
การเขียนผลงานให้ส าเร็จมี
คุณภาพและทันสมัย

1.เลือกและตั้งชื่อเร่ืองผลงานให้มีความเฉพาะเจาะจงสอดคล้อง 
เกื้อกูลกับหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก อยู่ในขอบเขตของผลงาน
ที่ตนเองปฏิบัติ เนื้อหาของผลงานมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน มี
รายละเอียดที่ชัดเจน ถูกต้อง ตรงตามชื่อเรื่อง
2.ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่อ้างอิงถูกต้อง และ
ทันสมัย สอดคล้องกับเนื้อหาของผลงาน และมีการน าความรู้
หรือแนวคิดทางวิชาการที่อ้ างอิ งไปใช้ ในการวิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ก าหนดขั้นตอนการด าเนินการ การแก้ปัญหา หรือ
การตัดสินใจในการด าเนินการผลงานนั้น ๆ

ดร.สุพิชชา  วงคจ์นัทร์
นางชุลีกร  ล่ิงไธสง

นางสาวกชนนัท ์นาครัตน์
นางสาวแพรวพราว  โพธ์ิค  า

กลุ่มงานพฒันาวจิยัและนวตักรรม 
สถาบนัพฒันาสุขภาวะเขตเมือง



3. การเขียนผลงานมีแนวคิดการน าเสนอที่ชัดเจน เรียบเรียงเนื้อหา
ให้มีระบบระเบียบ เนื้อหาแต่ละหัวข้อมีความเชื่อมโยง สอดคล้องกัน 
ใช้ภาษาเขียน อ่านเข้าใจง่าย

4. ผลงานมีการวิเคราะห์ สังเคราะห์ที่แสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้
ความสามารถ และประสบการณ์ ความช านาญหรือความเชี่ยวชาญใน
งานที่ปฏิบัติเพื่อพัฒนาหรือปรับปรุงงาน แก้ปัญหา หรือตัดสินใจโดยใช้
ความรู้ทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับงานหน้าที่ จนได้แนวทาง ขั้นตอน
หรือกระบวนงานหรือวิธีการ ขั้นตอนใหม่ๆ ที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
หรือช่วยแก้ไขปัญหาในงานที่ปฏิบัติได้



5. สามารถระบุประโยชน์ของผลงานได้ชัดเจนทั้งเชิงปริมาณและ
คุณภาพสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของผลงาน แสดงให้
เห็นถึงประโยชน์หรือคุณค่าของผลงานที่เป็นที่ยอมรับในทางวิชาการ 
ไม่ว่าจะเป็นการน าไปใชป้ระโยชน์โดยตรงหรือการน าไปประยุกต์ใช้ เช่น 
การได้องค์ความรู้ที่แสดงให้เห็นถึงความก้าวหน้าทางวิชาการ และ
สามารถน าไปใช้เป็นแหล่งอ้างอิงได้ หรือน าไปปฏิบัติได้ เกิดการพัฒนา
ปรับปรุงงานที่มีประสิทธิผล หรือประสิทธิภาพมากขึ้น หรือช่วย
แก้ปัญหาในการท างานได้ดีขึ้น

6. ลักษณะของผลงานมีคุณภาพเหมาะสมกับแต่ละระดับต าแหน่งที่จะ
ประเมินตามเกณฑ์การพิจารณาและหลักเกณฑ์การประเมินของ
คณะกรรมการประเมินผลงาน



1.ชื่อผลงาน
2.ระยะเวลาที่ด าเนินการ
3.ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใชใ้นการด าเนินการ
4.สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ
5.ผูร้่วมด าเนินการ
6.ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ
7.ผลส าเร็จของงาน
8.การน าไปใช้ประโยชน์
9.ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค
10.ข้อเสนอแนะ
11.เน้ือหาในหัวข้อต่าง ๆ ต้องมีความเชื่อมโยง สอดคล้อง
กัน



