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คําอธิบายการเขียน 
*การเสนอผลการดําเนินงานท่ีผานมา

* ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือ
ปรับปรุงงาน
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ผลงานท่ีเสนอเพ่ือขอประเมินแตงต้ังใหดํารงตําแหนง 

ผูท่ีไดรับการคัดเลือกใหสงผลงานเพ่ือขอประเมินแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 

จะตองเสนอผลงานท้ัง 2 สวน คือ 

สวนท่ี   1   ไดแก  ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา จํานวน 1 เรื่อง 

สวนท่ี   2   ไดแก  ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

   จํานวน 1 เรื่อง 

    ท้ังนี้ ผูท่ีไดรับการคัดเลือกจะตองสงผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา และขอเสนอแนวคิด/

วิธีการ เพ่ือพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ตามหัวขอเรื่องท่ีไดเสนอไวในข้ันตอนการ

คัดเลือกบุคคล 

สวนท่ี 1 : ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

เปนผลสําเร็จของงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีความรับผิดชอบของผูนั้น 

ไมจําเปนตองจัดทําข้ึนใหมเพ่ือใชในการประเมินโดยเฉพาะ ใหเสนอสาระสําคัญของผลงาน ข้ันตอนท่ีไดปฏิบัติ

ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน แนวคิดทางวิชาการ หรือขอกฎหมายท่ีใชในการปฏิบัติงานวิเคราะห

ถึงผลท่ีเกิดข้ึนเพ่ือแสดงถึงความรู ความสามารถและความชํานาญงานของบุคคล ประโยชนท่ีเกิดจากผลงาน

ดังกลาว หรือการนําผลงานไปใชเพ่ือแกไขปญหาในงานท่ีปฏิบัติหรือของหนวยงาน หรือใชเสริมยุทธศาสตร

หนวยงาน หรือเพ่ือพัฒนางานปรับปรุงงาน แกไขปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน หรือขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 

สวนท่ี 2 : ขอเสนอแนวคิด/วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

เปนแนวคิด วิสัยทัศน หรือแผนงานท่ีจะทําในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในตําแหนงท่ีจะไดรับ 

การแตงตั้ง และมีความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน รวมท้ังควรเปนแนวคิดหรือแผนงานท่ี

สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง และกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จได 
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คําอธิบายการเขียนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

ประกอบดวย 

1. ช่ือผลงาน

ระบุชื่อผลงานท่ีจะนําเสนอ โดยผลงานดังกลาวจะตองเปนผลสําเร็จของงานท่ีเกิดจาก

การปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีความรับผิดชอบของผูขอประเมิน 

2. ระยะเวลาดําเนินการ

ระบุกิจกรรม ชวงเวลา การดําเนินการ

3. ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดท่ีใชในการดําเนินงาน

ใหระบุแนวความคิด ทฤษฎ ีองคความรู และขอมูลตาง ๆ ท่ีนํามาใชในการดําเนินงาน

โดยสรุปใหมีความสอดคลองและเชื่อมโยงกับผลการดําเนินงาน เปนตน 

4. สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินงาน

ระบุหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค เปาหมาย สาระสําคัญและข้ันตอน หลักการ

ดําเนินการ ซ่ึงอาจแสดงเปนแผนผังการทํางาน (Flowchart) หรือแผนภาพประกอบการอธิบายเพ่ือใหเห็น 

ภาพชัดเจนยิ่งข้ึน กรณีมีหลักฐานอางอิงใหแนบเอกสารประกอบ 

5. ผูรวมดําเนินการ (ถามี)

ใหแสดงชื่อ-สกุล ตําแหนง สังกัดของผูรวมดําเนินการในผลงาน และระบุสัดสวนความ

รับผิดชอบของผลงานเปนรอยละของผูรวมดําเนินการดวยหากเปนผลงานท่ีปฏิบัติเองท้ังหมด  100%  และ

