100 คะแนน
• ความถกูตอ้งตามเทคนิค วิธีการ หลกัวิชา ขนัตอนหรอืตามขอ้กําหนดมาตรฐานของงาน

วิชาการดา้นนนัๆ

• ความยากง่ายของการไดม้าซึงสาระเนือหาของผลงาน

• ผลงานเป็นการพฒันาความกา้วหนา้ทางวิชาการหรอืการนําวิชาการนนัๆ มาประยกุตเ์พือให้
เกิดการพฒันา หรอืเพอืการป้องกนัหรอืการแกปั้ญหา ซึงสะทอ้นใหเ้ห็นถึงความซบัซอ้น ความ
ย ุ่งยาก และแนวคิดอย่างเป็นระบบ หรอืประสิทธิภาพประสิทธิผลทีเกิดขึน

• มีความทนัสมยัเป็นปัจจบุนั

• เป็นผลงานทีเป็นทียอมรบัในวงวิชาการดา้นนนั

คณุภาพของ
ผลงานและระดบั
ความยากในการ

ปฏิบติังาน

• แสดงถึงการนําทกัษะตามมาตรฐานกาํหนดตําแหน่งมาใชใ้นการปฏิบติังานจนเกิด
ความชํานาญทีแสดงถึงการพฒันาจากการสงัสมประสบการณ์

• แสดงถึงการนําองคค์วามร ูต้ามมาตรฐานกาํหนดตําแหน่งมาใชใ้นการปฏิบติังาน

ผลงานแสดงถึงทกัษะ
และความร ูต้าม

มาตรฐานกาํหนด
ตําแหน่ง

• โดยพิจารณาจากการนําไปใชป้ระโยชนไ์ดโ้ดยตรง หรือการนําไปประยกุตใ์ชห้รือการ
นําไปใชใ้นการแกไ้ขปัญหาหรือเป็นประโยชนต่์อการพฒันาความกา้วหนา้ทางวิชาการ
เฉพาะดา้น

ประโยชนข์องผลงาน

1. เนือหาไมค่รบถว้น สมบรูณไ์มค่รอบคลมุตามหวัขอ้เรอืงทีกาํหนด ขาดความร ู้
พืนฐานในการเขียนผลงาน

2. เนือหาไมมี่ความสอดคลอ้ง เชือมโยงกนั และไมเ่รยีบเรยีงเนือหาใหเ้หมาะสมว่า 
อะไรกอ่นหลงั

3. เนือหาผลงานบางสว่นเขียนในเรอืงทีไมเ่กยีวขอ้งมากเกนิไป แต่สว่นทีเป็น
สาระสําคญัและขนัตอนการดําเนินการทีควรมีขอ้มลูทีครบถว้น มีรายละเอียดที
ชดัเจน กลบัมีขอ้มลูทีสนั/หว้นเกนิไปจนไมส่อืความหมาย 

4. ผลงานทีเขียนไมไ่ดแ้สดงความสามารถทางวิชาการ หรอือา้งทฤษฎีเกา่ๆ ทีใช ้  
มานาน เอกสารอา้งอิงขาดความทนัสมยั 

ขอ้สงัเกตปัญหาการเสนอผลงาน
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5. มีความผิดพลาดทางภาษา การใชถ้อ้ยคําทีเป็นภาษาพดู

6. ขาดจรยิธรรม ลอกผลงานของผ ูอื้น หรอืนําสดัสว่นผลงานของผ ูอื้นมาเป็น

ของตน (สว่นใหญ่สมยอม ช่วยเหลือกนั)

7. แนวคิด วิธีดาเนินการ รปู ตาราง ไมถ่กูตอ้งตามหลกัวิชาการ/มาตรฐาน/ไม่
น่าเชือถือ (ไมมี่แหลง่อา้งอิง)

8. การอธิบายประโยชนข์องผลงานไมช่ดัเจน ไมส่อดคลอ้งกบัวตัถปุระสงคแ์ละ
เป้าหมาย

ขอ้สงัเกตปัญหาการเสนอผลงาน (ต่อ)

9. การนําเสนอผลงานไมแ่สดงใหเ้ห็นถึงการใชค้วามร ู ้ความสามารถ ความชํานาญ
งานทีสอดคลอ้งกบัลกัษณะของผลงานตามเกณฑก์ารประเมินในระดบัทีจะแต่งตงั

10. เป็นเพียงสรปุรายงานผลการปฏิบติังาน ไมมี่สาระสําคญัของผลงานและขนัตอน
การปฏิบติัทีชดัเจน

11. ผลงานยงัดําเนินการไมแ่ลว้เสรจ็ (ไมมี่หลกัฐานผลงาน) / ไมส่ามารถนาไปใช้
ประโยชนไ์ดจ้รงิ ฯลฯ

