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บทน า 
 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา 
๑๑ ก าหนดให้ส่วนราชการ มีหน้าที่พัฒนาความรู้ในองค์กร เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่าง
สม่ าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลความรู้ในด้ านต่างๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เหมาะสมกับสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้
ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ
และมีการเรียนรู้ร่วมกัน   

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่  เป็นหน่วยงานหนึ่งที่มีบทบาทอ านาจหน้าที่ในการจัดบริการ
สาธารณะให้แก่ประชาชนในจังหวัดแพร่ มีผู้มาใช้บริการ ทั้งในส่วนหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนและประชาชน
เป็นจ านวนมาก  รวมถึงเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นแบบในหลายๆ ด้าน จึงเก็บรวบรวมองค์ความรู้ที่มี
อยู่ในตัวบุคคล หรือเอกสารมาพัฒนาอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ 
สามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเอง รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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1. ชื่อเรื่อง คู่มือการเขียนผลงาน และวิสัยทัศน์เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
 
2. ความเป็นมาและความส าคัญ ที่มาของการจัดท าองค์ความรู้ 
 ตามประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการ
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ    
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. 2561 กรณีผู้ที่จะเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น                 
ได้ก าหนดให้มีการจัดท าผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี ส าหรับการเลื่อนระดับของต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน เป็นระดับช านาญงานและประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ เป็นระดับช านาญการ 
 ก าหนดให้จัดท าผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี ส าหรับการเลื่อนระดับของต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ช านาญงาน เป็นระดับอาวุโส และประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ เป็นระดับช านาญการพิเศษและระดับ
เชี่ยวชาญ พร้อมทั้งวิธีการประเมินความรู้ความสามารถให้ด าเนินการด้วยการเขียนวิสัยทัศน์ 
 การเขียนผลงานและการเขียนวิสัยทัศน์ จึงเป็นเรื่องส าคัญที่ควรรู้ และมีบทสรุปที่ส าคัญในการท า
ความเข้าใจเพื่อให้การน าเสนอต่อคณะกรรมการประเมินเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
ได้เข้าใจในวัตถุประสงค์ สิ่งที่จะเป็นประโยชน์จากการน าเสนอผลงานและวิสัยทัศน์โดยผู้ที่จะเลื่อนและแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นต้องเข้าใจกรอบและแนวคิดในเรื่องนี้เกี่ยวกับประเมินผลงานและการประเมิน
ความรู้ความสามารถ 
 การจัดท าผลงาน ต้องเป็นผลงานดีเด่นในต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง ที่แสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ 
ความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงานในระดับที่จะแต่งตั้ง และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ ประชาชนหรือ
การพัฒนาการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น 
 การเขียนวิสัยทัศน์ ต้องน าความรู้และทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงานที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งมาก าหนดเพ่ือเขียนวิสัยทัศน์ที่แสดงให้เห็นถึงข้อเสนอในการน าความรู้ที่จ าเป็นและทักษะในระดับ
ต าแหน่งที่จะแต่งตั้งไปใช้ในการปฏิบัติงานในอนาคต และต้องเป็นจริง ประสบความส าเร็จได้ 
 ผู้เสนอต้องแสดงให้ปรากฏในผลงานและวิสัยทัศน์ที่น าเสนอนั้น ว่าได้มีการน าความรู้ ทักษะในระดับที่
ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งมาใช้ในการด าเนินงานจนน าไปสู่ความส าเร็จของผลงานและระดับความรู้
และทักษะที่จะน าไปปรับใช้เกี่ยวกับวิสัยทัศน์อันจะน าไปสู่ความส าเร็จในสิ่งที่น าเสนอในอนาคตได้ 
 
3. วัตถุประสงค์ 
 3.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการเขียนผลงานและวิสัยทัศน์ให้บุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่             
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
 3.2 เพ่ือให้บุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ เขียนผลงานและวิสัยทัศน์ ได้ถูกต้องตรงตาม
หลักการที่ได้ก าหนดไว้ 
 3.3 เพ่ือให้บุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ มีความรู้ ความเข้าใจในการเขียนผลงานและ
วิสัยทัศน์ 
 
4.  ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 หนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว33 ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2548 

4.2 หนังสือส านักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว61 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2558 
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 4.3 หนังสือส านักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว122 ลงวันที่ 27 ตุลาคม 2559 
4.4 หนังสือส านักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว131 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 

2559 
 4.5 หนังสือส านักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว191 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 
2561 
 4.6 ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดแพร่ เรื่องหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหารส่ วนจังหวัดแพร่ พ.ศ.2558   
ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 

4.7 ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดแพร่ เรื่องหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดต าแหน่งประเภททั่วไป 
และประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ.2561 ลงวันที่ 17 กันยายน 2561 

 
5. ค านิยาม 
 “การคัดเลือก”  หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด                  
มาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการในระดับที่สูงขึ้นด้วยวิธีการประเมินคุณลักษณะ
ของบุคคล ประเมินผลงาน และการประเมินความรู้ความสามารถ 
 “ต าแหน่งประเภทวิชาการ” หมายความว่าข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ระดับปฏิบัติการ 
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 
 “ต าแหน่งประเภททั่วไป” หมายความว่าข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ระดับปฏิบัติงาน ระดับ
ช านาญงาน และระดับอาวุโส 
 
