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 การเขียนแบบเสนอขอแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ มีจุดมุ่งหมาย

สําคัญเพื่อให้คณะกรรมการสามารถพิจารณาได้ว่า ผู ้ขอรับการประเมินมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะในการปฏิบัติงานสอดคล้องกับระดับตําแหน่งที่ขอหรือไม่ ดังนั้น การเขียนจึงไม่ควรเป็นเพียงการบอกว่า

ในช่วงที่ผ่านมาได้รับมอบหมายให้ทํางานอะไร หรือดําเนินกิจกรรมใดเสร็จสิ้นแล้วเท่านั้น แต่ควรทําให้กรรมการ

มองเห็นคุณภาพของการทํางานที่อยู่เบื้องหลังผลงานนั้นด้วย กล่าวคือ นอกจากจะบอกว่า ทําอะไร แล้ว ผู้ขอรับ

การประเมินควรอธิบายด้วยว่า งานนั้นมีบริบทหรือเงื่อนไขอย่างไร พบปัญหาหรือความยุ่งยากอะไร ตนเองใช้

ความรู้หรือประสบการณ์ใดในการพิจารณาและตัดสินใจ ดําเนินการแก้ไขอย่างไร ผลท่ีเกิดข้ึนเป็นอย่างไร และจาก

ประสบการณ์ดังกล่าวได้เรียนรู้อะไรเพ่ือนําไปพัฒนางานในคร้ังต่อไป 

 แนวทางดังกล่าวเป็นการเขียนที่มีการสะท้อนคิดจากการปฏิบัติงาน กล่าวคือ ไม่ได้หยุดอยู่ที่การบรรยาย

เหตุการณ์ แต่มีการพิจารณาความหมายของสิ่งที่เกิดขึ้นและนําไปสู่การพัฒนางานต่อไป โดยสามารถทําความ

เข้าใจอย่างง่ายได้จากคําถาม 3 ประการ คือ เกิดอะไรขึ้น (What) เรื่องนั้นทําให้เห็นหรือเรียนรู้อะไร (So What) 

และหลังจากน้ีจะทําอะไรต่อ (Now What) 

 ในการยกตัวอย่างต่อไปนี้ จะใช้เครื่องหมายวงเล็บเหลี่ยมเพื่อช่วยให้เห็นว่าแต่ละช่วงของข้อความทํา

หน้าที่อะไรในการสะท้อนคิด ได้แก่ [เกิดอะไรขึ้น (What)] [เรื่องนี้สําคัญอย่างไร/ได้เรียนรู้อะไร (So What)] และ 

[จะทําอะไรต่อ (Now What)] ทั้งนี้ ในการเขียนเอกสารจริงไม่จําเป็นต้องใส่ข้อความในวงเล็บดังกล่าว แต่ใช้เพ่ือ

ช่วยฝึกทําความเข้าใจโครงสร้างการเขียนเท่าน้ัน 

 

1. การเขียนงานตามบทบาทหน้าท่ีของตําแหน่ง 

 ส่วนงานตามบทบาทหน้าที่ของตําแหน่ง มีจุดมุ่งหมายเพื่อแสดงให้เห็นว่า ผู้ขอรับการประเมินสามารถ

ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของตําแหน่งได้ในระดับใด ดังนั้น การนํารายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบตาม

มาตรฐานกําหนดตําแหน่งมาเขียนซํ้าเพียงอย่างเดียวจึงยังไม่เพียงพอ เพราะข้อความดังกล่าวบอกได้เพียงว่า

ตําแหน่งน้ีต้องทําอะไร แต่ยังไม่ได้แสดงว่าผู้ขอรับการประเมินทํางานน้ันได้ดีหรือมีความชํานาญเพียงใด 

 การเขียนส่วนนี ้จ ึงควรเลือกงานสําคัญที ่ตนเองรับผิดชอบมาอธิบาย โดยเฉพาะงานที ่ทําให้เห็น

กระบวนการคิด การตัดสินใจ การแก้ปัญหา การปรับปรุงวิธีการทํางาน หรือผลลัพธ์ที ่เกิดขึ ้นอย่างชัดเจน 

ไม่จําเป็นต้องนําทุกงานที่เคยทํามาเขียนอย่างละเอียด เพราะการเขียนงานจํานวนมากแต่ไม่มีรายละเอียดเชิงลึก 

อาจทําให้กรรมการเห็นเพียงปริมาณของงาน แต่ยังไม่เห็นระดับความสามารถของผู้ขอรับการประเมิน 
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 ตัวอย่างเช่น หากผู้ขอรับการประเมินมีหน้าที่จัดตารางเรียน ไม่ควรเขียนเพียงว่า “รับผิดชอบการจัด

ตารางเรียนและประสานงานกับหลักสูตรและอาจารย์ผู้สอนจนแล้วเสร็จ” เพราะแม้จะเป็นข้อความที่ถูกต้อง แต่

ยังไม่ทําให้เห็นว่าผู้เขียนมีบทบาทในการแก้ปัญหาหรือพัฒนางานอย่างไร 

 ตัวอย่าง (ย่อ) การเขียนท่ีทําให้เห็นการปฏิบัติงานและการสะท้อนคิดได้ชัดข้ึน เช่น 

[เกิดอะไรขึ้น (What) บริบทและปัญหาที่พบ] ข้าพเจ้ารับผิดชอบการจัดตารางเรียนของนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา ซึ่ง

ต้องใช้ข้อมูลจากหลายส่วนประกอบกัน ได้แก่ รายวิชาที่เปิดสอน จํานวนหมู่เรียน อาจารย์ผู้สอน ช่วงเวลาที่อาจารย์สามารถ

สอนได้ จํานวนและประเภทของห้องเรียน ตลอดจนข้อจํากัดเฉพาะของบางรายวิชา เช่น รายวิชาที่ต้องใช้ห้องปฏิบัติการหรือ

อุปกรณ์เฉพาะในภาคการศึกษาหนึ่ง หลังจากประกาศตารางเรียนแล้วพบคําร้องขอแก้ไขจํานวน 38 รายการภายใน 2 สัปดาห์