12. ไมมี่การวิเคราะหถึ์งสาเหตขุองผลทีเกดิขนึและแนวทางแกไ้ข

ขอ้สงัเกตปัญหาการเสนอผลงาน (ต่อ)

1.ไมศึ่กษา ทําความเขา้ใจหลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลงานเพือแต่งตงัใหดํ้ารง

ตําแหน่งประเภทวิชาการทีเกยีวขอ้ง ไดแ้ก่

    1.1 ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรือง มาตรฐานทวัไปเกียวกบัการคดัเลือกเพือ

เลือนและแต่งตงัข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถินตําแหน่งประเภททัวไป และ

ประเภทวิชาการใหดํ้ารงตําแหน่งในระดบัทีสงูขึน พ.ศ. 2561

    1.2 หนงัสือสํานกังาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที มท 0809.2/ว 191 ลงวนัที  30 

พฤศจิกายน 2561 เรอืง แบบประเมินการเลือนและแต่งตงัใหดํ้ารงตําแหน่งในระดบัที

สงูขึนของขา้ราชการหรือพนักงานส่วนทอ้งถิน สําหรบัตําแหน่งประเภททวัไปและ

ประเภทวิชาการ

สาเหตทีุเขียนผลงานไดไ้มดี่

2. การเตรยีมการหรอืวางแผนการจดัทําผลงานไม่เป็นระบบตงัแต่แรก เช่น 

-ไม่ไดก้ําหนดเป้าหมายตวัชีวดัผลงานทงัในเชิงปรมิาณและคณุภาพที

ตอ้งการบรรลไุวล้ว่งหนา้ 

-ไม่ไดว้างแผนปฏิบติัการ หรือขนัตอนการดําเนินการใหช้ดัเจน และไม่บนัทึก

หรอืเก็บรวบรวมขนัตอนการปฏิบติังานไว ้

สาเหตทีุเขียนผลงานไดไ้มดี่ (ต่อ)
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เมือถึงเวลาตอ้งเขียนผลงานเพือขอรบัการประเมิน จึงส่งผลให้

-ไม่สามารถกําหนดชือผลงานใหมี้ความเฉพาะเจาะจง เหมาะสมสอดคลอ้งกบั

ขอบเขตของผลงานทีปฏิบติั 

-ไมมี่ขอ้มลูทีจะนํามาเขียนผลงานไดท้นัที 

-ตอ้งกาํหนดวตัถปุระสงคข์องผลงานยอ้นหลงั

-เสียเวลาไปสืบค้นเลือกหา แนวคิด ทฤษฎี กฎ ระเบียบและแนวทางปฏิบัติที

เกยีวขอ้งและสอดคลอ้งกบัผลงานทีจดัทาไว้

-ตอ้งเรยีบเรยีงขนัตอนการดําเนินการใหม ่

-ไมส่ามารถระบผุลสําเรจ็ของงาน 

-ไมส่ามารถระบปัุญหา อปุสรรค ความย ุง่ยากของงานและขอ้เสนอแนะได ้

ผลกระทบ

3. จดัทําผลงานเอง แต่ใหผ้ ูอื้นช่วยเขียนผลงานให ้(คนทําไมไ่ดเ้ขียน คนเขียนไมไ่ดทํ้า)

4. ส่งผลงานเขา้รบัการคดัเลือกและประเมินผลงานเพือแต่งตงัใหดํ้ารงตําแหน่งทีมีลกัษณะ

งานแตกต่างจากลกัษณะงานทีปฏิบติัอย ูจ่รงิ ไมมี่ความร ูค้วามสามารถ ความชํานาญใน

งานของตําแหน่งทีจะขอรบัการคดัเลือกและประเมินผลงาน (ขา้มหว้ย/ ไปช่วยปฏิบติังานที

หน่วยงานอืน) จึงเขียนผลงานไมมี่คณุภาพตามมาตรฐานของงานในตําแหน่งนนั

5. ขาดทกัษะการวางแผน การสืบหาขอ้มลู การคิดวิเคราะห ์และการสือสารขอ้มลูเป็นลาย

ลกัษณอ์กัษร (การเขียน) การตรวจสอบความถกูตอ้งตามกระบวนงาน และการบรูณาการ

ขอ้มลูในผลงานใหมี้ความเชือมโยงกนั

สาเหตทีุเขียนผลงานไดไ้มดี่ (ต่อ)

