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เทคนิคการเขียนผลงาน 

 ส�วนท่ี 1 ผลงานท่ีเป:นผลการดําเนินงานท่ีผ�านมา 

  เป�นผลสําเร็จของงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานในตําแหน�งหน�าท่ีความรับผิดชอบของผู�นั้น ให�เสนอใน
รูปแบบของการวิเคราะห'ถึงผลท่ีเกิดข้ึนสาระสําคัญของผลงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ความรู�ความสามารถท่ี
ใช�ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง แนวคิดทางวิชาการ หรือข�อกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

 โดยการจัดทําผลงานมีเง่ือนไขท่ีสําคัญคือ 

1. ไม�ใช�ผลงานท่ีเป�นงานวิจัยหรือวิทยานิพนธ' 
2. ไม�ใช�ผลงานท่ีเคยนํามาใช�ประเมินเพ่ือเลื่อนระดับท่ีสูงข้ึนมาแล�ว 
3. เป�นผลงานจัดทําข้ึนระหว�างท่ีดํารงตําแหน�งระดับตํ่ากว�าระดับท่ีประเมิน 
4. ผลงานย�อนหลังๆไม�เกิน 3 ป8 นับต้ังแต�ท่ีผลงานแล�วเสร็จจนถึงวันท่ีมีคุณสมบัติครบในการเลื่อน

ระดับ 
5. ไม�คัดลอกผลงานของผู�อ่ืนมาเป�นผลงานของตน 

1. ช่ืองาน  
ในการต้ังชื่อเรื่องผลงาน 
1. ต�องใช�ภาษาท่ีอ�านเข�าใจง�าย ชัดเจน ไม�ใช�ภาษาพูดหรือการเขียนอธิบายจนเป�นคําฟุ?มเฟ@อย 
2. ชื่อผลงานดังกล�าวจะต�องเป�นผลสําเร็จของงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานในตําแหน�งหน�าท่ีของผู�ขอ

ประเมิน หรือชื่อผลงานท่ีทํามาไม�เกิน 3 ป8 
2. ระยะเวลาดําเนินงาน 

1. ให�ระบุถึงช�วงเวลาของผลงานท่ีดําเนินการต้ังแต�เริ่มต�นจนถึงระยะสิ้นสุดของผลงสน 
2. ให�ระบุการใช�ระยะเวลาการปฏิบัติงานจนเกิดผลสําเร็จ (ต้ังแต�เม่ือไหร�ถึงเม่ือไหร�) 

3.  ความรู!ทางวิชาการหรือแนวความคิดท่ีใช!ในการดําเนินการ 
1.  การเขียนผลงานถึงแม�จะเป�นการนําเสนอผลงานของตนท่ีได�ดําเนินการสําเร็จแล�ว แต�ในการ

ปฏิบัติงานทุกอย�าง ผู�ปฏิบัติงานต�องอาศัยกฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ' ข�อบังคับหริอแนวคิดทาง
วิชาการต�างๆ เพ่ือใช�ประกอบในการวิเคราะห'ข�อมูลในการทํางานอยู�เสมอ 

2.  ผู�เขียนผลงานในการเลื่อนระดับท่ีสูงข้ึนต�องอ�างอิงงานวิชาการ โดยให�ระบุแนวคิด ทฤษฎีองค'ความรู� 
และข�อมูลต�างๆ ท่ีนํามาใช�ในการดําเนินงาน โดยสรุปให�มีความสอดคล�องและเชื่อมโยงกับผลการดําเนินงาน 
และเขียนอ�างอิงแหล�งท่ีมาด�วย โดยใช�แหล�งอ�างอิงท่ีเชื่อถือได� ไม�ควรใช�วิกิพีเดีย 
       3.  การนําเสนอผลงานเก่ียวกับการคิดวิเคราะห'ก็ควรใช�ทฤษฎีเก่ียวกับเชิงคิดวิเคราะห' แนวคิดเชิง
เปรียบเทียบ แนวคิดเชิงประยุกต'เป�นปGจจัยหลัก หรือ การใช�ประเมินผลก็ควรใช�ทฤษฎีเก่ียวกีบการติดตาม
ประผลมาประกอบ ฯลฯ       
1.  การวิเคราะห� (Job Analysis) คือ 
  กระบวนการในการจัดรวบรวมข�อมูลเก่ียวกับลักษณะงาน หน�าท่ีความรับผิดชอบลักษณะเฉพาะของ
บุคคลท่ีเหมาะสมกับงาน เช�น ความรู� ความสามารถ ทักษะ และองค'ประกอบอ่ืนๆ  
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2.  การกําหนดหน!าท่ีงาน (Job Description) 
  เอกสารท่ีแสดงถึงรายละเอียดของงาน ประกอบด�วย ข�อเท็จจริงท่ีเห็นได�ชัด (Objectives facts) ท่ี
อธิบายให�ทราบว�า งานคืออะไร มีหน�าท่ีเฉพาะอย�างไรมีความรับผิดชอบอะไร ท่ีทําข�อตกลงการปฏิบัติ
ราชการกับผู�บังคับบัญชา และกําหนดคุณสมบัติของผู�ปฏิบัติงาน (Job Specification) เช�น ความรู� 
ความสามารถ ประสบการณ' ทักษะต�างๆ ในการปฏิบัติงาน 
3.  การประเมินค�างาน (Job Evaluation) คือ 