ไมมีผูรวมดําเนินการ ไมตองนําเสนอผูรวมดําเนินการ 

6. สวนของงานท่ีผูเสนอเปนผูปฏิบัติ

ระบุรายละเอียดของผลงานพรอมท้ังสัดสวนของผลงานใหระบุรายละเอียดเก่ียวกับ

ข้ันตอน กิจกรรมการดําเนินงาน และสัดสวนของผลงานเปนรอยละท่ีผูเสนอผลงานเปนผูปฏิบัติ 

7. ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) ใหแสดงผลสําเร็จของงานท้ังในเชิง

ปริมาณและเชิงคุณภาพ คือ 

7.1 ผลสําเร็จของงานเชิงปริมาณ คือผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน มีผลสําเร็จในเชิง 

ปริมาณท่ีเกิดข้ึน มีปริมาณของผลงานเม่ือเปรียบเทียบกับเปาหมาย หรือ ขอตกลงตามท่ีไดกําหนด 

7.2 ผลสําเร็จของงานเชิงคุณภาพ คือผลงานท่ีไดแสดงใหเห็นถึงการตอบสนองแนวคิด 

ยุทธศาสตรของรัฐบาล กระทรวงและจังหวัดท่ีมีความเปนไปไดในการนําไปใชประโยชน เชน การตอบสนอง

ความพึงพอใจของผูรับบริการหรือผลตอบแทนท่ีไดจากการดําเนินงาน เชน การลดคาใชจาย การลดตนทุน

การผลิต การลดเวลาการปฏิบัติงาน คุณภาพการบริการดีข้ึน เปนตน 
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8. การนําไปใชประโยชน

อธิบายการนําผลงานไปใชประโยชนในการปรับปรุงแนวทางการดําเนินงานหากมีการนํา

ผลงานไปใชในการพัฒนา ตอยอด ปรับปรุงแนวทางการดําเนินงานในวงกวางข้ึนจากเดิมท่ีเกิดเฉพาะจุด และ

ประยุกตแกปญหาท่ีเกิดข้ึน ใหอธิบายวานําไปใชประโยชนไดอยางไร กับบุคคลเปาหมายท่ีไหน เกิดประโยชน

ตอผูรับการบริการ และสังคมอยางไร ใหนําเสนอดวย อีกท้ังมีผลตอการพัฒนางานท้ังทางตรงและทางออม

อยางไร 

9. ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค

อธิบายความยุงยากในการดําเนินงานตามท่ีไดนําไปปฏิบัติจริงวามีความยุงยากอยางไร

เชน  การตัดสินใจแกปญหา การใชหลักวิชาการ หรือทฤษฎีท่ีใชในการปฏิบัติงาน การบูรณาการงาน และการ 

ควบคุมปจจัยท่ีเก่ียวของวามีความยุงยากประการใด แตไมใชความยุงยากท่ีเปนปญหาอุปสรรคของการทํางาน 

เชน ขาดแคลนอัตรากําลัง หรือขาดแคลนงบประมาณ  อธิบายวิเคราะหปญหาอุปสรรคของการดําเนินงาน   

ท่ีเกิดข้ึน ระบุถึงสาเหตุของปญหาวาเกิดจากสาเหตุใด มีปจจัยอะไรมาเก่ียวของบาง และอธิบายปญหา

อุปสรรคอะไรท่ีทําใหการปฏิบัติงานไม  เปนไปตามท่ีคาดหวังไว ท้ังในระหวางการดําเนินงาน และหลังจาก

สิ้นสุดการดําเนินงานแลว 

10. ขอเสนอแนะ

ผูขอประเมินมีขอเสนอแนะเพ่ือการแกไขอยางไร  เพ่ือมิใหปญหาเกิดข้ึนอีก  และมี

ขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนางาน/ปรับปรุงงานดังกลาวอยางไร เปนการเสนอแนวทางเชิงสรางสรรคเปนผลงาน 

ท่ีเปนรูปธรรม 

เอกสารอางอิง/บรรณานุกรม 

      เอกสารอางอิง ระบุชื่อเอกสารท่ีใชประกอบในการเขียนผลงานเพ่ือใหผูอานทราบ

แหลงท่ีมา ตองใหสอดคลองเนื้อหาในเอกสารบรรณานุกรม จะรวบรวมบัญชีรายชื่อหนังสือท้ังหมด ท้ังท่ีได