6. จดัทําผลงานเองบางส่วน และนําเอาสดัส่วนผลงานของผ ูอื้นมาเขียนเป็นผลงาน

ของตนเอง เขา้ข่ายแจง้สดัส่วนผลงานเป็นเท็จ (ทําใหไ้มเ่ขา้ใจแนวทาง ขนัตอนการ

วิเคราะหแ์ละการดําเนินการทีผ ูอื้นดําเนินการไว)้ 

7. ลอกเลียนผลงานหรอืนําผลงานของผ ูอื้นมาใชเ้ป็นผลงานของตนเอง (ผลงานที

ลอกเลียนไมเ่ขา้กบับรบิทงานของตนเอง ผลงานจรงิกบัผลงานทีเขียนอาจไมต่รงกนั 

และไมส่ามารถชีแจงรายละเอียดขนัตอนการดาเนินการต่อคณะกรรมการประเมินได้

8. จา้งวานผ ูอื้นใหจ้ดัทําผลงานให ้โดยผลงานทีจดัทํานนัไมใ่ช่ผลงานทีแทจ้รงิของ

ตน ไมส่ามารถชีแจงรายละเอียดขนัตอนการดําเนินการได้

สาเหตทีุเขียนผลงานไดไ้มดี่ (ต่อ)

หากดําเนินการตามขอ้ 6-8 และมีการทกัทว้งจะเขา้ข่ายความผิดวินยัอย่างรา้ยแรงฐาน

รายงานเท็จต่อผ ูบ้ังคับบัญชา และฐานกระทําการอนัได้ชือว่าเป็นผ ูป้ระพฤติชวัอย่าง

รา้ยแรง และยงักอ่ใหเ้กิดผลเสียต่อระบบการประเมินบคุคลเพราะทําใหไ้ม่สามารถสรรหา

ผ ูที้มีความร ู ้ความสามารถ และความชํานาญงาน หรือความเชียวชาญทีแท้จริงมา

แต่งตงัใหดํ้ารงตําแหน่งได ้เทียบเคียงสํานกังาน ก.พ. ไดมี้มติกําหนดมาตรการป้องกนั

และลงโทษผ ู้แจง้ขอ้มลูเท็จเกียวกบัคณุสมบัติและผลงานของบคุคลในการขอรบัการ

ประเมินบคุคลไวต้ามหนงัสือสํานกังาน ก.พ. ที นร 0707.3/ ว 5 ลงวนัที 12 เมษายน 

2542 ไว้
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1. ขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการเพือพฒันางานหรือปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพ

มากขึน

เป็นแนวคิด วิสยัทศัน ์หรือแผนงานทจีะทาํในอนาคต เพือพฒันางานในตําแหน่งทีจะ

ไดร้บัการแต่งตงัและมีความสอดคลอ้งกับแผนยทุธศาสตรข์องหน่วยงานรวมทงัควร
เป็นแนวคิดหรือแผนงานทีสามารถนําไปปฏิบัติไดจ้ริง และใหม้ีการติดตามผลการ
ดาํเนินการตามขอ้เสนอ/แนวคิดภายหลังการแต่งตังแลว้ โดยนําเสนอในรปูของงาน/
โครงการ หรือกิจกรรมทีจะดาํเนินการตามตวัชวีัดความสาํเร็จทกีาํหนดไว ้

รปูแบบการเสนอวิสยัทศัน์
องคป์ระกอบของขอ้เสนอแนวความคิด/วิธีการเพือพฒันางาน/

ปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพมากขนึ

1. หลกัการและเหตผุล

2. บทวิเคราะห/์แนวความคิด/ขอ้เสนอ

3. รายละเอียดของการดําเนินการพฒันางาน

4. ผลทีคาดว่าจะเกิดขนึจากการดําเนินการพฒันางาน

5. ตวัชีวดัความสําเรจ็

6. ระยะเวลาทีจะดําเนินการตามขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการพฒันางาน

7. แนวทาง/วิธีการติดตามประเมินผลความสําเรจ็

ต้องเสนอให้ตรงกบัหน้าทีความรบัผิดชอบของตําแหน่งทีจะแต่งตงั เป็นแนวคิดทีจะ

ปรบัปรงุ พฒันาวิธีการ รปูแบบ ไมใ่ช่การปฏิบติังานประจํา

เป็นการอธิบายถึงเหตผุลความจําเป็น สาเหตทีุนําเสนอแนวคิดหรือวิธีการเพือพฒันางาน 

มีเหตจุงูใจอยา่งไร และจะกอ่ใหเ้กิดประโยชนอ์ยา่งไร หรอืกล่าวง่ายๆ ว่าทําไมถึงมีแนวคิด