6. ขั้นตอนวิธีการด าเนินงาน  
เทคนิคการเขียนผลงานและวิสัยทัศน์ 
ส่วนที่ 1 
ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
 เป็นผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้นั้น ไม่
จ าเป็นต้องจัดท าขึ้นใหม่เพ่ือใช้ในการประเมินโดยเฉพาะ ให้เสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะห์ถึงผลที่
เกิดข้ึน สาระส าคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ได้ปฏิบัติงาน ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
ที่ก าหนดต าแหน่ง แนวคิดทางวิชาการ หรือข้อกฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้นเพ่ือแสดง
ถึงความรู้ความสามารถและความช านาญของบุคคลที่จะขอประเมิน ประโยชน์ที่เกิดจากผลงานดังกล่าว หรือ
การน าผลงานไปใช้เพ่ือแก้ไขปัญหาในงานที่ปฏิบัติหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือประชาชน หรือใช้เสริม
ยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเพ่ือพัฒนางาน ปรับปรุงงาน แก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น 
หรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม มิใช่เป็นการรวบรวมผลงานย้อนหลัง โดยการจัดท าผลงานที่มีเง่ือนไขที่ส าคัญ คือ 
 1. ไม่ใช่ผลงานที่เป็นงานวิจัยหรือวิทยานิพนธ์เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
 2. ไม่ใช่ผลงานที่เคยน ามาใช้ประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นแล้ว 
 3. ผลงานจัดท าข้ึนระหว่างที่ด ารงต าแหน่งระดับต่ ากว่าระดับที่จะประเมิน 1 ระดับ โดยไม่สามารถน า
ผลงานในการด ารงต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเก้ือกูลเพ่ือประกอบการเสนอการเลื่อนต าแหน่งได้ 
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 4. ผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี นับตั้งแต่วันที่ผลงานแล้วเสร็จจนถึงวันที่มีคุณสมบัติครบในการเลื่อน
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
 5. ไม่คัดลอกผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนเอง กรณีท่ีเป็นผลงานร่วมกันหลายคน จะต้องแสดง
ให้เห็นว่าผู้เสนอผลงานประเมินได้มีส่วนร่วมจัดท า หรือผลิตผลงานในส่วนใดเป็นสัดส่วนเท่าใดและต้องมี ค า
รับรองจากผู้มีส่วนร่วมในผลงานนั้น และจากผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแลในเรื่องนั้นด้วย โดยหากเป็นการร่วม
ด าเนินการกับผู้อื่น ผู้เสนอควรมีสัดส่วนในการปฏิบัติงานนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

ชื่อผลงาน 
 ในการตั้งชื่อเรื่องต้องใช้ภาษาที่อ่านเข้าใจง่าย ชัดเจน ไม่ใช้ภาษา หรือการเขียนอธิบายจนเป็นค า
ฟุุมเฟือย โดยผลงานดังกล่าวจะต้องเป็นผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบของผู้ขอประเมิน ต้องเป็นชื่อผลงานที่ท ามาในอดีต 

ระยะเวลาด าเนินการ 
 ให้ระบุถึงช่วงเวลาของผลงานที่ด าเนินการตั้งแต่เริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุดของผลงานที่เป็นผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมาว่าผู้ปฏิบัติงานใช้เวลาการปฏิบัติงานจนเกิดผลส าเร็จของงานเมื่อใด มิใช่ระยะเวลาของการ
เขยีนผลงานเพื่อขอประเมินในการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 
 การเขียนผลงาน ถึงแม้จะเป็นการน าเสนอผลงานของตนที่ได้มีการด าเนินการส าเร็จแล้ว แต่ในการ
ปฏิบัติงานทุกอย่าง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องอาศัยข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับหรือแนวคิดทาง
วิชาการต่างๆ เพ่ือประกอบในการวิเคราะห์ข้อมูลในการท างานและการที่จะต้องใช้เป็นองค์ประกอบในการ
ตัดสินใจ หรือด าเนินการให้งานนั้นส าเร็จไปได้ด้วยดี ดังนั้น ผู้เขียนผลงานในการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดบัที่สูงขึ้นจึงต้องอ้างอิงงานวิชาการ โดยให้ระบุแนวความคิด ทฤษฎี องค์ความรู้และข้อมูลต่างๆ 
ที่น ามาใช้ในการด าเนินงาน โดยสรุปให้มีความสอดคล้องและเชื่อมโยงกับผลการด าเนินงานและเขียนอ้างอิง
แหล่งที่มาด้วย โดยใช้แหล่งอ้างอิงที่เชื่อถือได้ ไม่ควรใช้วิกิพิเดีย และเว็บบล็อกประกอบการเขียนน าเสนอ โดย
ข้อมูลอ้างอิงต้องเก่ียวข้องโดยตรงกับชื่อเรื่องและไม่ล้าสมัย เช่น น าเสนอผลงานเกี่ยวกับแผนงานก็ควรมีทฤษฎี
เกี่ยวกับแผนงาน น าเสนอผลงานเกี่ยวกับการคิดวิเคราะห์ก็ควรมีทฤษฎีเกี่ยวกับการคิดวิเคราะห์ การคิดเชิง
เปรียบเทียบ และการคิดเชิงประยุกต์เป็นปัจจัยหลัก น าเสนอผลงานที่เกี่ยวข้องกับการติดตามประเมินผลก็ควร
มีทฤษฎีเกี่ยวกับการติดตามประเมินผลมาประกอบการอ้างอิงเป็นต้น อาทิ 

1. การวิเคราะห์งาน (Job Analysis) คือ กระบวนการในการจัดรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
ลักษณะงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะเฉพาะของบุคคลที่เหมาะสมกับงาน เช่น ความรู้ ความสามารถ 
ทักษะและองค์ประกอบอ่ืนๆ 

2. การก าหนดหน้าที่ (Job Description) คือ เอกสารที่แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับงาน
ประกอบด้วย ข้อเท็จจริงที่เห็นได้ชัดเจน (Objectives facts) ที่อธิบายให้ทราบว่า งานนั้นคืออะไร มีหน้าที่
เฉพาะอย่างไร มีความรับผิดชอบอะไรบ้าง โดยวัตถุประสงค์ในการจัดท าแบบหน้าที่งาน เป็นการสร้างข้อตกลง
อย่างเป็นทางการระหว่างผู้บริหารองค์กรและผู้ใต้บังคับบัญชาที่จะก าหนดของเขตของเนื้อหางาน รายละเอียด
ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้นๆ และก าหนดคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน (Job specification) เช่น ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ทักษะ คุณลักษณะและพฤติกรรมต่างๆ 
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3. การประเมินค่างาน (Job Evaluation) คือ วิธีการด าเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือตีค่างาน 
โดยเป็นกระบวนการวัดความสัมพันธ์หรือคุณค่าของต าแหน่ง ที่มิใช่การวัดปริมาณงานซึ่งเป็นการน าง าน
ทั้งหมดมาเปรียบเทียบกัน ภายใต้ปัจจัยหรือองค์ประกอบที่เป็นตัววัดหลักเพ่ือตีค่างานออกมา โดยมี
วัตถุประสงค์น าไปสู่ระบบการก าหนดระดับต าแหน่ง โดยมีหลักการประเมินค่างานส าคัญ ดังนี้ 