แรก ปัญหาที่พบมีทั้งรายวิชาเรียนซํ้าเวลา อาจารย์มีภารกิจตรงกับช่วงเวลาที่จัดไว้ ห้องเรียนไม่เหมาะกับลักษณะรายวิชา และ

มีการเปลี่ยนแปลงผู้สอนภายหลังจากจัดตารางแล้ว ปัญหาดังกล่าวส่งผลให้นักศึกษาต้องติดตามการเปลี่ยนแปลงตารางหลาย

ครั้ง อาจารย์ผู้สอนต้องปรับแผนการจัดการเรียนรู้ และเจ้าหน้าที่ต้องแก้ไขข้อมูลซํ้าหลังจากประกาศตารางไปแล้ว 

[เกิดอะไรขึ้น (What) วิธีตรวจสอบและวิเคราะห์ปัญหา] แทนที่จะดําเนินการแก้ไขคําร้องทั้ง 38 รายการเป็นรายกรณีแล้ว

สิ้นสุด ข้าพเจ้านําคําร้องทั้งหมดมาจัดกลุ่มตามลักษณะของปัญหา และตรวจสอบย้อนกลับไปยังข้อมูลต้นทางที่ใช้ในการจัด

ตาราง โดยเปรียบเทียบข้อมูล 3 ส่วน ได้แก่ ข้อมูลที่หลักสูตรส่งมาก่อนจัดตาราง ข้อมูลที่นําเข้าสู่กระบวนการจัดตาราง และ

ข้อมูลที่ปรากฏในตารางเรียนหลังประกาศ  จากการตรวจสอบพบว่า ปัญหาส่วนใหญ่ไม่ได้เกิดขึ้นในขั้นตอนการจัดตารางเพียง

อย่างเดียว แต่เกิดขึ้นตั้งแต่ขั้นตอนรับข้อมูล เช่น บางหลักสูตรแจ้งชื่อผู้สอนแต่ไม่ได้แจ้งช่วงเวลาที่ไม่สามารถสอนได้ บาง

รายวิชามีการเปลี่ยนอาจารย์ผู้สอนหลังจากส่งข้อมูลแล้ว และบางรายวิชาระบุเพียงจํานวนผู้เรียนแต่ไม่ได้ระบุว่าต้องใช้

ห้องปฏิบัติการหรืออุปกรณ์เฉพาะ ทําให้เจ้าหน้าที่ที่จัดตารางไม่มีข้อมูลเพียงพอสําหรับตัดสินใจในครั้งแรก 

[เกิดอะไรขึ้น (What) การใช้ความรู้และการค้นหาแนวทางแก้ไข] ข้าพเจ้าจึงทบทวนขั้นตอนการจัดตารางเรียนตั้งแต่การรับ

ข้อมูลจากหลักสูตรจนถึงการประกาศตาราง และศึกษารูปแบบเอกสารที่ใช้อยู่เดิมเพื่อพิจารณาว่า ข้อมูลใดเป็นข้อมูลจําเป็น

สําหรับการตัดสินใจ แต่ยังไม่มีการกําหนดให้ผู้ส่งข้อมูลยืนยันอย่างชัดเจน นอกจากนี้ได้หารือกับผู้รับผิดชอบหลักสูตรและ

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสอบถามปัญหาที่พบจากมุมของผู้ส่งข้อมูลและผู้ใช้ข้อมูล   จากการทบทวนพบว่า ขั้นตอนเดิมให้

ความสําคัญกับการรวบรวมข้อมูลให้ครบตามรายการ แต่ยังไม่มีจุดตรวจสอบคุณภาพของข้อมูลก่อนนําไปใช้ ข้าพเจ้าจึงกําหนด

รายการข้อมูลที่ต้องยืนยันก่อนเข้าสู่กระบวนการจัดตาราง ได้แก่ ผู้สอนประจํารายวิชา ช่วงเวลาที่ไม่สามารถจัดการเรียนได้ 

จํานวนผู้เรียน ประเภทห้องเรียนที่ต้องใช้ อุปกรณ์หรือเงื่อนไขเฉพาะของรายวิชา และผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูลของหลักสูตร 

[เกิดอะไรขึ้น (What) การตัดสินใจและการปรับวิธีปฏิบัติงาน] ข้าพเจ้าจัดทํารายการตรวจสอบก่อนจัดตารางเรียน โดยไม่ได้

เพิ่มเอกสารใหม่ทั้งหมด แต่ปรับแบบรับข้อมูลเดิมให้มีช่องสําหรับข้อมูลที่พบว่าเป็นสาเหตุของความผิดพลาด พร้อมกําหนด

สถานะการตรวจสอบเป็น “ข้อมูลครบถ้วน” “รอยืนยัน” และ “ต้องแก้ไข” เพื่อให้เจ้าหน้าที่ทราบทันทีว่ารายวิชาใดสามารถ

นําไปจัดตารางได้ และรายวิชาใดยังไม่ควรนําเข้าสู่กระบวนการ 

ก่อนนําไปใช้จริง ข้าพเจ้าได้ทดลองใช้กับข้อมูลของบางหลักสูตร และพบว่าผู้กรอกบางรายยังตีความคําว่า “ข้อจํากัดของ

รายวิชา” แตกต่างกัน จึงปรับคําอธิบายให้เป็นตัวอย่างที่ชัดเจน เช่น ต้องใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ต้องใช้ห้องที่รองรับ

ผู้เรียนไม่น้อยกว่า 50 คน หรือต้องจัดเรียนต่อเนื่อง 3 ชั่วโมง จากนั้นจึงนํารูปแบบที่ปรับแล้วมาใช้กับการจัดตารางในภาค

การศึกษาถัดไป 



 

แนวทางการเขียนแบบเสนอขอแต่งต้ังบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้ดํารงตําแหน่งสูงข้ึน โดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ณัฐภัทร แก้วรัตนภัทร์ 

3 

[เรื่องนี้สําคัญอย่างไร (So What) ผลที่เกิดขึ้นและหลักฐาน]  หลังจากใช้รายการตรวจสอบดังกล่าว จํานวนรายการที่ต้อง