เทคนิคการเขียนผลงานให้มีคุณภาพ

1.ชื่อผลงาน
ระบุชื่อผลงานที่จะน าเสนอ ต้องตรง เรื่อง ผลการคัดเลือกบุคคลที่

จะเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อเลื่อน/ย้าย/โอน และแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษลงมา โดยผลงานดังกล่าวจะต้องเป็น
ผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานน าต าแหน่งหน้าที่ ความ
รับผิดชอบของผู้ขอรับการประเมิน โดยในการตั้งชื่อเรื่องต้องใช้ภาษาที่
อ่านเข้าใจง่าย ชัดเจน ไม่ใช้ภาษาพูด

ระบุระยะเวลาตั้งแต่วันที่เริ่มด าเนินการจนถึงวันที่สิ้นสุดโครงการ
ทั้งนี้ ผลงานดังกล่าวจะต้องเป็นผลการดาเนินการที่เสร็จสิ้นก่อนวันส่ง
เอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล

3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการด าเนินการ
การเขียนผลงานทางวิชาการในแต่ละเรื่องผู้ปฏิบัติจะต้องอาศัย

กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการต่าง ๆ เพื่อประกอบ
ในการวิเคราะห์ข้อมูลและพิจารณาตัดสินใจ หรือด าเนินการให้งานส าเร็จ
ไปด้วยดี ดังนั้น ผู้เขียนผลงานจะต้องระบุแนวคิด ทฤษฎี องค์ความรู้ และ
ข้อมูลต่าง ๆ เชิงวิชาการที่น ามาใช้ในการดาเนินงานโดยสรุปให้มีความ
เกี่ยวข้อง สอดคล้องและเชื่อมโยงกับผลงาน และไม่ล้าสมัย โดยใน
ขั้นตอนการด าเนินงานควรจะต้องแสดงให้เห็นว่ามีการน าแนวคิด ทฤษฎี
ที่อ้างอิงมาใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจริงด้วย และเขียนอ้างอิง
แหล่งที่มา โดยใช้แหล่งอ้างอิงที่เชื่อถือได้

2. ระยะเวลาที่ด าเนินการ



4. สรุปสาระและข้ันตอนการด าเนินการ 
ประกอบด้วย

หลักการและเหตุผล
วัตถุประสงค์
เป้าหมาย
ข้ันตอนการด าเนินการ
ทั้ง 4 องค์ประกอบนี้จะต้องเขียนให้มีความเกี่ยวข้อง 
สอดคล้อง เชื่อมโยงกัน



4.1 หลักการและเหตุผล
กล่าวถึงความเป็นมา สถานการณ์ และความจ าเป็นของงานหรือ

กิจกรรมหรือโครงการที่ด าเนินการ ในกรณีที่เสนอผลการวิจัย ให้น า
หลักการและเหตุผลของการวิจัยมาเขียน หรือ หมายถึง เรื่องที่
น าเสนอนั้นมีที่มาอย่างไร มีสถานการณ์อย่างไร มีความส าคัญ
อย่างไร ด้วยเหตุผลใดที่ท าให้ต้องน าเสนอเรื่องนั้น (เขียนท านอง
เดียวกันกับหลักการและเหตุผลในการเขียนโครงการ)

4.2 วัตถุประสงค์
วัตถุประสงค์หมายถึงผลท่ีต้องการจะบรรลุ
วัตถุประสงค์จะเป็นข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะ

กระท าส่ิง ต่าง ๆให้ปรากฎผลเป็นรูปธรรมซึ่งข้อความที่ใช้เขียนเป็น
วัตถุประสงค์จะต้องชัดเจนไม่คลุมเครือสามารถวัดและประเมินผล
ได้โครงการแต่ละโครงการสามารถมีวัตถุประสงค์ได้มากกว่า1ข้อ
ลักษณะของวัตถุประสงค์ขึ้นอยู่กับระดับและขนาดของโครงการเช่น
ถ้าเป็นโครงการขนาดใหญ่วัตถุประสงค์ก็จะมีลักษณะที่กว้างเป็น
ลักษณะวัตถุประสงค์ทั่วไปหากเป็นโครงการขนาดเล็กสามารถลง
ปฏิบัติการในพื้นที่เป้าหมายหรือปฏิบัติงานในลักษณะที่แคบเฉพาะ
เรื่องเฉพาะอย่างวัตถุประสงค์ก็จะมีลักษณะเฉพาะหรือเรียกว่า
วัตถุประสงค์เฉพาะ



