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คําอธิบายการจัดทําเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคลตามสิ่งที่สงมาดวย 1 และสิ่งที่สงมาดวย 2 
 

การเขียนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

1. ช่ือผลงาน (ตัวอักษรหนา ขนาด 16)  

 ระบุชื่อผลงานท่ีจะนําเสนอ โดยผลงานดังกลาวจะตองเปนผลสําเร็จของงานท่ีเกิดจาก 
การปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ี ความรับผิดชอบของผูขอรับการประเมิน โดยในการตั้งชื่อเรื่องตองใชภาษา 
ท่ีอานเขาใจงาย ชัดเจน ไมใชภาษาพูด   
 
2. ระยะเวลาท่ีดําเนินการ (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 

 ระบุระยะเวลาตั้งแตวันท่ีเริ่มดําเนินการจนถึงวันท่ีสิ้นสุดโครงการ ท้ังนี้ ผลงานดังกลาวจะตอง
เปนผลการดําเนินการท่ีเสร็จสิ้นกอนวันสงเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล 
 
3. ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดท่ีใชในการดําเนินการ (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 

  ใหระบุแนวคิด ทฤษฎี องคความรู และขอมูลตาง ๆ เชิงวิชาการท่ีนํามาใชในการดําเนินงาน   
ซ่ึงตองมีความสอดคลองและเชื่อมโยงกับผลการดําเนินงาน  
 
4. สรุปสาระและข้ันตอนการดําเนินการ (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 

หลักการและเหตุผล (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 
กลาวถึงความเปนมา สถานการณ และความจําเปนของงานหรือกิจกรรมหรือโครงการท่ี

ดําเนินการ 
วัตถุประสงค (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 

  ใหระบุวัตถุประสงคของงาน หรือกิจกรรม หรือโครงการท่ีผูขอรับการประเมินดําเนินการ  
โดยเชื่อมโยงกับหลักการและเหตุผล ท้ังนี้ ทุกวัตถุประสงคตองมีคําตอบในผลสําเร็จของงาน 

ข้ันตอนการดําเนินการ (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 
ระบุข้ันตอนการดําเนินการของงานหรือโครงการ หรือข้ันตอนการศึกษาวิจัย 
 

5. ผูรวมดําเนินการ (ถามี) (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 

  ใหแสดงชื่อ – สกุล ตําแหนง ของผูรวมดําเนินการในผลงาน และระบุสัดสวนความรับผิดชอบ
ของผลงานเปนรอยละของผูรวมดําเนินการดวย กรณีท่ีดําเนินการเพียงผูเดียว ใหระบุวา “ผูขอรับการคัดเลือก
เปนผูดําเนินการ 100%” 
 
6. สวนของงานท่ีผูเสนอเปนผูปฏิบัติ (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 

  ใหระบุรายละเอียดเก่ียวกับข้ันตอน กิจกรรมการดําเนินงาน โดยละเอียด และสัดสวนของ
ผลงานท้ังหมด ท่ีผูขอรับการคัดเลือกเปนผูปฏิบัติ  
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7. ผลสําเร็จของงาน (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 

  ใหแสดงผลสําเร็จของงานท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพท่ีเกิดข้ึนตามข้ันตอนและสอดคลอง  
กับวัตถุประสงค เนนเฉพาะผลสําเร็จไมตองระบุวิธีการดําเนินงาน ดังนี้ 
  ผลสําเร็จของงานเชิงปริมาณ เปนผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน มีผลสําเร็จในเชิงปริมาณ
ท่ีเกิดข้ึนตามข้ันตอนการดําเนินงาน  มีปริมาณของผลงานเม่ือเปรียบเทียบกับเปาหมาย หรือขอตกลงตามท่ีได
กําหนด 
  ผลสําเร็จของงานเชิงคุณภาพ เปนผลงานท่ีไดแสดงใหเห็นถึงการตอบสนองวัตถุประสงค  
รวมท้ังตอบสนองแนวคิด ยุทธศาสตรของรัฐบาล กระทรวงและกรม ท่ีมีความเปนไปไดในการนําไปใช
ประโยชนและมีขอมูลท่ีสามารถอางอิงได  

 
8. การนําไปใชประโยชน (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 

  อธิบายการนําผลงานไปใชประโยชนในการปรับปรุงแนวทางการดําเนินงาน หากมีการนํา
ผลงานไปใชในการพัฒนา ตอยอด ปรับปรุงแนวทางการดําเนินงานในวงกวางข้ึนจากเดิมท่ีเกิดเฉพาะจุดและ
ประยุกตแกปญหาท่ีเกิดข้ึน ใหอธิบายวานําไปใชประโยชนไดอยางไร กับบุคคลเปาหมายท่ีไหน เกิดประโยชน
ตอประชาชน ผูรับบริการ และสังคมอยางไร อีกท้ังมีผลตอการพัฒนางานท้ังทางตรงและทางออมอยางไร 
 
9. ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 

ระบุความยุงยาก ซับซอนในการปฏิบัติงานของผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมาวา 
มีความยุงยาก ซับซอนเพียงใด มีปญหาอุปสรรค ขอจํากัดในการปฏิบัติงานอยางไร เชน การตัดสินใจแกปญหา 
การใชหลักวิชาการ หรือทฤษฎีท่ีใชในการปฏิบัติงาน การบูรณาการงาน และการควบคุมปจจัยท่ีเก่ียวของวามี
ความยุงยากประการใด แตไมใชความยุงยากท่ีเปนปญหาอุปสรรคของการทํางาน เชน  ขาดแคลนอัตรากําลัง  
หรือขาดแคลนงบประมาณ  ใหวิเคราะหปญหาอุปสรรคของการดําเนินงานท่ีเกิดข้ึน ระบุถึงสาเหตุของปญหา
วาเกิดจากสาเหตุใด มีปจจัยอะไรมาเก่ียวของบาง รวมถึงปญหาอุปสรรคอะไรท่ีทําใหการปฏิบัติงานไมเปนไป
ตามท่ีคาดหวังไว ท้ังในระหวางการดําเนินการ และหลังจากสิ้นสุดการดําเนินการแลว หากความยุงยากหรือ
ปญหาท่ีเกิดข้ึนยังไมไดรับการแกไข ใหเขียนไวในหัวขอขอเสนอแนะ 

10. ขอเสนอแนะ (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 

  ผูขอรับการคัดเลือก มีขอเสนอแนะเพ่ือการแกไขอยางไร เพ่ือไมใหปญหาเกิดข้ึนอีก ซ่ึงควร
สอดคลองกับความยุงยาก/ปญหา/อุปสรรค ท่ีดําเนินการ และมีขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนางานของผลงานดังกลาว
อยางไร เปนการเสนอแนวทางเชิงสรางสรรค เกิดผลงานท่ีเปนรูปธรรม 
  



3 
 

การเขียนขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

เรื่อง  (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 
 ระบุหัวขอท่ีแสดงถึงแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน
ในตําแหนงท่ีขอรับการคัดเลือกใหเขารับการประเมินผลงาน 

หลักการและเหตุผล (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 
  เปนการอธิบายถึงเหตุผลความจําเปน สาเหตุท่ีนําเสนอแนวคิดหรือวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือ
ปรับปรุงงาน มีเหตุจูงใจอยางไร และจะกอใหเกิดประโยชนอยางไร 

บทวิเคราะห/แนวคิด/ขอเสนอ (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 
  นําเสนอแนวคิดหรือวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน                
ควรเปนแนวคิด วิสัยทัศนหรือแผนงานท่ีจะทําในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในตําแหนงท่ีจะไดรับการแตงตั้ง 
สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน โดยผานการวิเคราะหสถานการณหรือสภาพท่ัวไป ถึงภาระหนาท่ี
ในปจจุบัน ควรนําขอมูลจากผลการปฏิบัติงาน ผลงานวิจัย หรือ ผลงานวิชาการอ่ืน ๆ มาสนับสนุนแนวทาง
ดังกลาว และแสดงใหเห็นวาแนวคิดหรือวิธีการพัฒนางานดังกลาว จะสามารถนําไปใชเ พ่ือปรับปรุง
ประสิทธิภาพของการทํางานไดจริง  
  บทวิเคราะห (ตัวอักษรขนาด 16) 
  กลาวนําถึงทฤษฎี ความรูทางวิชาการ และสถานการณหรือขอมูลในพ้ืนท่ีท่ีเก่ียวของโดยใหมี
สาระสอดคลองกับแนวคิดท่ีเสนอ รวมถึงมีการวิเคราะห สถานการณ และปญหาของผูขอรับการคัดเลือก 
  แนวคิดในการพัฒนางาน (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 
  แนวคิดของผูเขียนสรุปจากทฤษฎีและผลการวิเคราะห 

ขอเสนอ (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 
  เปนขอเสนอในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน โดยแสดงใหเห็นวาขอเสนอนั้น สามารถนําไปใช
ปฏิบัติไดอยางเปนรูปธรรม สอดคลองกับสถานการณ และความเปนจริงของพ้ืนท่ี ท้ังนี้ ขอเสนอนั้นตองระบุ
แนวทางและวิธีการ และควรระบุชวงเวลาท่ีจะนําไปปฏิบัติใหเห็นผลไดอยางชัดเจน (ขอเสนอตองสอดคลองกับ
แนวคิดของผูขอประเมินจากผลการวิเคราะห และเปนขอเสนอท่ีผูประเมินสามารถดําเนินการไดดวยตัวเอง 
สามารถติดตามผลภายหลังได) 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 
  ระบุผลท่ีคาดหมาย หรือมุงหวังท่ีจะใหเกิดข้ึนจากการเสนอแนวคิด วิธีการหรือขอเสนอเพ่ือ
พัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ซ่ึงผลงานดังกลาวตองแสดงไดท้ังเชิงปริมาณ และเชิง
คุณภาพ ตลอดจนชวงเวลาที่คาดวาผลงานดังกลาวจะเกิดประโยขนตอบุคคล เปาหมาย และเกิดผลงานท่ี
สามารถวัดไดอยางเปนรูปธรรม 

ตัวช้ีวัดความสําเร็จ (ตัวอักษรขนาด 16) 
  ใหระบุกิจกรรมและตัวชี้วัดท่ีสามารถนํามาใชวัดผลสําเร็จจากการเสนอแนวคิด วิธีการ หรือ
ขอเสนอเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงไดอยางชัดเจน ถูกตอง และนาเชื่อถือ สามารถตรวจสอบไดอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ซ่ึงอาจมีการติดตามผลภายหลังการแตงตั้งแลว 
 