แก้ไขภายหลังประกาศตารางลดลงจาก 38 รายการเหลือ 9 รายการ เมื่อพิจารณารายการที่ยังเกิดขึ้น พบว่าส่วนหนึ่งเป็น

เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นภายหลังและไม่สามารถทราบได้ในช่วงจัดตาราง เช่น การเปลี่ยนแปลงภารกิจของอาจารย์ผู้สอน จึงทําให้

ข้าพเจ้าเห็นว่า การปรับกระบวนการสามารถลดข้อผิดพลาดที่เกิดจากข้อมูลไม่ครบถ้วนได้อย่างชัดเจน แม้จะไม่สามารถป้องกัน

การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นภายหลังได้ทั้งหมด 

ผลดังกล่าวยังทําให้จํานวนครั้งที่เจ้าหน้าที่ต้องติดต่อกลับไปยังหลักสูตรเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติมลดลง และทําให้สามารถตรวจพบ

ปัญหาบางรายการก่อนประกาศตาราง ซึ่งลดผลกระทบต่อนักศึกษาและอาจารย์ผู้สอน 

[เรื่องนี้สําคัญอย่างไร (So What) สิ่งที่ได้เรียนรู้จากการทํางาน]  จากการดําเนินงานครั้งนี้ ข้าพเจ้าได้เรียนรู้ว่า ปัญหาที่

ปรากฏในขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานไม่จําเป็นต้องมีสาเหตุจากผู้ปฏิบัติงานในขั้นตอนนั้นเสมอไป การแก้ปัญหาที่มี

ประสิทธิภาพจึงไม่ควรเริ่มจากการถามว่าใครทําผิด แต่ควรตรวจสอบว่าข้อมูลหรือกระบวนการผิดพลาดตั้งแต่จุดใด  ข้าพเจ้ายัง

พบว่า การเพิ่มการตรวจสอบไม่ได้หมายถึงการเพิ่มขั้นตอนให้มากขึ้นเสมอไป หากสามารถกําหนดจุดตรวจสอบในตําแหน่งที่

เหมาะสมก่อนนําข้อมูลไปใช้ จะช่วยลดภาระการแก้ไขงานในภายหลังได้มากกว่าเดิม ประสบการณ์ดังกล่าวทําให้ข้าพเจ้าปรับ

วิธีคิดจากการแก้ปัญหาเป็นรายกรณี ไปสู่การพิจารณากระบวนงานโดยรวมและการป้องกันปัญหาตั้งแต่ต้นทาง 

[จะทําอะไรต่อ (Now What) การพัฒนางานจากบทเรียนที่ได้รับ]  จากผลการดําเนินงาน ข้าพเจ้าจึงนํารายการตรวจสอบ

ดังกล่าวมาปรับเป็นแบบฟอร์มมาตรฐานสําหรับการรับข้อมูลจากทุกหลักสูตร พร้อมกําหนดผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูลและ

กําหนดระยะเวลาที่สามารถแก้ไขข้อมูลก่อนเริ่มจัดตารางอย่างชัดเจน  นอกจากนี้ ข้าพเจ้ากําหนดให้มีการบันทึกสาเหตุของการ

แก้ไขตารางเรียนในแต่ละภาคการศึกษา โดยจําแนกว่าปัญหาเกิดจากข้อมูลต้นทาง ขั้นตอนการจัดตาราง หรือเหตุการณ์ที่

เกิดขึ้นภายหลัง เพื่อเปรียบเทียบแนวโน้มของปัญหาในแต่ละรอบ หากพบว่าปัญหาประเภทใดเกิดซํ้า จะนําข้อมูลดังกล่าวมา

ทบทวนแบบฟอร์ม จุดตรวจสอบ หรือวิธีประสานงานกับหลักสูตรต่อไป เพื่อให้การปรับปรุงงานเกิดจากข้อมูลที่พบจริงจากการ

ปฏิบัติงาน ไม่ใช่จากการคาดการณ์เพียงอย่างเดียว 

 ตัวอย่างนี ้ไม่ได้เพียงแสดงให้เห็นว่าผู ้เขียนสามารถจัดตารางเรียนได้ แต่ทําให้กรรมการมองเห็น

กระบวนการทํางานที่อยู่เบื้องหลัง ตั้งแต่การตรวจพบปัญหา การวิเคราะห์สาเหตุ การพิจารณาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

การปรับวิธีดําเนินงาน การติดตามผล ไปจนถึงการนําบทเรียนที่ได้มาพัฒนากระบวนงานในรอบถัดไป สิ่งที่ทําให้

ตัวอย่างนี้มีนํ้าหนักจึงไม่ใช่ความยาวของข้อความ แต่คือการที่ผู้เขียนทําให้เห็น ร่องรอยของการปฏิบัติงานจริง 

อย่างชัดเจน เช่น เมื่อพบรายการที่ต้องแก้ไขจํานวน 38 รายการ ผู้เขียนได้นําข้อมูลเหล่านั้นไปจําแนกหรือ

วิเคราะห์อย่างไร ตรวจสอบย้อนกลับไปยังข้อมูลส่วนใด เปรียบเทียบข้อมูลอะไร ประสานงานกับใครบ้าง พบ

สาเหตุหรือจุดบกพร่องของกระบวนงานตรงไหน ใช้เหตุผลใดในการเลือกแนวทางแก้ไข ทดลองหรือปรับวิธีการ

ทํางานอย่างไร และใช้ข้อมูลหรือหลักฐานใดในการยืนยันว่าแนวทางที่ปรับปรุงขึ้นช่วยให้งานดีขึ้นจริง การเขียนใน

ลักษณะนี้จึงช่วยให้กรรมการสามารถมองเห็นร่องรอยของความรู ้ ความสามารถ ทักษะ การตัดสินใจ และ

สมรรถนะของผู้ขอรับการประเมินจากกระบวนการทํางานท่ีเกิดข้ึนจริงได้อย่างชัดเจน 
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2. แนวทางการนําเสนอความรู้ ความสามารถ และทักษะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานตามตําแหน่ง 

 การเขียนในส่วนความรู ้ ความสามารถ และทักษะที ่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานตามตําแหน่ง มี