 3.1 ต้องเข้าใจงาน คือ ต้องมีการวิเคราะห์ค่างาน 
 3.2 ประเมินที่งาน คือ มิใช่ตัวบุคคลที่ครองต าแหน่ง 
 3.3 มีมาตรฐาน คือ ต้องสะท้อนกับงานปัจจุบันและสอดคล้องกับระดับต าแหน่ง 
 3.4 ไม่มีอคติ คือ การเก็บข้อมูล วิเคราะห์และตีค่างานอย่างเป็นธรรม 
 3.5 การตรวจสอบให้แน่ใจ คือ การตรวจสอบความสัมพันธ์ทั้งแนวตั้งและแนวนอน 
 ทั้งนี้ กระบวนการดังกล่าวจะส าเร็จได้ต้องอาศัยหลักการคิดที่ส าคัญ คือ 
 1. การคิดเชิงกลยุทธ์ คือ คิดเพ่ือตัดสินใจชี้ขาดว่าจะท าอย่างไรเพ่ือบรรลุเปูาหมายที่

ต้องการอย่างเป็นกระบวนการภายใต้เงื่อนไขและทรัพยากรที่มีอยู่ 
 2. การคิดเชิงอนาคต คือ การคาดการณ์บนพ้ืนฐานของข้อมูล ความมีเหตุผล การ

อุปมาอย่างมีจินตนาการและเป็นภาพรวมของสถานการณ์ท่ีจะเกิดขึ้นในอนาคต 
 3. การคิดเชิงสร้างสรรค์ คือ การคิดเพ่ือการเปลี่ยนแปลงจากสิ่งเดิมไปสู่สิ่งใหม่ที่

ดีกว่า ซึ่งจะได้ผลลัพธ์ที่ต่างไปโดยสิ้นเชิงหรือที่เรียกว่า “นวัตกรรม” (Innovation) 
 4. การคิดเชิงวิพากษ์ คือ การตั้งข้อสังเกต ข้อสงสัย และค าถาม ด้วยการที่ไม่เชื่อ

หรือการปฏิเสธในที่สัมผัสทั้งการมองเห็นหรือการได้ยินได้ฟังมา ซึ่งไม่คล้อยตามไปโดยง่าย ด้วยการตั้งค าถาม
หรือโต้แย้งสมมติฐาน ที่ซ่อนอยู่ เพ่ือเปิดกว้างทางความคิดที่แตกต่างไป 

 5. การคิดเชิงบูรณาการ คือ ต้องคิดเพ่ือแก้ไขปัญหาแบบองค์รวมไม่แยกส่วน เพราะ
ปัญหามักก่อผลกระทบโดยภาพรวม ดังนั้นจึงต้องใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างครบถ้วนเพ่ือลดผลกระทบที่จะ
ตามมา 

 6. การคิดเชิงวิ เคราะห์  คือ การคิดเ พ่ือให้ เกิดมุมมองที่มองเห็นอย่างเป็น
องค์ประกอบที่สัมพันธ์กันทั้งในความสัมพันธ์ทางเดียวหรือทางตรงข้ามและน าไปสู่การตีความและให้
ความหมายในองค์ประกอบนั้นๆ อย่างลึกซึ้ง อย่างเป็นเหตุเป็นผลและสอดคล้องกัน 

 7. การคิดเชิงเปรียบเทียบ คือ การเทียบกับสิ่งใกล้เคียงกัน เทียบกับค่ามาตรฐาน
หรือ สิ่งที่เป็นเปูาหมาย เพ่ือให้เกิดความกระจ่างในข้อสงสัย หรือเพ่ืออธิบาย หรือเพ่ือการน าไปแก้ไขปัญหา 

 8. การคิดเชิงสังเคราะห์ คือ เป็นความสามารถที่น าเอาองค์ประกอบต่างๆ มา
ผสมผสานเข้ากันเพื่อให้ได้สิ่งใหม่ตามความประสงค์ที่เราต้องการในค าตอบนั้นๆ หรือเอาของเดิมที่มีอยู่น ามาใช้
ใหม่ตามความมุ่งหมายเดิม 

 9. กาคิดเชิงมโนทัศน์ คือ การประสานข้อมูลทั้งหมดที่มีอยู่ในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเข้า
ด้วยกันโดยไม่ขัดแย้งอย่างคมชัดสามารถอธิบายได้ หรือเรียกว่าเป็นความคิดรวบยอดโดยมีกรอบความคิดที่
ชัดเจนสามารถถ่ายทอดออกไปได้ ซึ่งจ าเป็นต้องเป็นคนช่างสังเกต และตีความ ตลอดจนเปรียบเทียบได้อย่าง
กระจ่างชัด 

 10. การคิดเชิงประยุกต์ คือ ความสามารถที่จะน าสิ่งที่มีอยู่เดิมมาปรับใช้ในบริบท
ใหม่ โดยหลักการแทนคุณสมบัติหลัก ปรับสิ่งเดิมเข้ากับสถานการณ์ และการหาสิ่งทดแทน 

กรณีตัวอย่างข้างต้น เป็นเพียงการน ามาปรับใช้ในการเขียนเกี่ยวกับแนวคิดและทฤษฎี ซึ่ง
สามารถน ามาใช้ประกอบในการพิจารณาในการน าเสนอผลงานได้ 
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สรุปสาระส าคัญ  และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 การเขียนผลงานควรสรุปสาระที่ส าคัญ โดยจะต้องมีหลักการและเหตุผลในการด าเนินการเพ่ือให้           
ผู้ประเมินเข้าใจที่มา และเข้าใจในวัตถุประสงค์ ตลอดจนระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องที่ น ามาใช้ในการ
ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวจนประสบความส าเร็จ โดยค านึงถึงสาระส าคัญ ดังนี้ 
 1. หลักการและเหตุผล 
 กล่าวถึงความเป็นมา สถานการณ์ และความจ าเป็นของงานหรือกิจกรรมหรือโครงการที่ด าเนินการ 
โดยให้เขียนในสาระส าคัญไม่อธิบายยาวจนเกินไปไม่ควรให้เกินหนึ่งหน้ากระดาษ 
 2. วัตถุประสงค์ 
 ให้ระบุวัตถุประสงค์ของงาน หรือกิจกรรม หรือโครงการที่ผู้ขอประเมินด าเนินการโดยเชื่อมโยงกับ
หลักการและเหตุผล ควรก าหนดเป็นข้อๆ 
 3. เปูาหมาย 
 ระบุกลุ่มเปูาหมาย ท าอะไร กับใคร ที่ไหน จ านวนเท่าไร (หากมี) เขียนเพียงสั้นๆ 

กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ให้ระบุว่าผลงานที่เสนอเพ่ือขอรับการประเมิน ซึ่งได้มีการปฏิบัติมาแล้ว จะต้องอาศัยกฎหมาย 
ประกาศ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ระเบียบ นโยบายต่างๆ ในการด าเนินการ เพ่ือประกอบในการวิเคราะห์ข้อมูล
และพิจารณาตัดสินใจ หรือด าเนินการให้งานส าเร็จ ยกตัวอย่างเช่น เรื่องการเลื่อนระดับต้องใช้ความรู้เกี่ยวกับ
ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือ
เลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. 2561 เป็นต้น โดยให้สรุปสาระส าคัญในประเด็นที่น ามาใช้ประกอบการ
น าเสนอหรือด าเนินการเกี่ยวกับผลงานนั้นจนน าไปสู่ความส าเร็จ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ให้ระบุเนื้อหาสาระและขั้นตอนการด าเนินการทั้งหมดของงานหรือโครงการ หรือขั้นตอน การ
ศึกษาวิจัย และผู้รับผิดชอบได้ปฏิบัติในแต่ละขั้นตอนทุกขั้นตอน ก่อนที่จะสรุปเป็นแผนผังการท างาน (Flow 
Chart) หรือแผนภาพประกอบการอธิบาย โดยให้อธิบายขั้นตอนการด าเนินการตามแผนผังการท างาน ( Flow 
Chart) เพ่ือให้เข้าใจง่าย โดยจะต้องสอดคล้องกัน 
 ส าหรับการน าเสนอผลงานที่ผู้เสนอผลงานได้ปฏิบัติจนเกิดผลส าเร็จ อาจน าเสนอในรูปแบบการ
วิเคราะห์ผลส าเร็จของงานที่เกิดขึ้นที่ผู้เขียนผลงานได้ปฏิบัติในแต่ละขั้นตอนอย่างไร ได้ใช้ความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานอย่างไร ซึ่งอาจจะระบุให้ละเอียดถึงกลุ่มเปูาหมายในแต่ละขั้นตอนการด าเนินการหมายถึง
กลุ่มใดที่จะต้องน าเสนอข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นให้ละเอียดชัดเจนและต้องวิเคราะห์ว่าแต่ละขั้นตอนของการ
ด าเนินงานที่ผ่านมามีปัญหาอุปสรรคอะไรบ้างและได้มีการแก้ไขปัญหาอย่างไรเพ่ือให้ผลงานนั้นบรรลุ
วัตถุประสงค์ ทั้งนี้ หัวข้อนี้เป็นหัวข้อที่ส าคัญที่ผู้เสนอผลงานจะต้องมีการเขียนน าเสนอให้มีรายละเอียด เข้าใจ
ง่าย มีความชัดเจนและเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง โดยต้องอธิบายการน าความรู้ ทักษะที่ระบุไว้
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งมาเขียนอธิบายไว้ในส่วนนี้ให้ได้ และควรเขียนเชื่อมโยงถึงความรู้และทักษะตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งให้ครอบคลุมตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งให้ได้ จึงจะเข้าเงื่อนไขการตรวจให้
คะแนนของผู้ประเมิน 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
 การแสดงขั้นตอนการด าเนินการให้แสดงเป็นแผนผังการท างาน (Flow Chart) โดยเป็นการอธิบาย
เพ่ือให้เห็นภาพชัดเจนยิ่งขึ้น ต้องอธิบายตั้งแต่ขั้นตอนศึกษาค้นคว้า การน าเสนอ จนถึงขั้นตอนการอนุมัติให้
ความเห็นชอบ หรือด าเนินการเกี่ยวกับผลงานจนส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การจัดท าแผนผังการท างาน  (Flow Chart) ต้องให้เป็นไปตามสัญลักษณ์และรูปแบบที่ก าหนดเท่านั้น  
ไม่ควรก าหนดรูปแบบขึ้นมาใหม่ 
 
ผลส าเร็จของงาน 
 ให้แสดงผลส าเร็จของงานทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกิดขึ้นตามขั้นตอนและสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ เน้นเฉพาะผลส าเร็จไม่ต้องระบุวิธีการด าเนินงาน ดังนี้ 
 ผลส าเร็จของงานเชิงปริมาณ 

ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงาน มีผลส าเร็จที่เกิดขึ้นตามขั้นตอนการด าเนินงาน มีปริมาณของผลงาน
เมื่อเปรียบเทียบกับเปูาหมาย หรือข้อตกลงตามท่ีได้ก าหนด เช่น จ านวนโครงการที่ด าเนินการแล้วเสร็จ จ านวน
ครั้งในการเข้าร่วมกิจกรรม จ านวนสมาชิกกลุ่ม ผลการบรรลุวัตถุประสงค์ของกิจกรรม เป็นต้น หากมี
รายละเอียดของผลงานในเชิงปริมาณ เช่น รายละเอียดหลักสูตร ผลการประเมินผู้เข้ารับการฝึกอบรม กิจกรรม 
ให้น าไปไว้ในภาคผนวกได้ 
 ผลส าเร็จของงานเชิงคุณภาพ 
 ผลงานที่ได้แสดงให้เห็นถึงการตอบสนองวัตถุประสงค์ รวมทั้งตอบสนองแนวคิด ยุทธศาสตร์ของ
รัฐบาล จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้บริหารที่มีความเป็นไปได้ในการน าไปใช้ประโยชน์และมี
ข้อมูลที่สามารถอ้างอิงได้ เช่น ส่งผลให้ประชาชนได้รับบริการเกี่ยวกับเรื่อง ... ได้เร็วขึ้น การตอบสนองความพึง
พอใจของผู้รับบริการ หรือผลตอบแทนที่ได้จากการด าเนินงาน การด าเนินการเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับต่างๆ การไม่มีเรื่องอุทธรณ์ ร้องทุกข์ ร้องเรียน การได้รับค าชม เช่น การลดค่าใช้จ่าย งบประมาณ 
การลดต้นทุนในการท างาน (เงิน เวลา ข้อแนะน า ทรัพยากร) ผลการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีเกิดข้ึน รายได้ที่เพ่ิมข้ึน การลดเวลาการปฏิบัติงาน การจ้างงานที่เพ่ิมขึ้น คุณภาพสิ่งแวดล้อมที่ดี การ
บริหารจัดการขยะ การส่งเสริมเก่ียวกับการบริหารสาธารณสุขสิ่งแวดล้อม เป็นต้น 