ในการพฒันาหรอืปรบัปรงุงานเรอืงนี สถานภาพเดิมของงานเรืองนีมีปัญหาอย่างไร หรือ

ควรจะตอ้งพฒันาปรบัปรงุใหดี้ขึนเพราะเหตใุด การพฒันาปรบัปรงุงานเรอืงนีจะกอ่ใหเ้กิด

ประโยชน์อย่างไรต่อหน่วยงานหรือองค์กร พรอ้มทังอธิบายความสําคัญของหัวข้อ

วิสยัทศันก์บัตําแหน่งทีสมคัรว่ามีความสมัพนัธส์อดคลอ้งกนัอยา่งไร

ขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการเพือพฒันางานหรอืปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน

1. ชือเรอืง

2. หลกัการและเหตผุล 

นําเสนอแนวคิดหรือวิธีการเพือพฒันางานหรือปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพมาก

ขึนควรเป็นแนวคิด วิสัยทัศน์หรือแผนงานทีจะทําในอนาคตเพือพัฒนางานใน

ตําแหน่งทีจะไดร้บัการแต่งตงั สอดคลอ้งกบัแผนยทุธศาสตรข์องหน่วยงาน โดยผ่าน

การวิเคราะหส์ถานการณห์รือสภาพทวัไปของหนา้ทีความรบัผิดชอบของตําแหน่งที

จะแต่งตงั ควรนําขอ้มลูจากผลผลผลิตจากการปฏิบติังาน ผลงานวิจยั หรอื ผลงาน

วิชาการอืน ๆ มาสนบัสนนุแนวทางการปรบัปรงุตําแหน่งทีจะแต่งตงักลา่วเพือความ

น่าเชือถือและแสดงให้เห็นว่าแนวคิดหรือวิธีการพัฒนางานดังกล่าว จะสามารถ

นําไปใชเ้พือปรบัปรงุประสิทธิภาพของการทํางานไดจ้รงิ โดยเขียนเป็น 4 สว่น คือ 

ขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการเพือพฒันางานหรอืปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน

3. บทวิเคราะห/์แนวคิด/ขอ้เสนอ
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3.1 ทฤษฎี ความร ูท้างวิชาการ และสถานการณที์เกยีวขอ้ง

ทฤษฎี ความร ูท้างวิชาการ และสถานการณห์รอืขอ้มลูในพืนทีทีเกยีวขอ้งควรกลา่ว

นํากอ่นโดยใหมี้สาระสอดคลอ้งกบัแนวคิดทีเสนอ และใหมี้การอา้งอิง

การวิเคราะห์

การวิเคราะห ์ใชห้ลกัการวิเคราะหส์ถานการณ ์วิเคราะหปั์ญหา โดยใชเ้ทคนิคการ

วิเคราะหต่์างๆ ทีเลือกมาใชใ้หเ้หมาะสมกบัสภาพปัญหา เช่น SWOT Analysis, Root 

Cause Analysis, Problem Tree หรอื Objective Tree, Process Analysis, หรอืการ

วิเคราะหโ์ดยการตงัคาถาม 5W 1H, ฯลฯ 

ขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการเพือพฒันางานหรอืปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน

3. บทวิเคราะห/์แนวคิด/ขอ้เสนอ (ต่อ)

3.2 แนวคิดและขอ้เสนอในการพฒันางาน 

นําผลทีไดจ้ากรวบรวมและวิเคราะหท์ฤษฎี ความร ูท้างวิชาการต่างๆ ในขอ้ 2 มา

ประยกุตใ์ชใ้หส้อดคลอ้งกบับริบทของงานทีไดจ้ากการวิเคราะหส์ถานการณ์ หรือ

ปัญหาทีเกิดขึน เพือกําหนดแนวคิดในการพัฒนาปรบัปรงุงานในตําแหน่งทีจะ

แต่งตงัและกําหนดวตัถปุระสงคที์ตอ้งการจะบรรลขุองแนวคิดนนัๆ เพือใชเ้ป็น

แนวทางหรอืวิธีการปฏิบติัใหเ้กิดผลเป็นรปูธรรมต่อไป

ขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการเพือพฒันางานหรอืปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน

3. บทวิเคราะห/์แนวคิด/ขอ้เสนอ (ต่อ)

แสดงรายละเอียดแนวทาง วิธีการ หรือขนัตอนปฏิบติั ระยะเวลาในการดําเนินการให้

สอดคลอ้งกบัแนวคิดทีกําหนดไวแ้ละกําหนดผ ูร้บัผิดชอบการดําเนินการให้ชดัเจน 

(ผ ูจ้ดัทําแนวคิด/ขอ้เสนอตอ้งเป็นผ ูร้บัผิดชอบหลกัในการนําแนวคิดนีไปดําเนินการได้