จุดมุ่งหมายเพื่อให้คณะกรรมการเห็นว่า ผู้ขอรับการประเมินมิได้เพียงมีความรู้หรือทักษะตามที่กําหนดไว้ใน

หลักเกณฑ์เท่านั้น แต่สามารถนําความรู้และทักษะดังกล่าวมาใช้ในการปฏิบัติงานจริงได้อย่างเหมาะสมกับ

สถานการณ์ สามารถอธิบายเหตุผลของการดําเนินงาน ตลอดจนสามารถค้นคว้า ตรวจสอบ และเลือกใช้แนวทางท่ี

เหมาะสมเม่ือเผชิญกับปัญหาหรือสถานการณ์ท่ีไม่สามารถดําเนินการตามวิธีปฏิบัติปกติได้ 

 ดังนั้น การเขียนว่า “ข้าพเจ้ามีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง” “สามารถใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศในการปฏิบัติงานได้” หรือ “มีทักษะในการวิเคราะห์ข้อมูล” แม้จะเป็นข้อความที่สอดคล้องกับเกณฑ์ 

แต่ยังไม่เพียงพอที่จะทําให้กรรมการพิจารณาได้ว่า ผู้ขอรับการประเมินมีความรู้หรือทักษะดังกล่าวในระดับใด 

เพราะเป็นเพียงการกล่าวถึงคุณสมบัติของตนเองโดยยังไม่มีร่องรอยของการนําไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

 การเขียนที่ดีจึงควรเลือกเหตุการณ์หรืองานที่สามารถแสดงให้เห็นว่า ผู้ขอรับการประเมิน รู้อะไร นํา

ความรู้นั้นมาใช้อย่างไร ต้องค้นคว้าหรือหาข้อมูลเพิ่มเติมเรื่องใด ใช้ข้อมูลหรือหลักเกณฑ์ใดประกอบการตัดสินใจ 

และผลจากการใช้ความรู้น้ันทําให้งานดีข้ึนอย่างไร 

 ตัวอย่าง (ย่อ) การแสดงความรู้เก่ียวกับกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน 

[เกิดอะไรขึ้น (What) บริบทและปัญหาที่พบ]  ข้าพเจ้ารับผิดชอบตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของโครงการ โดยพบว่า

ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง เอกสารของผู้รับผิดชอบโครงการหลายรายการถูกส่งกลับเพื่อแก้ไขซํ้า โดยเฉพาะค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ

เดินทาง ค่าอาหาร ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม และค่าตอบแทนวิทยากร ปัญหาที่พบส่วนใหญ่ ได้แก่ การใช้เอกสารประกอบไม่

ตรงกับประเภทค่าใช้จ่าย การตีความเงื่อนไขการเบิกแตกต่างกัน และการเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติไม่ถูกต้องตามกรณี ส่งผลให้การ

เบิกจ่ายล่าช้า ผู้รับผิดชอบโครงการต้องจัดเตรียมเอกสารเพิ่มเติมหลายครั้ง และเจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบเอกสารชุดเดิมซํ้า  เมื่อ

พิจารณาปัญหาในเบื้องต้น ข้าพเจ้าเห็นว่า หากแก้ไขเฉพาะเอกสารแต่ละชุดโดยแจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการแก้ไขเป็นครั้ง ๆ 

ปัญหาลักษณะเดิมมีแนวโน้มเกิดขึ้นซํ้า จึงจําเป็นต้องตรวจสอบให้ชัดเจนว่า ข้อผิดพลาดเกิดจากการไม่ทราบระเบียบ การ

ตีความไม่ตรงกัน หรือรูปแบบเอกสารและคําแนะนําที่ใช้อยู่ยังไม่ชัดเจนเพียงพอ 

[เกิดอะไรขึ้น (What) การใช้ความรู้ การตรวจสอบ และการค้นคว้า]  ข้าพเจ้าจึงรวบรวมเอกสารที่ถูกส่งกลับแก้ไขย้อนหลัง 

6 เดือน และจําแนกข้อผิดพลาดออกตามประเภท เช่น เอกสารประกอบไม่ครบ ใช้หลักเกณฑ์ไม่ตรงประเภทค่าใช้จ่าย เกิน

อัตราที่กําหนด ขาดการอนุมัติก่อนดําเนินการ หรือเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติไม่ตรงตามกรณี จากนั้นจึงพิจารณาความถี่ของ

ข้อผิดพลาดแต่ละประเภท เพื่อค้นหาว่าประเด็นใดเกิดขึ้นซํ้าและควรได้รับการแก้ไขเป็นลําดับแรก  สําหรับประเด็นที่พบซํ้า 

ข้าพเจ้าตรวจสอบระเบียบ ประกาศ คําสั่ง และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง โดยเปรียบเทียบใน 4 ประเด็นหลัก ได้แก่ ประเภท

ค่าใช้จ่าย เงื่อนไขที่สามารถเบิกได้ หลักฐานที่ต้องใช้ประกอบ และผู้มีอํานาจอนุมัติ ในกรณีที่ข้อความในระเบียบเปิดให้ใช้

ดุลพินิจหรือไม่สามารถตอบสถานการณ์ที่เกิดขึ้นได้โดยตรง ข้าพเจ้าได้นําข้อเท็จจริงของกรณีนั้นไปหารือกับผู้รับผิดชอบงาน

การเงินและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ข้อยุติที่สอดคล้องกันก่อนนําไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ  จากการตรวจสอบทําให้พบว่า ปัญหา

ส่วนใหญ่ไม่ได้เกิดจากผู้รับผิดชอบโครงการไม่รู้ระเบียบทั้งหมด แต่เกิดจากไม่สามารถแยกแยะได้ว่า สถานการณ์ที่มีลักษณะ

ใกล้เคียงกันต้องใช้หลักเกณฑ์ใด เช่น ค่าอาหารที่เกิดขึ้นในการประชุมภายในหน่วยงานกับค่าอาหารที่เกิดขึ้นในการจัดโครงการ