การเขียนวัตถุประสงค์ควรจะต้องค านึงถึง
ลักษณะที่ดี5ประการ ตามหลัก SMART

ได้แก่

S = Specific (มีความ
เฉพาะเจาะจง) หมายถึง 

วัตถุประสงค์จะต้องมีความ
เฉพาะเจาะจงว่าต้องการที่จะ

บรรลุผลเร่ืองอะไรบ้าง

M = Measurable (วัดได้) 
หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดี

จะต้องขึ้นต้นด้วยค ากริยาจึง
สามารถวัดและประเมินผลได้

A = Achievable(บรรลุผลได้) 
หมายถึง การก าหนดวัตถุประสงค์
ที่ดีต้องสามารถบรรลุผลส าเร็จได้

จริง

R = Reasonable 
(สมเหตุสมผล) หมายถึง 

วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็น
เหตุเป็นผลในการปฏิบัติหรือมี
ความเชื่อมโยงสัมพันธ์กันกับชื่อ

ผลงาน และสาระส าคัญของ
ผลงาน (relevant)

T = Time (ก าหนดเวลา) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดี
จะต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนในการ

ปฏิบัติงาน



4.3 เป้าหมาย
ระบุกลุ่มเป้าหมาย ท าอะไร กับใคร ที่ไหน จ านวนเท่าไร 

หรือขอบเขตของผลงานครอบคลุมเรื่องอะไรบ้าง

4.4 ขั้นตอนการด าเนินการ
ระบุขั้นตอนการด าเนินการทั้งหมดของผลงาน โดยแสดง

เนื้อหาสาระในแต่ละขั้นตอนหรือแต่ละกิจกรรมให้ชัดเจนและ
ระบุผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน ทั้งนี้ อาจเขียนขั้นตอนเป็น
ข้อๆเรียงตามล าดับหรือเขียนเป็นลักษณะผังกระบวนการหรือ
ขั้นตอนการด าเนินงาน (Workflow) ซึ่งจะท าให้เห็นภาพการ
ด า เนินการตามล าดับได้ชัด เจน  เข้ า ใจง่ าย และเห็น
ความสัมพันธ์หรือความเชื่อมโยงของแต่ละขั้นตอนได้อย่าง
ชัดเจนตั้งแต่เริ่มต้นถึงสิ้นสุดกระบวนการ



1.ใช้สัญลักษณ์ท่ีมีรูปแบบ
เป็นมาตรฐาน

2.ขนาดของสัญลักษณ์ขึ้นอยู่กับ
ความเหมาะสม

3.ควรเขียนทิศทางการไหลของ
ข้อมูล เร่ิมจากบนลงล่าง หรือจาก
ซ้ายไปขวา และควรท าหัวลูกศร

ก ากับทิศทางด้วย 4.การเขียนค าอธิบายให้เขียน
ภายในสัญลักษณ์ ใช้ข้อความที่

เข้าใจง่าย สั้นและชัดเจน

5. พยายามให้เกิดจุดตัดน้อยที่สุด 
หรืออาจใช้สัญลักษณ์ที่เรียกว่า"

ตัวเชื่อม" (Connector) แทนเพื่อ
หลีกเลี่ยงข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น

6. หากเป็นไปได้ควรเขียนผังงาน
ให้จบภายในหน้าเดียวกัน

7. ผังงานที่ดีควรเป็นระเบียบ
เรียบร้อย สะอาด ชัดเจน เข้าใจ

และติดตามขั้นตอนได้ง่าย
8. จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของงาน 