ดว้ยตวัเอง ไมใ่ช่คิดใหผ้ ูอื้นดําเนินการ หากขอ้เสนอทีจะดําเนินการมีความจําเป็นตอ้ง

เกียวขอ้งกบัหน่วยงานอืน หรือ ตอ้งไดร้บัการสนบัสนนุจากบคุคลอืน อาจเพิมเงือนไข

หรือปัจจัยแห่งความสําเร็จไว้ด้วย ) โดยให้เขียนเป็นขอ้ ๆ หรือ เสนอในลกัษณะ

แผนปฏิบติังานทงันี เพือใหเ้กิดผลการดําเนินการทีเป็นรปูธรรม และวดัความสําเร็จ

ตามตวัชีวดัทีกาํหนดไวไ้ดจ้รงิ โดยจะมีการติดตามผลภายหลงั

ขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการเพือพฒันางานหรอืปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน

4. รายละเอียดของการดําเนินการพฒันางาน4. รายละเอียดของการดําเนินการพฒันางาน

ระบผุลทีคาดหมาย หรือม ุ่งหวงัทีจะให้เกิดขึนจากการเสนอแนวคิด วิธีการหรือ

ขอ้เสนอเพือพฒันางานหรือปรบัปรงุงานใหม้ีประสิทธิภาพยิงขึน ซึงผลงานดงักล่าว

ตอ้งแสดงได้ทงัเชิงปริมาณ และเชิงคณุภาพ ตลอดจนช่วงเวลาทีคาดว่าผลงาน

ดงักลา่วจะเกิดประโยขนต่์อบคุคล เป้าหมาย และเกิดผลงานทีสามารถวดัไดอ้ย่างเป็น

รปูธรรม

ขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการเพือพฒันางานหรอืปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน

5. ผลทีคาดว่าจะไดร้บั5. ผลทีคาดว่าจะไดร้บั
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ตวัอยา่งการระบผุลผลิต/ผลลพัธที์จะเกิดขึนจากการดาเนินการตามขอ้เสนอ 

เช่น ระบผุลผลิต /ผลลพัธใ์นเชิงปริมาณ หรือ ความกา้วหนา้ในการดําเนินงาน หรือ 

ผลผลิต /ผลลัพธ์เชิงคณุภาพว่าจะสามารถเปลียนแปลง ปรบัปรงุงานให้ดีขึน

กว่าเดิมอย่างไร เช่น เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยดั ลดตน้ทนุ ลดขนัตอนการ

ทํางาน หรอื ลดรอบระยะเวลาในการปฏิบติังานไดเ้พียงใด หรือช่วยใหก้ารปฏิบติังาน

มีประสิทธิภาพมากขึน และองคก์รบรรลวุตัถปุระสงคต์ามเป้าหมายอยา่งไร

ขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการเพือพฒันางานหรอืปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน

5. ผลทีคาดว่าจะไดร้บั5. ผลทีคาดว่าจะไดร้บั
    ให้ระบตุัวชีวัดทีสามารถนํามาใช้วดัผลสําเร็จจากการเสนอแนวคิดวิธีการเพือ

พฒันาหรือปรบัปรงุงานไดอ้ย่างชดัเจน ถกูตอ้ง และน่าเชือถือสามารถตรวจสอบได้

อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึงจะมีการติดตามผลภายหลงัการแต่งตงัแลว้ 

เช่น 

- จํานวนผลผลิต หรอื รอ้ยละ ผลผลิตทีเพิมขึน 

- ระดบัความกา้วหนา้หรือการพฒันาทีดีขึน ไดแ้ก่ จํานวนตน้ทนุการดําเนินการที

ลดลง จํานวนระยะเวลาการใหบ้รกิารทีรวดเรว็ขึน 

- รอ้ยละของความพึงพอใจในการใหบ้รกิารเพิมขึน 

- จํานวนขอ้รอ้งเรยีนทีลดลง เป็นตน้ 

ทงันี ตวัชีวดัทีกาํหนดตอ้งวดัใหส้อดคลอ้งกบัผลทีคาดว่าจะไดร้บัทีกาํหนดไว้

ขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการเพือพฒันางานหรอืปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน

6. ตวัชีวดัความสําเรจ็

ขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการเพือพฒันางานหรอืปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน

7. ระยะเวลาทีจะดําเนินการตามขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการพฒันางาน7. ระยะเวลาทีจะดําเนินการตามขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการพฒันางาน

แสดงระยะเวลาในการดําเนินการใหส้อดคลอ้งกบั รายละเอียด

แนวทาง วิธีการ หรือขนัตอนปฏิบัติ ทีระบไุวใ้นรายละเอียดของ

การดําเนินการพัฒนางาน โดยระบเุป็นช่วงเวลา หรือแสดงเป็น

แผนภาพขนัตอนตามเวลาเป็น Time line  หรอื GANTT’s CHART

หลกัในการเขียน GANTT’s CHART

– กําหนดงานและกจิกรรม

–กําหนดระยะเวลาการทํางานใหแ้ลว้เสร็จ

–พิจารณาว่างานใดควรทํากอ่น หรอื หลงั
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Gantt Chart 

A

B

C

D

E

F

G

Current week

Completed

Incompleted

แผนภาพแกรนท์ Gantt Chart

– จากผงักิจกรรม A, C เรมิพรอ้มกนั

– แต่กิจกรรม B เรมิต่อเมือ กิจกรรม A เสร็จสิน

– กิจกรรม D, E เรมิพรอ้มกนัภายหลงักิจกรรม B เสร็จ

– แท่งสีขาว แสดงถึงกิจกรรมยงัไม่แลว้เสร็จ

– แท่งสีอ่อน แสดงว่ากิจกรรมแลว้เสร็จ

– แท่งทีมีสีผสมกนั แสดงว่าบางสว่นของกิจกรรมดําเนินการแลว้

– Current Week เป็นตวัชีว่างานกา้วหนา้หรือลา้หลงั

ตารางการจดัโครงการ

ที

รายละเอียด

 มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

1

เสนอ

โครงการ

2

สรา้งสรรค์

และผลิตสอื

3

Kick Off 

Press Con

4 Launch Media

5

กิจกรรม

พิเศษ

สนบัสนนุ

โครงการ

6 ปิดโครงการ

25502549
ขอ้เสนอแนวคิด/วิธีการเพือพฒันางานหรอืปรบัปรงุงานใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน

8.แนวทาง/วิธีการติดตามประเมินผลความสําเรจ็8.แนวทาง/วิธีการติดตามประเมินผลความสําเรจ็

กําหนดแนวทาง/วิธีการติดตามประเมินผลความสําเร็จ ตามวิธีการ หรือขนัตอน

ปฏิบติั ทีระบไุวใ้นรายละเอียดของการดําเนินการพฒันางาน โดยอาจกาํหนดวิธีการ

ติดตามจากระยะเวลาทีจะดําเนินการทีกําหนดไว้แลว้ รวมทงัระบวิุธีการวัดผล    

การดําเนินการใหเ้ป็นไปตามตวัชีวดัทีกําหนดไว ้พรอ้มทงัแหล่งขอ้มลูทีจะนํามาใช้

วดัดว้ย
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เนือหาของวิสยัทศัน์เนือหาของวิสยัทศัน์

จะตอ้งมีความยาวไมตํ่ากว่า 5 หนา้กระดาษ A4 และตอ้ง

ไมเ่กนิ 15 หนา้กระดาษ  A4 (ไมร่วมเอกสารประกอบ) 

มีขนาดตวัอกัษรไมเ่กนิขนาด 16 และมีจํานวนบรรทดัตอ้ง
ไมตํ่ากว่าหนา้ละ 28 บรรทดั โดยการยอ่หนา้ตอ้งไมเ่ป็น

การหลีกเลียงเพือใหมี้จํานวนหนา้ของผลงานเพิมขึน

แบบประเมินแนวคิด/วิธีการเพอืพฒันางานเกยีวกบัการปฏิบติังานของตําแหน่งทีขอประเมิน (วิสยัทศัน)์

คะแนนเต็ม 100 คะแนน (อส./ชพ.)

แบบประเมินแนวคิด/วิธีการเพอืพฒันางานเกยีวกบัการปฏิบติังานของตําแหน่งทีขอประเมิน (วิสยัทศัน)์

คะแนนเต็ม 100 คะแนน (อส./ชพ.)

มีมมุมองแห่งอนาคต (Future perspective) สอดคลอ้งเหมาะสมกบั
สภาพแวดลอ้มทางเศรษฐกิจ สงัคม วฒันธรรม และค่านิยมขององคก์ร 
รวมทงัวตัถปุระสงคแ์ละภารกิจขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถินนนั  

สาระครบถว้นและชดัเจน (Comprehensive & Clear) สะทอ้นใหเ้ห็นถึง
จดุหมายปลายทางและทิศทางทีจะกา้วไปในอนาคตทีเขา้ใจง่าย สามารถ
ทําใหส้าํเร็จไดต้รงตาม เป้าหมาย สาระต่างๆ จะช่วยกระต ุน้ ทา้ทาย
ความสามารถและความร ูสึ้กนึกคิดของบคุลากรทีจะปฏิบติังาน 