อาจมีเงื่อนไข เอกสารประกอบ และขั้นตอนการอนุมัติแตกต่างกัน แม้ในทางปฏิบัติจะดูเป็นค่าใช้จ่ายประเภทเดียวกัน  ข้าพเจ้า
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จึงจัดทําตารางสรุปกรณีที่พบข้อผิดพลาดบ่อย โดยไม่ได้สรุปเพียงชื่อระเบียบ แต่ระบุให้เห็นว่า “กรณีใดใช้หลักเกณฑ์ใด ต้อง

ตรวจสอบอะไร และต้องมีเอกสารใด” พร้อมยกตัวอย่างสถานการณ์จริง เช่น หากเป็นค่าตอบแทนวิทยากร ต้องตรวจสอบ

สถานะของวิทยากร ระยะเวลาการบรรยาย อัตราที่สามารถเบิกได้ หนังสือเชิญ กําหนดการ และหลักฐานการปฏิบัติงานให้

สอดคล้องกันก่อนเสนอเบิกจ่าย ทั้งนี้เพื่อให้ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถตรวจสอบความครบถว้นเบื้องต้นได้ด้วยตนเองก่อนส่ง

เอกสารมายังหน่วยงาน 

[เรื่องนี้สําคัญอย่างไร (So What) ผลที่เกิดขึ้นและหลักฐาน] หลังจากนําตารางสรุปและตัวอย่างกรณีดังกล่าวมาใช้ ข้าพเจ้า

ได้ติดตามประเภทของข้อผิดพลาดที่ยังเกิดขึ้นในรอบถัดไป พบว่าเอกสารที่ถูกส่งกลับเนื่องจากขาดหลักฐานประกอบหรือ

เลือกใช้หลักเกณฑ์ไม่ตรงประเภทลดลง และผู้รับผิดชอบโครงการสามารถสอบถามปัญหาได้เฉพาะเจาะจงมากขึ้น เช่น จากเดิม

ที่สอบถามว่า “กรณีนี้เบิกได้หรือไม่” เปลี่ยนเป็นการสอบถามว่า “กรณีนี้ควรใช้หลักเกณฑ์ใดและต้องใช้เอกสารประกอบอะไร

เพิ่มเติม” ทําให้เจ้าหน้าที่สามารถให้คําแนะนําได้รวดเร็วและตรงประเด็นมากขึ้น  หากมีข้อมูลเชิงปริมาณ ผู้ขอรับการประเมิน

ควรระบุให้ชัดเจน เช่น ก่อนปรับแนวทางมีเอกสารถูกส่งกลับเฉลี่ยเดือนละ 20 ชุด และหลังปรับลดเหลือเฉลี่ยเดือนละ 7 ชุด 

หรือสัดส่วนเอกสารที่ผ่านการตรวจครั้งแรกลดหรือเพิ่มขึ้นเท่าใด เพราะข้อมูลดังกล่าวจะช่วยยืนยันว่าแนวทางที่พัฒนาขึ้น

เกิดผลจริง ไม่ใช่เพียงความรู้สึกว่าการทํางานดีขึ้น 

[เรื่องนี้สําคัญอย่างไร (So What) สิ่งที่ได้เรียนรู้จากการปฏิบัติงาน] จากการดําเนินงานครั้งนี้ ข้าพเจ้าได้เรียนรู้ว่า ความรู้

เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย ไม่ได้หมายถึงการจดจําข้อกําหนดได้เพียงอย่างเดียว แต่ต้องสามารถ

เชื่อมโยงข้อเท็จจริงของแต่ละสถานการณ์กับหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง แยกแยะกรณีที่มีลักษณะใกล้เคียงกัน และอธิบายเหตุผล

ของการพิจารณาให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจได้  ข้าพเจ้ายังพบว่า หากเจ้าหน้าที่เก็บความรู้เกี่ยวกับการตีความและกรณีปัญหาไว้

เฉพาะกับตนเอง เมื่อเกิดเหตุการณ์เดิม ผู้ปฏิบัติงานจะต้องกลับมาสอบถามใหม่ทุกครั้ง ดังนั้น บทบาทของผู้ปฏิบัติงานที่มีความ

ชํานาญจึงไม่ควรหยุดอยู่ที่การตรวจเอกสารให้ถูกต้อง แต่ควรสามารถแปลงความรู้และประสบการณ์จากการตรวจสอบให้เป็น

แนวทางที่ผู้อื่นสามารถนําไปใช้ได้ด้วย 

[จะทําอะไรต่อ (Now What) การพัฒนาจากบทเรียน] จากบทเรียนดังกล่าว ข้าพเจ้าจึงกําหนดให้มีการบันทึกกรณีปัญหาที่

พบใหม่ พร้อมระบุข้อยุติและเหตุผลที่ใช้ประกอบการพิจารณา เพื่อสะสมเป็นฐานความรู้ของหน่วยงาน และกําหนดให้ทบทวน

ข้อมูลดังกล่าวเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงระเบียบหรือแนวปฏิบัติ  นอกจากนี้ ข้าพเจ้ามีแนวทางพัฒนาจากตารางสรุปไปสู่ชุดคําถาม

ตรวจสอบก่อนส่งเอกสาร โดยให้ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถตรวจสอบได้ด้วยตนเองว่า ค่าใช้จ่ายที่เสนอเบิกอยู่ภายใต้

หลักเกณฑ์ใด เอกสารครบถ้วนหรือไม่ และต้องเสนอผู้มีอํานาจใดก่อนส่งมายังหน่วยงาน เพื่อเปลี่ยนการทํางานจากการตรวจ

พบข้อผิดพลาดปลายทาง ไปสู่การป้องกันข้อผิดพลาดตั้งแต่ก่อนเข้าสู่กระบวนการเบิกจ่าย 

 

 ตัวอย่างนี้ทําให้กรรมการไม่ได้เพียงทราบว่า ผู้ขอรับการประเมิน “รู้ระเบียบ” แต่สามารถเห็นได้ว่า ผู้

ขอรับการประเมินมีวิธีตรวจสอบข้อเท็จจริง ค้นคว้าหลักเกณฑ์ แยกแยะกรณี ใช้ดุลพินิจอย่างระมัดระวัง และนํา