อางอิงและไมไดอางอิงในเรื่อง ซ่ึงไดศึกษาคนควาประกอบการเขียนผลงาน 

หลักฐานอางอิง (ถามี) 

หากผลงานมีลักษณะเฉพาะ เชน แผนพับ หนังสือ ผูเสนอผลงานอาจสงผลงานจริง

ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการก็ได 
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รายละเอียดการเขียนขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน                

ใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

ประกอบดวย 

1. ปก

2. คํานํา

3. เนื้อหา

4. อางอิง/บรรณานุกรม

5. ภาคผนวก

1. ปก

รายละเอียดตามแบบฟอรม

2. คํานํา

รายละเอียดตามแบบฟอรม

3. เนื้อหา  ประกอบดวยรายละเอียด ดังนี้

1) เรื่อง

    ระบุหัวขอท่ีแสดงถึงแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพ

มากข้ึนในตําแหนงท่ีขอประเมิน 

2) หลักการและเหตุผล

     เปนการอธิบายถึงเหตุผลความจําเปน   สาเหตุท่ีนําเสนอแนวความคิดหรือวิธีการเพ่ือ

พัฒนางานหรือปรับปรุงงานมีเหตุจูงใจอยางไร และจะกอใหเกิดประโยชนอยางไร 

3) บทวิเคราะห/แนวคิด/ขอเสนอ

นําเสนอแนวคิดหรือวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

ควรเปนแนวคิด วิสัยทัศนหรือแผนงานท่ีจะทําในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในตําแหนงท่ีจะไดรับการแตงตั้ง 

สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน โดยผานการวิเคราะหสถานการณหรือสภาพท่ัวไปถึงภาระหนาท่ี 

ในปจจุบัน ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีจะประเมิน การนําขอมูลจากผลการปฏิบัติงาน ผลงานวิจัย หรือ

ผลงานวิชาการ อ่ืน ๆ มาสนับสนุนแนวทางดังกลาว และแสดงใหเห็นวาแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนางาน

ดังกลาว จะสามารถนําไปใชเพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพของการทํางานไดจริง  

  ระบุขอเสนอในการปรับปรุงพัฒนางาน โดยแสดง เห็นวาขอเสนอนั้นสามารถนําไป

ปฏิบัติไดอยางเปนรูปธรรม สอดคลองกับสถานการณ และความเปนจริง  ท้ังนี้ขอเสนอนั้นตองสามารถระบุ

ชวงเวลาท่ีจะนําไปปฏิบัติเห็นผลไดอยางชัดเจน 
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4) ผลท่ีคาดวาจะไดรับ

ระบุผลท่ีคาดหมาย หรือมุงหวังท่ีจะใหเกิดข้ึนจากการเสนอแนวคิด วิธีการหรือขอเสนอเพ่ือ

พัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ซ่ึงผลงานดังกลาวอาจตองแสดงไดท้ังเชิงปริมาณ และ

เชิงคุณภาพ ตลอดจนชวงเวลาท่ีคาดวาผลงานดังกลาวจะไดรับประโยชนตอบุคคล เปาหมาย และเกิดผลงาน

ท่ีสามารถวัดไดอยางเปนรูปธรรม 

5) ตัวชี้วัดความสําเร็จ

ใหแสดงกิจกรรมและระบุตัวชี้วัดท่ีสามารถนํามาใชวัดผลสําเร็จจากการเสนอแนวคิด วิธีการ

หรือขอเสนอ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงไดอยางชัดเจน ถูกตองและนาเชื่อถือ สามารถตรวจสอบไดอยางมี 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซ่ึงอาจมีการติดตามภายหลังการแตงตั้งแลว 

4. เอกสารอางอิง/บรรณานกุรม

รายละเอียดทํานองเดียวกับการเขียนผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา

5. หลักฐานอางอิง (ถามี)

รายละเอียดทํานองเดียวกับการเขียนผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา

************************** 