มีแผนปฏิบติัทีแสดงใหเ้ห็นวิธีการทีม ุง่ส ูจ่ดุหมาย ชดัเจนและเมือปฏิบติัตาม
แลว้จะใหผ้ลค ุม้ค่า ในอนาคต ทงัในดา้นบคุคลและองคก์ร และมีความ
สอดคลอ้งกบัจดุหมายปลายทางทีกาํหนดเป็นวิสยัทศัน ์หรือตามขอ้กาํหนด
มาตรฐานของงานวิชาการดา้นนนัๆ

แสดงถึงความร ู ้ทกัษะ (ความชํานาญการ/ความเชียวชาญ) ตาม
มาตรฐานกาํหนดตําแหน่งในระดบัทีจะแต่งตงั โดยเขา้ใจระบบงานทงัดา้น
กวา้ง ดา้นลึก จดุแข็งและจดุอ่อนของระบบงาน 

25

25

25

30

แบบประเมินดา้นทกัษะทีจําเป็นสําหรบัการปฏิบติังานในตําแหน่ง

    ชือ – สกลุ..........................................................................................................

    ตําแหน่ง.......................................................ระดบั.....................................เงินเดือน

................................บาท

    ฝ่าย................................................สํานกั/กอง...........................................................

    อบจ./เทศบาล/อบต. .................................................................................................... 

ขอประเมินเพือแต่งตังให้ดํารงตําแหน่ง....................... ................................ระดับ

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

    ฝ่าย.......................สํานกั/กอง..................................................................................

    อบจ./เทศบาล/อบต. ......................................................................................................

ที

ทกัษะทีจําเป็นสําหรบัการ

ปฏิบติังาน

ในตําแหน่งตามทีกาํหนดไวใ้น

มาตรฐานกาํหนดตําแหน่ง

ระดบัทีกาํหนดไวต้าม

มาตรฐานกาํหนดตําแหน่ง

(1)

ระดบัทีประเมินได้

(2)

ค่าความ

แตกต่าง

(2) – (1)

1 ทกัษะการบรหิารขอ้มลู 3 3 0

2 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์ 3 2 1

3 ทกัษะการประสานงาน 3 3 0

4 ทกัษะในการสืบสวน - - -

5 ทกัษะการบรหิารโครงการ 3 5 2

6 ทกัษะในการสือสาร การนําเสนอ 

และถ่ายทอดความร ู้

3 3 0

7 ทกัษะการเขียนรายงานและสรปุ

รายงาน

3 2 1

8 ทกัษะการเขียนหนงัสือราชการ 3 3 0

9 ทกัษะการใชเ้ครอืงมือและอปุกรณ์

ทางวิทยาศาสตร์

- - - 
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หลกัเกณฑก์ารใหค้ะแนนทกัษะ
จํานวนทกัษะ

(ก)

คณูดว้ย

(ข)

คะแนน

(ก X ข)

จํานวนทกัษะทีสงัเกตพบว่ามีระดบัทกัษะสงูกวา่หรอื

เท่ากบัระดบัทกัษะทีคาดหวงั ใหค้ณูดว้ย 3

5 X 3 15

จํานวนทกัษะทีสงัเกตพบว่ามีระดบัทกัษะตํากว่าระดบั

ทกัษะทีคาดหวงั 1 ระดบั ใหค้ณูดว้ย 2

2 X 2 4

จํานวนทกัษะทีสงัเกตพบว่ามีระดบัทกัษะตํากว่าระดบั

ทกัษะทีคาดหวงั 2 ระดบั ใหค้ณูดว้ย 1

0 X 1 0

จํานวนทกัษะทีสงัเกตพบว่ามีระดบัทกัษะตํากว่าระดบั

ทกัษะทีคาดหวงั 3 ระดบั ใหค้ณูดว้ย 0

X 0

ผลรวม 19
ใชส้ตูรการคํานวณ ดงันี ผลรวม (ก X ข)

จาํนวนทกัษะทงัหมด X 3

  19/21

0.90
คิดเป็นรอ้ยละดว้ยการคณู 100 90

ผลการปฏิบติังานจรงิเทียบกบัทกัษะทีคาดหวงัผลการปฏิบติังานจรงิเทียบกบัทกัษะทีคาดหวงั

ความเห็นของผ ูป้ระเมิน (ผ ูบ้งัคบับญัชาระดบัผ ูอ้ํานวยการสํานกั/กอง)

     (  /) ผา่นการประเมนิ (ผลการประเมนิไมน่อ้ยกว่ารอ้ยละ 80)

     (  ) ไมผ่า่นการประเมนิ (ผลการประเมนิตาํกว่ารอ้ยละ 80)

ระบเุหตผุล..................................................................................................................................................................

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

   ลงชอื…………………………………………………………ผูป้ระเมนิ

(…………………………………………………….)