ความรู้ที ่ได้มาปรับปรุงวิธีปฏิบัติงานของหน่วยงานอย่างไร  สิ่งสําคัญคือ เมื่อผู้เขียนใช้คําว่า ศึกษา ค้นคว้า 

ตรวจสอบ วิเคราะห์ หรือประยุกต์ใช้ความรู้ ควรเขียนต่อให้เห็นว่า ศึกษาเรื่องใด จากข้อมูลหรือหลักเกณฑ์ใด 

ตรวจสอบอย่างไร และนําส่ิงท่ีได้ไปใช้ในการตัดสินใจอย่างไร มิฉะน้ันข้อความดังกล่าวจะยังเป็นเพียงการกล่าวอ้าง

มากกว่าหลักฐานของความรู้และความสามารถ 
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3. แนวทางการนําเสนอสมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานตามตําแหน่ง 

 สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานตามตําแหน่ง เป็นสิ่งที่สะท้อนให้เห็นว่า ผู้ขอรับการประเมิน

สามารถนําความรู้ ประสบการณ์ และความสามารถของตนมาแสดงออกเป็นพฤติกรรมในการทํางานได้อย่าง

เหมาะสมเพียงใด โดยเฉพาะเมื่อเผชิญกับปัญหา ข้อจํากัด หรือสถานการณ์ที่ต้องตัดสินใจ ไม่สามารถพิจารณาได้

จากการกล่าวเพียงว่า “ข้าพเจ้ามีสมรรถนะด้านการคิดวิเคราะห์” “ข้าพเจ้ามุ่งผลสัมฤทธิ์ในการทํางาน” หรือ 

“ข้าพเจ้ามีจิตบริการ” เพราะข้อความดังกล่าวเป็นเพียงการระบุว่าตนเองมีคุณลักษณะตามที่หลักเกณฑ์กําหนด 

แต่ยังไม่ทําให้กรรมการเห็นว่า สมรรถนะดังกล่าวปรากฏข้ึนในการปฏิบัติงานจริงอย่างไร 

 การเขียนสมรรถนะจึงควรเปลี่ยนจากการบอกว่าตนเองมีสมรรถนะ เป็นการแสดงให้เห็นจากเหตุการณ์

จริงว่ามีการใช้สมรรถนะอย่างไร โดยเลือกสถานการณ์ที่ทําให้เห็นว่า เมื่อผู้ขอรับการประเมินพบปัญหาแล้ว มีวิธี

พิจารณาสถานการณ์อย่างไร ใช้ข้อมูลใดประกอบการตัดสินใจ เลือกดําเนินการอย่างไร เหตุใดจึงเลือกวิธีน้ัน มีการ

คํานึงถึงผลกระทบต่อผู้เก่ียวข้องอย่างไร และผลจากพฤติกรรมดังกล่าวทําให้งานหรือการให้บริการเปลี่ยนแปลงไป

อย่างไร 

 กล่าวอีกนัยหนึ่ง การพิจารณาสมรรถนะไม่ควรเกิดจากการที่ผู ้ขอรับการประเมินเขียนคําว่า “คิด

วิเคราะห์” หรือ “มุ่งผลสัมฤทธ์ิ” ไว้ในเอกสาร แต่ควรเกิดจากการที่กรรมการอ่านเหตุการณ์แล้วสามารถเห็น

พฤติกรรมเหล่าน้ันได้ด้วยตนเอง  ตัวอย่างต่อไปน้ีเป็นการนําเสนอสมรรถนะด้าน การคิดวิเคราะห์ การมุ่งผลสําเร็จ 

และการให้บริการ ผ่านเหตุการณ์เดียวกัน 

 ตัวอย่าง (ย่อ) การปรับปรุงกระบวนการให้บริการออกหนังสือรับรองแก่นักศึกษา 

[เกิดอะไรขึ้น (What) บริบทและปัญหาที่พบ] ข้าพเจ้ารับผิดชอบงานให้บริการออกหนังสือรับรองแก่นักศึกษา ซึ่งในช่วงก่อน

สําเร็จการศึกษาและช่วงที่นักศึกษาสมัครฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จะมีคําร้องเข้ามาจํานวนมากกว่าช่วงเวลาปกติ จากการ

ปฏิบัติงานพบว่า นักศึกษาบางรายต้องรอรับเอกสารหลายวัน และมีการสอบถามสถานะของคําร้องซํ้าหลายครั้ง โดยเฉพาะ

กรณีที่นักศึกษามีกําหนดใช้เอกสารเพื่อสมัครงาน สมัครฝึกประสบการณ์ หรือยื่นต่อหน่วยงานภายนอกภายในระยะเวลาที่

จํากัด  ในระยะแรก ข้าพเจ้าพิจารณาว่า ปัญหาอาจเกิดจากจํานวนคําร้องที่เพิ่มขึ้นในขณะที่จํานวนเจ้าหน้าที่ยังคงเดิม อย่างไร

ก็ตาม หากเพิ่มความเร็วในการจัดทําเอกสารเพียงอย่างเดียวโดยยังไม่ทราบว่างานล่าช้าที่ขั้นตอนใด อาจไม่สามารถแก้ปัญหาได้

ตรงจุด ข้าพเจ้าจึงตรวจสอบกระบวนการทั้งหมดก่อนตัดสินใจปรับวิธีการทํางาน 

[เกิดอะไรขึ้น (What) การตรวจสอบและวิเคราะห์ปัญหา] ข้าพเจ้าแบ่งกระบวนการออกเป็น 5 ขั้นตอน ได้แก่ การรับคําร้อง 

การตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา การจัดทําหนังสือรับรอง การเสนอผู้มีอํานาจลงนาม และการแจ้งให้นักศึกษารับเอกสาร จากนั้น

สุ่มตรวจคําร้องที่ดําเนินการในช่วงที่มีผู้ใช้บริการจํานวนมาก และบันทึกว่าแต่ละคําร้องใช้เวลาอยู่ในแต่ละขั้นตอนนานเท่าใด 

รวมทั้งตรวจสอบสาเหตุของคําร้องที่ใช้เวลามากกว่าปกติ  จากการตรวจสอบพบว่า ขั้นตอนการจัดทําหนังสือรับรองไม่ได้ใช้