      สัญลักษณ์ที่ใช้ใน  Flow Chart 
   
     จุดเริ่มต้น / สิ้นสุดของกระบวนการ 
     กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
     การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
     แสดงถึงทิศทาง  หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
     จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
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การน าไปใช้ประโยชน์ 
 ให้อธิบายผลงานที่เป็นผลการด าเนินการที่ผ่านมาท่ีน าเสนอเพ่ือขอประเมินว่า ผู้น าเสนอต้องเขียนระบุ
ถึงการน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงแนวทางการด าเนินงาน มีการน าผลงานไปใช้ในการพัฒนา ต่อ
ยอด ปรับปรุงแนวทางการด าเนินงานในวงกว้างขึ้นจากเดิมที่เกิดเฉพาะจุดและประยุกต์แก้ปัญหาที่เกิดขึ้น ให้
อธิบายว่าน าไปใช้ประโยชนได้อย่างไร กับบุคคลเปูาหมายที่ไหน เกิดประโยชน์ต่อประชาชน ชุมชน สังคม หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างไรให้น าเสนอด้วย อีกท้ังมีผลต่อการพัฒนางานทั้งทางตรงและทางอ้อมอย่างไร 
หรือประโยชน์ที่เกิดขึ้นสามารถช่วยส่งเสริมยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างไร ทั้งนี้ ควรมี
หลักฐานในการอ้างอิงด้วย เช่น ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของใคร ประชาชน ข้าราชการ ผู้รับบริการได้
อะไร เป็นต้น 
 
ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
 ผู้เสนอผลงานต้องระบุถึงความยุ่งยาก ซับซ้อนในการปฏิบัติงานของผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ซึ่งเป็น
ปัญหาอุปสรรคของการด าเนินงานที่ท าให้การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามที่คาดหวังไว้ ให้ระบุถึงสาเหตุของปัญหา
ว่าเกิดจากสาเหตุใด มีปัจจัยอะไรมาเกี่ยวข้องบ้าง และอธิบายปัญหาอุปสรรคอะไรที่ท าให้การปฏิบัติงานไม่
เป็นไปตามที่คาดหวังไว้ ทั้งในก่อนการด าเนินงาน ระหว่างการด าเนินการ และหลังจากสิ้นสุดการด าเนินงาน
แล้ว 
 โดยผู้เสนอผลงานควรอธิบายความยุ่งยากในการด าเนินงานตามที่ได้น าไปปฏิบัติจริงว่ามีความยุ่งยาก
อย่างไร เช่น การตัดสินใจแก้ไขปัญหา การใช้หลักวิชาการ หรือทฤษฎีที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ที่สามารถเชื่อมโยง  
ในการน าหลักทางวิชาการ ทฤษฎี ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องมาปรับใช้ หรือการบูรณาการงานและการ
ควบคุมปัจจัยที่เกี่ยวข้องว่ามีความยุ่งยากประการใด แต่ไม่ใช่ความยุ่งยากที่เป็นปัญหาอุปสรรคของการท างาน 
เช่น การขาดแคลนอัตราก าลัง หรือขาดแคลนงบประมาณ เป็นต้น 

วิธีการด าเนินการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคจนเกิดผลส าเร็จ 
 ผู้ขอรับการประเมินผลงานจะต้องอธิบายถึงวิธีการแก้ไขปัญหา อุปสรรค ความยุ่ งยากในการ
ด าเนินการตามที่ได้มีการปฏิบัติงานจริงในผลการด าเนินงานที่ผ่านมานั้น ว่ามีความยุ่งยาก ซับซ้อนเพียงใด และ
แก้ปัญหานั้นได้อย่างไร เช่น 
 - ความยากในหลักวิชาการที่ใช้ หรือต้องใช้ความรู้หลายสาขามาบูรณาการ หรือต้องใช้วิชาการขั้นสูง 
โดยอธิบายว่าได้ใช้ความรู้ทางวิชาการในการแก้ไขปัญหาอย่างไรจนผลงานนั้นบรรลุวัตถุประสงค์จนน าไปสู่
ความส าเร็จของงาน 
 - การปฏิบัติงานมีข้ันตอนรายละเอียดมาก มีความสลับซับซ้อนต้องใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจมากกว่า
งานโดยปกติทั่วไปอย่างไรบ้าง มีการบูรณาการงานอย่างไรบ้าง มีปัญหาอุปสรรค ข้อจ ากัดในการปฏิบัติงาน
อย่างไร ตลอดจนมีวิธีการขจัดความยุ่งยากอย่างไร มีปัจจัยเสี่ยงและการควบคุมปัจจัยเสี่ยงด้านใดอย่างไรบ้าง 
เพ่ือเป็นการแสดงถึงความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน และผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถน าไปปรับ
ใช้ในการปฏิบัติงานซึ่งเป็นลักษณะงานที่คล้ายคลึงกันได้  โดยให้น าปัญหาอุปสรรคของแต่ละขั้นตอนที่ได้
ปฏิบัติ หรือแต่ละกิจกรรม ได้ใช้ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างไร โดยระบุให้ละเอียดว่า
กลุ่มเปูาหมายในแต่ละขั้นตอนการด าเนินงานเป็นกลุ่มใด ต้องน าเสนอข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นให้ละเอียดชัดเจน 
และต้องวิเคราะห์ว่าแต่ละขั้นตอนของการด าเนินงานที่ผ่านมา มีปัญหาอุปสรรคอะไรบ้างและได้มีการแก้ไข
ปัญหาอย่างไรเพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ (ในส่วนของที่ผู้ขอรับการประเมินผลงานเป็นผู้ปฏิบัติควรสรุป
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ปัญหาอุปสรรคในภาพรวม ไม่ใช่ปัญหาอุปสรรคของการท างาน) และผู้ขอรับการประเมินผลงานต้องแสดงให้
เห็นว่าในการปฏิบัติงานได้ใช้ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่น ามาอ้างอิงไปปรับใช้กับการปฏิบัติงาน
อย่างไร ผลเป็นอย่างไร โดยต้องสามารถอธิบายแก้โจทย์ปัญหาและอุปสรรคในการท างานตามหัวข้อ ความ
ยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค  อนึ่ง หัวข้อส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติถือได้ว่าเป็นหัวข้อ
ส าคัญหัวข้อหนึ่งที่ผู้เสนอผลงานจะต้องน าเสนอให้มีรายละเอียดที่ชัดเจนเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 - การติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องจ านวนมาก ต้องใช้ทักษะในการชี้แจง                
ท าความเข้าใจ มีการเจรจาต่อรองในลักษณะงานที่มีความยาก เพ่ือให้ได้ข้อสรุป/ข้อยุติ หรือการปฏิบัติงาน/
สภาพงานในพ้ืนที่ด าเนินการมีความยากล าบาก หรือเสี่ยงภัย จนน าไปสู่ความส าเร็จในการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