ควรมีเพียงจุดเดียว

ข้อก าหนดการเขียนผังงาน



5. ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้าม)ี
ให้แสดงชื่อ –สกุล ต าแหน่ง ของผู้ร่วมด าเนินการใน

ผลงาน และระบุสัดส่วนความรับผิดชอบของผลงานเป็น
ร้อยละของผู้ร่วมด าเนินการด้วย
ตัวอย่าง
1. นาย/นาง/นางสาว ........ ............. ....... นามสกุล 
...........................................ต าแหน่ง (ระบุต าแหน่งในสาย
ง า น ห รื อ ส า ย ง า น ท า ง ก า ร บ ริ ห า ร ) 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ท าหน้าที่ 
......................................................... สัดส่วนผลงานร้อยละ 
.............................................



6. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ
ให้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอน กิจกรรมการด าเนินงาน 

และสัดส่วนของผลงานทั้งหมด ที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้
ปฏิบัติ โดยน าเสนอในรูปแบบของการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน
ที่เกิดขึ้นโดยผู้ขอรับการประเมินได้ปฏิบัติในแต่ละขั้นตอนหรือ
แต่ละกิจกรรมอย่างไร ได้ ใช้ความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานอย่างไร โดยระบุให้ละเอียดว่ากลุ่มเป้าหมายในแต่ละ
ขั้นตอนการด าเนินงานเป็นกลุ่มใด ซึ่งจะต้องน าเสนอข้อเท็จจริง
ที่เกิดขึ้นให้ละเอียดชัดเจนและต้องวิเคราะห์ว่าแต่ละขั้นตอนของ
การด าเนินงานที่ผ่านมามีปัญหาอุปสรรคอะไรบ้าง และได้มีการ
แก้ไขปัญหาอย่างไรเพื่อให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ ทั้งนี้ต้องแสดง
ให้เห็นว่าในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติได้ใช้ความรู้ทางวิชาการหรือ
แนวคิดที่นามาอ้างอิงไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานอย่างไร ผลเป็น
อย่างไร

อนึ่ง หัวข้อส่วนของงานที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ปฏิบัติ
ถือได้ว่าเป็นหัวข้อส าคัญหัวข้อหนึ่งที่ผู้ขอรับการประเมินจะต้อง
น าเสนอให้มีรายละเอียดที่ชัดเจนเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะ
แต่งตั้ง



7. ผลส าเร็จของงาน
ให้แสดงผลส าเร็จของงานหรือประโยชน์ของผลงานทั้งในเชิง

ปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกิดขึ้นจาการด าเนินการซึ่งสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ ถ้าผลส าเร็จของงานไม่สอดคล้องหรือไม่บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ไม่ใช่ผลงานที่ดีที่ควรนามาขอรับการ
ประเมิน แม้การเขียนผลส าเร็จของงานต้องสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์แต่ไม่ใช่ลอกประโยคที่เป็นวัตถุประสงค์มาเขียนเป็น
ผลส าเร็จ เพราะวัตถุประสงค์เป็นสิ่งที่ตั้งขึ้นเพื่อแสดงสิ่งที่ต้องการ
จะบรรลุเพื่อใช้วางแผนหรือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ ซึ่ง
ก าหนดก่อนขั้นตอนการด าเนินการ แต่ผลส าเร็จของงาน คือผลที่
รับจากหลังจากที่ด าเนินการเสร็จส้ินแล้ว

ผลส าเร็จของงานเชิงปริมาณ หมายถึง ผลงานที่เป็นจ านวนวัดได้
เมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมาย หรือข้อตกลงตามที่ได้ก าหนด เช่น ร้อย
ละของกลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการฝึกอบรม จ านวนบุคลากรที่ได้รับการ
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น เป็นต้น หากมีรายละเอียดของ
ผลงานในเชิงปริมาณ ให้น าไปไว้ในภาคผนวก