เวลามากที่สุด แต่คําร้องจํานวนหนึ่งหยุดรออยู่ในขั้นตอนตรวจสอบข้อมูล เนื่องจากนักศึกษากรอกชื่อภาษาอังกฤษไม่ตรงกับ

ข้อมูลในระบบ ระบุประเภทหนังสือรับรองไม่ชัดเจน หรือไม่ได้แจ้งวัตถุประสงค์การนําเอกสารไปใช้ ทําให้เจ้าหน้าที่ต้องติดต่อ

กลับเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม  นอกจากนี้ ยังพบว่าคําร้องทั่วไปและคําร้องที่มีความเร่งด่วนถูกจัดตามลําดับเวลาที่รับเรื่องเพียง
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อย่างเดียว ส่งผลให้บางกรณีที่มีวันกําหนดใช้เอกสารชัดเจนอาจได้รับการดําเนินการในลําดับเดียวกับคําร้องที่ไม่มีข้อจํากัดด้าน

เวลา 

[เกิดอะไรขึ้น (What) การใช้สมรรถนะในการตัดสินใจและปรับวิธีทํางาน]  เมื่อทราบสาเหตุ ข้าพเจ้าไม่ได้เสนอให้เพิ่ม

เจ้าหน้าที่ทันที แต่ปรับกระบวนการในจุดที่พบว่าทําให้งานหยุดรอ โดยปรับแบบคําร้องให้ระบุข้อมูลที่จําเป็นอย่างชัดเจน เพิ่ม

ตัวอย่างการกรอกชื่อภาษาอังกฤษและประเภทเอกสารที่สามารถขอได้ พร้อมกําหนดให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถว้นตั้งแต่

ขั้นตอนรับคําร้อง หากข้อมูลยังไม่ครบจะให้ผู้ยื่นแก้ไขก่อนนําคําร้องเข้าสู่กระบวนการ  สําหรับคําร้องที่มีข้อจํากัดด้านเวลา 

ข้าพเจ้ากําหนดให้ระบุวันที่ต้องใช้เอกสารและวัตถุประสงค์ เพื่อให้เจ้าหน้าที่สามารถพิจารณาความเร่งด่วนจากผลกระทบที่อาจ

เกิดขึ้น ไม่ได้พิจารณาจากการที่ผู้รับบริการขอให้เร่งเพียงอย่างเดียว  ในช่วงแรกของการใช้วิธีดังกล่าว ข้าพเจ้าพบว่านักศึกษา

บางรายยังไม่เข้าใจว่าควรเลือกหนังสือรับรองประเภทใด จึงรวบรวมคําถามที่เกิดขึ้นบ่อยและปรับคําอธิบายในแบบคําร้อง โดย

ยกตัวอย่างว่า หนังสือแต่ละประเภทเหมาะกับการนําไปใช้ในกรณีใด เพื่อลดการเลือกเอกสารผิดประเภทตั้งแต่ต้นทาง 

[เรื่องนี้สําคัญอย่างไร (So What) ผลที่เกิดขึ้นและหลักฐาน] หลังปรับวิธีการทํางาน ข้าพเจ้าได้ติดตามคําร้องในรอบถัดไป 

พบว่าจํานวนคําร้องที่ต้องติดต่อกลับเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติมลดลง และคําร้องที่ข้อมูลครบถ้วนสามารถเข้าสู่ขั้นตอนจัดทําเอกสาร

ได้ทันที ทําให้ระยะเวลารอในขั้นตอนตรวจสอบข้อมูลสั้นลง  นอกจากนี้ การระบุวันที่ต้องใช้เอกสารทําให้เจ้าหน้าที่สามารถ

แยกกรณีที่มีผลกระทบสูงได้อย่างมีเหตุผล เช่น นักศึกษาที่ต้องใช้หนังสือรับรองภายในวันปิดรับสมัครของสถานประกอบการ 

สามารถได้รับการพิจารณาเร่งด่วนโดยมีข้อมูลรองรับ แทนการตัดสินจากการร้องขอเป็นรายกรณี  หากมีข้อมูลเชิงปริมาณ ผู้

ขอรับการประเมินควรนํามาแสดง เช่น ก่อนปรับกระบวนการมีคําร้องที่ต้องติดต่อกลับเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติมร้อยละเท่าใด 

ระยะเวลาเฉลี่ยในการออกเอกสารลดจากกี่วันเหลือกี่วัน หรือจํานวนข้อร้องเรียนเกี่ยวกับความล่าช้าลดลงเพียงใด เนื่องจาก

ข้อมูลดังกล่าวเป็นหลักฐานที่ช่วยให้กรรมการเห็นว่า พฤติกรรมในการแก้ปัญหาของผู้ขอรับการประเมินก่อให้เกิดผลจริง 

[เรื่องนี้สําคัญอย่างไร (So What) สิ่งที่ได้เรียนรู้จากการปฏิบัติงาน] จากเหตุการณ์นี้ ข้าพเจ้าได้เรียนรู้ว่า ปัญหาที่ผู้ใช้บริการ

มองเห็นว่า “งานช้า” อาจไม่ได้เกิดจากการทํางานของเจ้าหน้าที่ช้าเสมอไป แต่ต้องตรวจสอบว่าความล่าช้าเกิดขึ้นที่ส่วนใดของ

กระบวนการ หากข้าพเจ้าตัดสินใจเพิ่มเจ้าหน้าที่หรือเร่งให้เจ้าหน้าที่จัดทําเอกสารเร็วขึ้นตั้งแต่แรก อาจไม่สามารถแก้ปัญหา

หลักซึ่งเกิดจากข้อมูลไม่ครบถ้วนได ้ ข้าพเจ้ายังได้เรียนรู้ว่า การให้บริการที่ดีไม่ได้หมายถึงการตอบสนองต่อทุกคําขอให้เร็วที่สุด

โดยไม่มีหลักเกณฑ์ แต่ต้องสามารถพิจารณาความจําเป็นและผลกระทบของแต่ละกรณีอย่างเป็นธรรม พร้อมรักษาความถูกต้อง