ข้อเสนอแนะ 
 ข้อเสนอแนะต้องสอดคล้องกับความยุ่งยาก มีปัญหา อุปสรรค ที่ด าเนินการตามที่ได้ระบุไว้ในหัว
ข้อความยุ่งยากในการด าเนินการ ปัญหา อุปสรรค โดยผู้ขอรับการประเมินผลงานมีข้อเสนอแนะเพ่ือการแก้ไข
อย่างไร เพ่ือมิให้เกิดปัญหาขึ้นอีก หรือเพ่ือการพัฒนางาน/ปรับปรุงงานดังกล่าว เป็นการน าเสนอแนวทางเชิง
สร้างสรรค์ เกิดผลงานที่เป็นรูปธรรม และต้องน าเสนอให้เห็นภาพชัดเจน โดยข้อเสนอแนะควรสอดคล้องกับ
ความยุ่งยาก/ปัญหาและอุปสรรค ที่น าเสนอด้วย 

ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) 
 ให้แสดงชื่อ-สกุล ต าแหน่งสังกัดของผู้ร่วมด าเนินการในผลงาน และระบุสัดส่วนความรับผิดชอบของ
ผลงานเป็นร้อยละของผู้ร่วมด าเนินการด้วย โดยหากเป็นการร่วมด าเนินการกับผู้อ่ืน ผู้เสนอควรมีสัดส่วนในการ
ปฏิบัติงานนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
 หากเป็นผลงานที่ปฏิบัติเองทั้งหมดและไม่มีผู้ร่วมด าเนินการ ให้ระบุว่า ไม่มี 
 
ส่วนที่ 2 วิสัยทัศน์ ข้อเสนอแนวความคิดหรือวิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ               
มากขึ้น 
 เป็นแนวความคิด วิสัยทัศน์ หรือแผนงานที่จะท าในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในต าแหน่งที่จะได้รับ การ
แต่งตั้ง และมีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรวมทั้งควรเป็น
แนวความคิด หรือแผนงานที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง ไม่เพ้อฝัน และสามารถน าไปใช้ประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการในวงรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการในอนาคตได้ ต้องก าหนดตัวชี้วัด
ความส าเร็จได้ โดยผู้ขอประเมินจะต้องด าเนินการตามข้อเสนอให้ส าเร็จได้ 

เรื่อง  ระบุหัวข้อที่แสดงถึงแนวความคิดหรือวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานของต าแหน่งที่ขอประเมิน 

หลักการและเหตุผล 
 เป็นการอธิบายถึงเหตุผลความจ าเป็น สาเหตุที่น าเสนอแนวความคิดหรือวิธีการเพ่ือพัฒนางานมีเหตุจูง
ใจอย่างไร หรือสภาพปัญหาปัจจุบันของงานมีอะไร จึงเป็นเหตุให้เสนอแนวคิด และจะก่อให้เกิดประโยชน์
อย่างไร 
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บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ 
 น าเสนอแนวความคิดหรือวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ควรเป็น
แนวความคิด วิสัยทัศน์หรือแผนงานที่จะท าในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้งสอดคล้อง
กับแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน โดยผ่านการวิเคราะห์สถานการณ์หรือสภาพทั่วไป ถึงภาระหน้าที่ปัจจุบัน
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะประเมิน ควรน าข้อมูลจากผลการปฏิบัติงาน ผลงานวิจัย หรือผลงาน
วิชาการอ่ืนๆ มาสนับสนุนแนวทางดังกล่าว และแสดงให้เห็นว่าแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนางานดังกล่าว จะ
สามารถน าไปใช้เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพของการท างานได้จริง โดยควรเป็นข้อเสนอที่สามารถน าไปปฏิบัติได้
อย่างเป็นรูปธรรม สอดคล้องกับสถานการณ์ ทั้งนี้ ข้อเสนอนั้นต้องระบุแนวทางและวิธีการ (ข้อเสนอต้อง
สอดคล้องกับแนวความคิดของผู้ขอประเมินจากผลการวิเคราะห์ และเป็นข้อเสนอที่ผู้ขอประเมินสามารถ
ด าเนินการได้ด้วยตนเอง โดยจะมีการติดตามผลภายหลัง) โดยสามารถเขียนเป็น 3 ส่วน คือ 
 ทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการ และสถานการณ์ที่เกี่ยวข้อง 
 ทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการ และสถานการณ์หรือข้อมูลในพ้ืนที่ที่เกี่ยวข้องควรกล่าวน าก่อนโดยมีสาระ
สอดคล้องกับแนวความคิดท่ีเสนอ และให้มีการอ้างอิง 
 การวิเคราะห์ 
 การวิเคราะห์ ใช้หลักการวิเคราะห์สถานการณ์ วิเคราะห์ปัญหา โดยใช้เทคนิคการวิเคราะห์ เช่น 
SWOT Analysis (แสดงตาราง TOWS matrix คือ กลยุทธ์ที่ต่อเนื่องจาก SWOT Analysis ซึ่งเป็นการจับคู่
ระหว่างปัจจัยภายนอก External Factors กับปัจจัยภายใน Internal Factors ที่ได้มาจากการวิเคราะห์ 
SWOT Analysis โดยเป็นการสร้างกลยุทธ์ขึ้นมาจากสภาพแวดล้อมที่มีอยู่ เป็นกลยุทธ์ใหม่ 4 แบบที่เป็นขั้น
ถัดไปจาก SWOT Analysis คือกลยุทธ์เชิงรุก กลยุทธ์เชิงแก้ไข กลยุทธ์เชิงรับ และกลยุทธ์เชิงปูองกัน) 
LOGFRAME, Problem tree หรือ Objective tree 
 แนวความคิดในการพัฒนางาน 
 แนวคิดของผู้เขียนสรุปจากทฤษฎีและผลการวิเคราะห์ โดยควรเขียนอธิบายให้สั้น กะทัดรัด ตรง
ประเด็นและเข้าใจง่าย 