ผลส าเร็จของงานเชิงคุณภาพ หมายถึง ผลงานเชิงคุณภาพ เช่น 
ความถูกต้อง ความเรียบร้อยและความครบถ้วนสมบูรณ์ ความรวดเร็ว 
ตรงเวลา ความคุ้มค่า ความสะดวก ความเป็นมาตรฐาน ฯลฯ ที่ได้
แสดงให้เห็นถึงการบรรลุวัตถุประสงค์ของผลงาน รวมทั้งตอบสนอง
นโยบาย แนวคิดยุทธศาสตร์



8. การน าไปใช้ประโยชน์
อธิบายการน าผลงานไปใช้ประโยชน์ทั้งทางตรงและทางอ้อม เช่น

ผลงานการจัดทาคู่มือการปฏิบัติงาน การน าไปใช้ประโยชน์โดยตรง
ได้แก่ใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือการให้บริการและใช้เป็น
เครื่องมือในการติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน ใช้เป็นเครื่องมือในการ
พัฒนาบุคลากรที่บรรจุใหม่โดยด้วยศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองจากคู่มือ 
เพื่อประหยัดเวลาและงบประมาณในการฝึกอบรมและการสอนงาน 
เป็นต้น การใช้ประโยชน์ทางอ้อมเช่น สามารถน าไปใช้เป็นข้อมูลในการ
วิเคราะห์กระบวนงานเดิมเพื่อศึกษาและพัฒนา ต่อยอด ปรับปรุง
แนวทางการดาเนินงานเดิมและออกแบบกระบวนงานใหม่ให้มี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้นในอนาคต



9. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค
ระบุถึงความยุ่งยาก ซับซ้อนในการปฏิบัติงานของผลงานที่เป็นผล

การด าเนินงาน ที่ผ่านมาว่าจากการปฏิบัติงานมีความยุ่งยาก ซับซ้อน
เพียงใด มีปัญหาอุปสรรค ข้อจ ากัดในการปฏิบัติงานอย่างไร ตลอดจนมี
วิธีการขจัดความยุ่งยากอย่างไร เพื่อเป็นการปัญหาอุปสรรคของแต่ละ
ขั้นตอนที่ได้ปฏิบัติในส่วนที่ผู้ขอรับการประแสดงถึงความรู้ความสามารถ
ของผู้ปฏิบัติได้อย่างชัดเจน โดยเป็นการน ามาประเมินเป็นผู้ปฏิบัติมาสรุป
รวมเป็นปัญหาอุปสรรคในภาพรวม ซึ่งผู้ขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งในแต่ละระดับจะต้องแสดงความยุ่งยากซับซ้อนในการ
ปฏิบัติงาน และการตัดสินใจแก้ปัญหาหรือใช้ในการแก้ปัญหาในงานที่
ปฏิบัติได้ หากความยุ่งยากหรือปัญหาที่เกิดขึ้นยังไม่ได้รับการแก้ไขให้ไป
เขียนในหัวข้อข้อเสนอแนะ



10. ข้อเสนอแนะ
ระบุข้อเสนอแนะในแก้ไขปัญหาที่สอดคล้องกับความ

ยุ่งยาก ปัญหา และอุปสรรคที่ระบุไว้ในข้อ 9 ที่ได้ด าเนินการ
ไปแล้วได้ผลดี รวมทั้งข้อเสนอแนะเพิ่มเติมเพื่อป้องกันปัญหา
ที่มีแนวโน้มจะเกิดขึ้นในอนาคตได้อีก หรือข้อเสนอแนะใน
การพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น (ในส่วนของปัญหา
ที่ยังไม่สามารถแก้ไขในผลงานนั้น ๆ ) ข้อเสนอแนะควรเป็น
แนวทางที่มีการคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีความเป็นรูปธรรม
สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง

องค์ประกอบของข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางาน/
ปรับปรุงงาน
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
1. เรื่อง ………….............................…………….........
2. หลักการและเหตุผล …………………………........…
3. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ….………....…......
4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ…………………………….……
5. ตัวชี้วัดความส าเร็จ…………………………...........