  วิธีการดําเนินการอย�างเป�นระบบ เพ่ือตีค�างาน โดยเป�นกระบวนการวัดความสัมพันธ'หรือคุณค�าของ
 ตําแหน�ง โดยมีหลักการประเมินค�างานท่ีสําคัญ ดังนี้ 

  3.1  ต�องเข�าใจงาน 

  3.2  ประเมินท่ีงาน 

  3.3  มีมาตรฐาน 

  3.4  ไม�มีอคติ 

  3.5  การตรวจสอบให�แน�ใจ  

  ท้ังนี้ กระบวนการดังกล�าวจะสําเร็จได�ต�องอาศัยหลักการคิดท่ีสําคัญ  ดังนี้ 

1. การคิดเชิงกลยุทธ' 
2. การคิดเชิงอนาคต 
3. การคิดเชิงสร�างสรรค' 
4. การคิดเชิงวิพากษ' 
5. การคิดเชิงบูรณาการ 
6. การคิดเชิงวิเคราะห' 
7. การคิดเชิงเปรียบเทียบ 
8. การคิดเชิงสังเคราะห' 
9. การคิดเชิงมโนทัศน' 
10. การคิดเชิงประยุกต' 

4.  สรุปสาระสําคัญ และระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข!องในการเขียนผลงาน 
   การเขียนผลงานควรสรุปสาระสําคัญ โดยจะต�องมีหลักการและเหตุผลในการดําเนินงานเพ่ือให�ผู�

ประเมินเข�าใจท่ีมา และเข�าใจในวัตถุประสงค' ตลอดจนระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข�องท่ีนํามาใช�ในการ
ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล�าวจนประสบความสําเร็จ โดยคํานึงสาระสําคัญ ดังนี้ 

   1.  หลักการและเหตุผล 
        กล�าวถึงความเป�นมา สถานการณ' และความจําเป�นของงานหรือกิจกรรมหรือโครงการท่ี

ดําเนินการ โดยให�เขียนในสาระสําคัญไม�อธิบายยาวเกินไปไม�ควรให�เกินหนึ่งหน�ากระดาษ 
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   2.  วัตถุประสงค� 
         ให�ระบุวัตถุประสงค'ของงาน สถานการณ' หรือกิจกรรมโครงการท่ีผู�ขอประเมินดําเนินการโดย

เชื่อมกับหลักการและเหตุผล ควรกําหนดเป�นข�อๆ  
   3.  เปTาหมาย 
        ระบุกลุ�มเป̀าหมาย ทําอะไร กับใคร ท่ีไหน จํานวนเท�าไหร� (หากมี) เขียนเพียงสั้นๆ 
 5.  กฎหมาย ประกาศ หลักเกณฑ� ระเบียบท่ีเก่ียวข!องท่ีนํามาใช!ในการปฏิบัติงาน 
   ให�ระบุว�าผลงานท่ีนําเสนอ เพ่ือขอรับการประเมิน จะต�องอาศัยกฎหมาย ประกาศ หลักเกณฑ' 

ระเบียบ นโยบายต�างๆ ในการดําเนินการ เพ่ือประกอบในการวิเคราะห'ข�อมูลและพิจารณาการตัดสินใจหรือ
ดําเนินงานให�งานสําเร็จ 

 6.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
        ให�ระบุเนื้อหาสาระและข้ันตอนการดําเนินการท้ังหมดของงานหรือโครงการ ท่ีผู�ขอรับการประเมินได�

ปฏิบัติในแต�ละข้ันตอนทุกข้ันตอน ก�อนสรุปเป�นแผนผังการทํางาน (Flow hart) เพ่ือให�เข�าใจ และสอดคล�อง
กัน 

    Flow hart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต�องให�เป�นไปตามสัญลักษณ'และรูปแบบท่ีกําหนดเท�านั้น) 
 
                                         จุดเริ่มต�น/สิ้นสุดของกระบวนการ 
 
                                                กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
                                            การตัดสินใจ เช�น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 
      แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
                                         จุดเชื่อมต�อระหว�างข้ันตอน 
 
 
 

ผลสําเร็จของงาน 
  ให�แสดงผลสําเร็จของงานท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพท่ีเกิดข้ึนตามข้ันตอนและสอดคล�องกับ  

วัตถุประสงค' เน�นเฉพาะผลสําเร็จไม�ต�องระบุวิธีการดําเนินงาน  ดังนี้ 
ผลสําเร็จของงานเชิงปริมาณ 
  ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน มีผลสําเร็จท่ีเกิดข้ึนตามข้ันตอนการดําเนินงาน มีปริมาณของผลงาน 

เม่ือเปรียบเทียบกับเป̀าหมาย หรือข�อตกลงตามท่ีกําหนด เช�น จํานวนโครงการท่ีดําเนินการให�แล�วเสร็จจํานวนครั้ง 
ในการเข�าร�วมกิจกรรม ผลการบรรลุวัตถุประสงค'ของกิจกรรม เป�นต�น 
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ผลสําเร็จของงานเชิงคุณภาพ 
  ผลงานท่ีได�แสดงให�เห็นถึงการตอบสนองวัตถุประสงค' รวมท้ังตอบสนองแนวคิดยุทธศาสตร'ของ

รัฐบาล จังหวัด องค'การปกครองส�วนท�องถ่ิน หรือผู�บริหารท่ีมีความเป�นไปได�ในการนําไปใช�ประโยชน' และมีข�อมูลท่ี
สามารถอ�างอิงได�  เช�น การตอบสนองต�อความพึงพอใจของผู�บริการ 

7.  การนําประโยชน�ไปใช! 
   การนําเสนอต�องเขียนระบุถึงการนําผลงานไปใช�ประโยชน' ในการปรับปรุงแนวทางการดําเนินงาน มีการนํา

ผลงานไปใช�ในการพัฒนา ต�อยอด ปรับปรุงแนวทางการดําเนินงานในวงกว�างข้ึนจากเดิม เฉพาะจุด และประยุกต'
แก�ไขปGญหาท่ีเกิดข้ึน ให�อธิบายว�านําไปใช�ประโยชน'ได�อย�างไรกับบุคคล เป̀าหมายท่ีไหน เกิดประโยชน'ต�อประชาชน 
ชุมชน สังคม หรือ อปท. อย�างไร ให�นําเสนอด�วย 

 8.  ความยุ�งยากในการดําเนินการ/ปZญหา/อุปสรรค 
      ผู�เสนองานต�องระบุถึงความยุ�งยาก ซับซ�อนในการปฏิบัติงานของผลการดําเนินงานท่ีผ�านมา ซ่ึงเป�น

ปGญหาของอุปสรรคของการดําเนินงานท่ีทําให�การปฏิบัติงานไม�เป�นไปตามท่ีคาดหวังไว� ให�ระบุถึงสาเหตุปGญหาว�า
เกิดจากสาเหตุอะไร มีปGจจัยอะไรมาเก่ียวข�อง ท้ังก�อนดําเนินงาน ระหว�างการดําเนินงานและหลังจากสิ้นสุดการ
ดําเนินงานแล�ว 
 9.  ข!อเสนอแนะ 
      ข�อเสนอแนะต�องสอดคล�องกับความยุ�งยาก ปGญหา อุปสรรค ท่ีดําเนินการตามท่ีได�ระบุไว�ในหัวข�อ ความ

ยุ�งยากในการดําเนิน ปGญหา อุปสรรค โดยผู�ขอรับการประเมินผลงานมีข�อเสนอแนะเพ่ือแก�ไขอย�างไร เพ่ือไม�ให�เกิด
ปGญหาอีก หรือเพ่ือพัฒนางาน/ ปรับปรุงงานดังกล�าว เป�นการนําเสนอแนวทาง เชิงสร�างสรรค' เกิดผลงานท่ีเป�น
รูปธรรม และต�องนําเสนอให�เห็นภาพชัดเจน 

   
 
 
 
 
 
 