ข้อเสนอ 
 เป็นข้อเสนอในการปรับปรุงหรือพัฒนางานโดยแสดงให้เห็นว่าข้อเสนอนั้น สามารถน าไปปฏิบัติได้
อย่างเป็นรูปธรรม สอดคล้องกับสถานการณ์ และความเป็นจริงของพ้ืนที่และบริบทในการด าเนินการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ ข้อเสนอนั้นต้องระบุแนวทางและวิธีการ และควรระบุช่วงเวลาที่จะน าไป
ปฏิบัติให้เห็นผลได้อย่างชัดเจนด้วย 
 (ข้อเสนอต้องสอดคล้องกับแนวความคิดของผู้ขอประเมินจากผลการวิเคราะห์ และเป็นข้อเสนอที่ผู้ขอ
ประเมินสามารถด าเนินการได้ด้วยตัวเอง โดยจะมีการติดตามผลภายหลัง และในอนาคตจะน าไปสู่การก าหนด
เป็นผลสัมฤทธิ์ของงานที่จะน าไปใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังนั้น ต้องเป็นวิสัยทัศน์ที่
สามารถด าเนินการได้จริง ไม่เพ้อฝัน และไม่ควรบังคับเงื่อนเวลาที่จะต้องด าเนินการอย่างเร่งรีบจนเกินไป) 

รายละเอียดของการด าเนินการพัฒนางาน 
 ให้ระบุเนื้อหาสาระที่เป็นรายละเอียดเกี่ยวกับการพัฒนางานที่มีการน าเสนอแนวคิด ซึ่งควรต้อง
ก าหนดขั้นตอนการด าเนินการทั้งหมดของงานหรือโครงการที่จะด าเนินการให้ชัดเจน และจะต้องสะท้อนให้ผู้
ประเมินเข้าใจถึงการน าความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่มีตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งมาปรับใช้ ซึ่งในส่วนนี้
ต้องเขียนอธิบายการน าความรู้ ทักษะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งมาปรับใช้ในการพัฒนางานให้ได้ และเชื่อ
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ว่างานที่เสนอในการพัฒนานั้น สามารถน าไปสู่การประสบความส าเร็จได้จริง และเป็นงานที่เกิดประโยชน์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาชน ผู้ร่วมปฏิบัติงาน หรือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

 ผลที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการด าเนินการพัฒนางาน 
 ระบุผลที่คาดหมาย หรือมุ่งหวังที่จะให้เกิดขึ้นจากการเสนอแนวคิดนี้ วิธีการหรือข้อเสนอเพ่ือพัฒนา
งานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งผลงานดังกล่าวอาจต้องแสดงได้ทั้งเชิงปริมาณและเชิง
คุณภาพ ตลอดจนช่วงเวลาที่คาดว่าผลงานดังกล่าวจะได้รับประโยชน์ต่อบุคคล เปูาหมาย และเกิดผลงานที่
สามารถวัดได้อย่างเป็นรูปธรรม ซึ่งอาจเขียนเป็นข้อๆ เพ่ือจะได้เข้าใจง่าย 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 ให้แสดงกิจกรรมและระบุตัวชี้วัดที่สามารถน ามาใช้วัดผลส าเร็จจากการเสนอแนวคิด วิธีการหรือ
ข้อเสนอ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานได้อย่างชัดเจน ถูกต้องและน่าเชื่อถือ สามารถตรวจสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งอาจมีการติดตามภายหลังการแต่งตั้งแล้ว โดยอาจก าหนดระบบในการวัด
ออกมาเป็นเชิงปริมาณ หรือเชิงคุณภาพที่เป็นการคาดการณ์จากการน าเสนอนี้ที่จะน าไปสู่ปัจจัยความส าเร็จ
ตามตัวชี้วัดอะไรบ้าง 

ระยะเวลาที่จะด าเนินการตามข้อเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางาน 
 ให้ระบุช่วงเวลาของการที่จะด าเนินการเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ว่าจะเริ่มด าเนินการได้ตั้งแต่เมื่อใดโดยต้อง
ก าหนดระยะเวลาเริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุดของวิสัยทัศน์ให้ชัดเจน ดังนั้น การน าเสนอวิสัยทัศน์จะต้องเป็น
สิ่งที่ท้าทาย และต้องสามารถด าเนินการให้ส าเร็จได้จริง ทั้ งนี้ อาจจะน าไปปรับใช้กับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในอนาคตด้วย 

แนวทาง/วิธีการติดตามประเมินผลความส าเร็จ 
 ให้อ้างอิงวิธีการติดตามประเมินผลความส าเร็จได้จากช่องทาง เงื่อนไข วิธีการอย่างไรบ้างในการวัด
ความส าเร็จ และการวัดความส าเร็จนี้จะต้องสอดคล้องกับเปูาหมายและประโยชน์ที่จะได้รับ โดยต้องมีการ
เขียนและก าหนดให้เชื่อมโยงกัน และห้วงเวลาในการด าเนินการใดที่สามารถจะวัดหรือประเมินผลความส าเร็จ
ได้ ควรก าหนดให้ชัดเจนเพื่อให้มีความเชื่อว่าการด าเนินการตามการเสนอแนวคิดนี้สามารถด าเนินการให้เป็นไป
ตามเปูาหมายที่มีการก าหนดไว้ได้จริง 
 
7. กิจกรรมในการด าเนินการให้การจัดท า องค์ความรู้การเขียนผลงาน และวิสัยทัศน์เพื่อเลื่อนและแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงข้ึนประสบความส าเร็จ 
 7.1 จัดท าคู่มือคู่มือการเขียนผลงาน และวิสัยทัศน์เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ี
สูงขึ้น เผยแพร่ให้บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ ทราบ 
 
8. วิธีการสู่ความส าเร็จ 

8.1 วางแผนด าเนินการ 
8.2 จัดประชุมผู้ที่เก่ียวข้อง 
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8.3 จัดท าหนังสือคู่มือการเขียนผลงาน และวิสัยทัศน์เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น 

8.4 แจ้งเวียนให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ ทราบ 
  8.5 สรุปผลการปฏิบัติงาน  
 
9. ระยะเวลาด าเนินกิจกรรม 
 1 เมษายน – 30 กันยายน 2562 
 
10. ตัวชี้วัดการสู่ความส าเร็จ 
 10.1 ข้าราชการสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ ที่มีคุณสมบัติเขียนผลงานและวิสัยทัศน์                
เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงได้ถูกต้อง 
 10.1 ข้าราชการสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ ร้อยละ 80% มีความรู้เรื่องการเขียนผลงาน
และวิสัยทัศน์เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูง 
 
11. เป้าหมาย 

ข้าราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ ที่มีคุณสมบัติในการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
 
12. ผู้รับผิดชอบ 
  กองการเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดแพร่ 

13. ปัญหาอุปสรรค์ที่ พบ 
 เนื่องจากส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. มีมติเห็นชอบแบบประเมินการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ และได้แจ้งแบบประเมินการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นของข้าราชการ
และพนักงานส่วนท้องถิ่นส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป และต าแหน่งประเภทวิชาการ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นส าหรับใช้ประกอบการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น เนื่องจากเป็นแนวทางใหม่และ
บุคลากรที่มีคุณสมบัติยังไม่มีแนวทางในการเขียนผลงานและวิสัยทัศน์ที่ถูกต้อง 
 