ตาํแหนง่...................................................................

…………./………………./………….

ความเห็นของนายก อบจ./เทศบาล/อบต./เมืองพทัยา

     (  ) เห็นดว้ยกบัการประเมินขา้งตน้

     ( / ) มีความเห็นแตกตา่งจากการประเมินขา้งตน้ ดงันี

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

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

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

สรปุผลการประเมิน

     (  ) ผา่นการประเมิน  

     (  ) ไมผ่า่นการประเมิน  

ลงชอื…………………………………………………………

   (…………………………………………………….)

นายก อบจ./เทศบาล/อบต./เมืองพทัยา ...................................................................

…………./………………./………….

ความเห็น ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จงัหวดั/เมืองพทัยา (กรณีผ ูบ้งัคบับญัชาทงัสองระดบัมีความเห็นต่างกนั)

     (  ) ผา่นการประเมนิ  

     (  ) ไมผ่า่นการประเมนิ  

ระบเุหตผุล..................................................................................................................................................................

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

ลงชอื…………………………………………………………

   (…………………………………………………….)

ประธาน ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จงัหวัด/ก.เมอืงพัทยา ...................................................................

…………./………………./………….
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แบบประเมินดา้นทกัษะทีจําเป็นสําหรบัการปฏิบติังานในตําแหน่ง

    ชือ – สกลุ..........................................................................................................

    ตําแหน่ง.......................................................ระดบั.....................................เงินเดือน

................................บาท

    ฝ่าย................................................สํานกั/กอง...........................................................

    อบจ./เทศบาล/อบต. .................................................................................................... 

ขอประเมินเพือแต่งตังให้ดํารงตําแหน่ง....................... ................................ระดับ

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

    ฝ่าย.......................สํานกั/กอง..................................................................................

    อบจ./เทศบาล/อบต. ......................................................................................................

ที

ความร ูที้จําเป็นสาํหรบัการปฏิบติังาน

ในตําแหน่งตามทีกาํหนดไวใ้น

มาตรฐานกาํหนดตําแหน่ง

ระดบัทีกาํหนดไวต้าม

มาตรฐานกาํหนดตําแหน่ง

(1)

ระดบัทีประเมินได้

(2)

ค่าความแตกต่าง

(2) – (1)

1 ความร ูเ้รืองกฎหมาย (ความร ูเ้ฉพาะทางใน

งานทีรบัผิดชอบ) 

3 3 0

2 ความร ูเ้รืองปรชัญาเศรษฐกจิพอเพียงตาม

แนวพระราชดําริ

2 4 2

3 ความร ูเ้รืองการจดัการความร ู ้ 3 2 -1

4 ความร ูเ้รืองระบบการจดัการองคก์ร 3 3 0

5 ความร ูเ้รืองงานธรุการและงานสารบรรณ 2 2 0

6 ความร ูเ้รืองการจดัทาแผนปฏิบติัการและ

แผนยทุธศาสตร ์

2 3 1

7 ความร ูเ้รืองการติดตามประเมินผล 3 3 0

8 ความร ูท้วัไปเรืองชมุชน 3 3 0

หลกัเกณฑก์ารใหค้ะแนนทกัษะ
จํานวนทกัษะ

(ก)

คณูดว้ย

(ข)

คะแนน

(ก X ข)

จํานวนความร ูที้สงัเกตพบว่ามีระดบัทกัษะสงูกว่าหรอื

เท่ากบัระดบัทกัษะทีคาดหวงั ใหค้ณูดว้ย 3

7 X 3 21

จํานวนความร ูที้สงัเกตพบว่ามีระดบัทกัษะตํากว่าระดบั

ทกัษะทีคาดหวงั 1 ระดบั ใหค้ณูดว้ย 2

1 X 2 2

จํานวนความร ูที้สงัเกตพบว่ามีระดบัทกัษะตํากว่าระดบั

ทกัษะทีคาดหวงั 2 ระดบั ใหค้ณูดว้ย 1

0 X 1 0

จํานวนความร ูที้สงัเกตพบว่ามีระดบัทกัษะตํากว่าระดบั

ทกัษะทีคาดหวงั 3 ระดบั ใหค้ณูดว้ย 0

X 0

ผลรวม 23
ใชส้ตูรการคํานวณ ดงันี ผลรวม (ก X ข)

จาํนวนความรูท้งัหมด X 3

  23/24

0.96
คะแนนทีได ้  (คณูดว้ย 15) 14.4

ผลการปฏิบติังานจรงิเทียบกบัทกัษะทีคาดหวงัผลการปฏิบติังานจรงิเทียบกบัทกัษะทีคาดหวงั
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