14. แนวทางแก้ไข 
 หน่วยงานกองการเจ้าหน้าที่ จะต้องด าเนินการจัดท าหนังสือคู่มือ เอกสารเผยแพร่ หรือจัดฝึกอบรมให้
ความรู้แก่บุคลากรในสังกัด ให้มีความรู้เรื่องเทคนิคในการเขียนผลงานและวิสัยทัศน์ในการเลื่อนและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
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15. แผนผังแสดงแนวทางในการเลื่อนระดับ  
 

แนวทางในการประเมนิเลื่อนระดับ ชง/ชก 
 
 

ข้าราชการที่จะเลื่อนจดัท า 
แบบพิจารณาคุณสมบัติ 

ผอ.กจ. 
ตรวจสอบคณุสมบัติตามแบบ 

อปท.แต่งตั้ง 
กรรมการพิจารณาคณุสมบัติฯ 
กรรมการพิจารณาคุณสมบัติฯ 
ให้ความเห็นคณุสมบัติในแบบ 

ข้าราชการที่จะเลื่อน 
จัดส่งผลงาน 

กรรมการพิจารณาคุณสมบัติฯ 
ประเมินผลงาน 
เสนอ ก.จังหวัด 
ให้ความเห็นแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับช านาญ
งาน 

ระดับช านาญการ 

นายก อปท. 
แต่งตั้ง 
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แนวทางในการประเมนิเลื่อนระดับ อส./ชพ. 
 

ข้าราชการที่จะเลื่อนจัดท า 
แบบพิจารณาคุณสมบัติ 

ผอ.ส านัก / กองต้นสังกัด 
จัดท าแบบขอปรับปรุงต าแหน่ง 

อปท.แต่งตั้ง 
กรรมการปรับปรุงต าแหน่ง 
กรรมการปรับปรุงต าแหน่ง 

-ประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
-ประเมินปรับปรุงต าแหน่ง 

เสนอ ก.จังหวัด 
ให้ความเห็นชอบปรับปรุง 

อปท. 
ประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 

ข้าราชการที่จะเลื่อนจัดท า 
เอกสารวิสัยทัศน์ 

อปท.แต่งตั้ง 
กรรมการประเมินวิสัยทัศน์ 
กรรมการประเมินวิสัยทัศน์ 
ประเมินวิสัยทัศน์ตามแบบ 
ผอ.ส านัก / กองต้นสังกัด 

ประเมินทักษะ 
ข้าราชการที่จะเลื่อนจัดท า 

เอกสารผลงาน 
อปท.แต่งตั้ง 

กรรมการประเมินผลงาน 
กรรมการประเมินผลงาน 
ประเมินผลงานตามแบบ 

เสนอ ก.จังหวัด 
ให้ความเห็นแต่งตั้ง 

 
 
 

ระดับ อส. 
ระดับ ชพ. 

นายก อปท. 
แต่งตั้ง 
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แนวทางการเลื่อนระดับ 
ประเภทวิชาการ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คนใหม่ 

เชี่ยวชาญ (9วช) 

ช านาญการพิเศษ 
(8ว) 

 

ช านาญการ        
( C 6-7) 

 

คนเดิม 

เชี่ยวชาญ 
 

บทเฉพาะกาล 

C 8 
 

ช านาญการพิเศษ 
 

C 6 , 7 
 

ช านาญการ 
 

4 ปี 

 

2 ป ี

 
4 ปี 

 

ระเบียบ 

1. (ข้อ 5) ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดแพร่               
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด พ.ศ.2558 ลงวนัที่ 30 กันยายน 2558 

ปฏิบัติการ          
( C 3-5) 

 

เอก 2 ปี    
โท 4 ปี     
ตรี 6 ป ี

 

2 ป ี

 

C 3 , 4 , 5 
 

ปฏิบัติการ 
 

เอก 2 ปี โท 4 ปี ตรี 6 ป ี
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แนวทางการเลื่อนระดับ 
ประเภทท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คนใหม่ 

อาวุโส (7ว) 

ช านาญงาน 
( C 5-6) 

 

ปฏิบัติงาน 
( C 1-4) 

 

คนเดิม 

อาวุโส 
 

บทเฉพาะกาล 

C 5-6 
 

ช านาญงาน 
 

C 1+2+3+4 
 

ปฏิบัติงาน 
 

ปวส.4ปี , ปวท.5ปี ปวช.6ป ี

 

C5+C6+ ชง =6ป ี

 
ปวส.4ปี
ปวท.5ปี 
ปวช.6ป ี

 

ระเบียบ 

1. (ข้อ 5) ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดแพร่               
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด พ.ศ.2558 ลงวนัที่ 30 กันยายน 2558 

2. หนังสือที ่มท 0809.2/ว122  ลงวันที่ 27 ตุลาคม 2559 

6ปี     
4 ปี 

 

C6+ ชง =2ป ี
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ภาคผนวก 
 

- แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ชง./ชก.) 
- แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (อส./ชพ./ชช.) 
- แบบประเมินด้านทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
- แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพร้อมเอกสารประกอบ 
- แบบแสดงรายละเอียดข้อเสนอวิสัยทัศน์ แนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางาน 
- แบบประเมินผลงาน (ส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ เพ่ือเลื่อนระดับ ชง./ชก.) 
- แบบประเมินผลงาน (ส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ เพ่ือเลื่อนระดับ อส./ชพ./ชช.) 
- แบบประเมินแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของต าแหน่งที่ขอประเมิน  

  (วิสัยทัศน์) (ส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ เพ่ือเลื่อนระดับ อส./ชพ./ชช.) 
- ค าอธิบายการให้คะแนนแบบประเมิน 
- แบบแสดงการรับรองผลงานที่ขอประเมิน 
- การเสนอขอปรับปรุงต าแหน่งเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ด ารง 

 ต าแหน่งที่สูงขึ้น (แบบแสดงรายละเอียดของภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพของงานที่เพ่ิมข้ึน) 
- แบบประเมินค่างานของต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 
- แบบประเมินค่างานของต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
- แบบประเมินภาระค่าใช้จ่ายเพื่อขอปรับปรุงต าแหน่ง 
- แบบประเมินด้านความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับเชี่ยวชาญ 
- แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส/ประเภทวิชาการ 

 ระดับช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 
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