ของข้อมูลและขั้นตอนการปฏิบัติงานไปพร้อมกัน  ประสบการณ์ดังกล่าวทําให้ข้าพเจ้าปรับวิธีคิดจากการแก้ปัญหาตามอาการที่

ปรากฏ ไปสู่การตรวจสอบกระบวนการก่อนตัดสินใจ และจากการตอบสนองต่อคําร้องเร่งด่วนเป็นรายบุคคล ไปสู่การกําหนด

หลักเกณฑ์ที่ทําให้เจ้าหน้าที่ทุกคนสามารถพิจารณาความเร่งด่วนได้ในแนวทางเดียวกัน 

[จะทําอะไรต่อ (Now What) การพัฒนาจากบทเรียน] จากผลการดําเนินงาน ข้าพเจ้าจึงกําหนดให้มีการติดตามระยะเวลาใน

แต่ละขั้นตอนของกระบวนการเป็นระยะ ไม่ติดตามเฉพาะระยะเวลารวมของการออกเอกสาร เพื่อให้สามารถตรวจพบได้ว่าจุด

ใดเริ่มเป็นสาเหตุของความล่าช้า  นอกจากนี้ จะรวบรวมประเภทข้อผิดพลาดและคําถามที่เกิดขึ้นบ่อยจากผู้ใช้บริการเพื่อนํามา

ทบทวนแบบคําร้องและคําอธิบาย รวมทั้งพิจารณาว่าข้อมูลบางส่วนที่มีอยู่แล้วในระบบของมหาวิทยาลัยสามารถนํามาใช้โดยไม่

ต้องให้นักศึกษากรอกซํ้าได้หรือไม่ เพื่อลดความผิดพลาดและลดภาระของผู้ใช้บริการ  ในระยะต่อไป ข้าพเจ้าจะนําข้อมูล

ระยะเวลาการให้บริการ จํานวนคําร้องที่ต้องแก้ไข และข้อร้องเรียนที่เกิดขึ้นมาใช้เป็นข้อมูลสําหรับทบทวนกระบวนงาน เพื่อให้

การปรับปรุงการบริการตั้งอยู่บนข้อมูลจากการปฏิบัติงานจริง และสามารถตรวจสอบได้ว่าการเปลี่ยนแปลงแต่ละครั้งช่วย

แก้ปญัหาได้จริงหรือไม่ 
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 ข้อสังเกตจากตัวอย่าง ตัวอย่างนี ้ไม่ได้เขียนว่า “ข้าพเจ้ามีสมรรถนะด้านการคิดวิเคราะห์ การมุ่ง

ผลสัมฤทธิ์ และการบริการที่ดี” โดยตรง แต่กรรมการสามารถมองเห็นสมรรถนะเหล่านั้นจาก ร่องรอยของ

พฤติกรรมในการทํางาน เช่น 

1) การที่ผู้เขียนไม่สรุปทันทีว่างานล่าช้าเพราะเจ้าหน้าที่ไม่เพียงพอ แต่แบ่งกระบวนการ ตรวจสอบ

ระยะเวลา และค้นหาจุดท่ีทําให้งานหยุดรอ เป็นหลักฐานท่ีสะท้อนการคิดวิเคราะห์ 

2) การที่ผู้เขียนปรับวิธีทํางานโดยมุ่งลดสาเหตุของความล่าช้า และติดตามผลหลังการปรับปรุง เป็น

หลักฐานท่ีสะท้อนการมุ่งผลสําเร็จ 

3) การที่ผู ้เขียนพิจารณาความจําเป็นของนักศึกษา ปรับข้อมูลให้เข้าใจง่าย และลดขั้นตอนที่ทําให้

ผู้ใช้บริการต้องกลับมาแก้ไข เป็นหลักฐานท่ีสะท้อนการให้บริการ 

4) การที่ผู้เขียนการกําหนดหลักเกณฑ์ในการแยกคําร้องเร่งด่วนแทนการใช้ดุลพินิจเป็นรายบุคคล ยัง

สะท้อนให้เห็นถึงการคํานึงถึง ความถูกต้อง ความเป็นธรรม และความเป็นระบบในการปฏิบัติงาน 

 ดังนั้น การเขียนสมรรถนะที่มีนํ้าหนักจึงควรยึดหลักว่า ไม่จําเป็นต้องเขียนชื่อสมรรถนะซํ้าหลายครั้ง แต่

ต้องทําให้กรรมการมองเห็นว่า เม่ือเกิดสถานการณ์จริง ผู้ขอรับการประเมินคิดอย่างไร ตัดสินใจอย่างไร ทําอย่างไร 

และผลจากพฤติกรรมนั้นเป็นอย่างไร  ยิ่งผู้เขียนสามารถทําให้เห็นรายละเอียดของการตัดสินใจและหลักฐานของ

ผลลัพธ์ได้ชัดเจนเท่าใด สมรรถนะของผู้ขอรับการประเมินก็จะปรากฏจากการปฏิบัติงานจริงมากข้ึนเท่าน้ัน 

 

4. การเช่ือมโยงประสบการณ์การปฏิบัติงานกับองค์ประกอบการประเมินในหลายมิติ 

 การปฏิบัติงานจริงหนึ่งเรื่องมักสะท้อนคุณภาพของผู้ปฏิบัติงานได้มากกว่าหนึ่งด้าน ในเหตุการณ์เดียวกัน 

ผู้ขอรับการประเมินอาจแสดงให้เห็นทั้งความรู้ในงาน ทักษะการวิเคราะห์ ความสามารถในการประสานงาน การ

แก้ปัญหา การมุ่งผลสําเร็จ การให้บริการ ตลอดจนการพัฒนางานอย่างต่อเน่ือง ดังน้ัน การจัดทําเอกสารขอรับการ

ประเมินจึงไม่จําเป็นต้องแยกเหตุการณ์หน่ึงเร่ืองต่อเกณฑ์หน่ึงข้อเสมอไป 

 ดังนั้น ผู้ขอรับการประเมินไม่จําเป็นต้องหาเหตุการณ์ใหม่สําหรับทุกองค์ประกอบ แต่ควรเลือกเหตุการณ์

ท่ีมีสาระเพียงพอและอธิบายให้เห็น “ร่องรอยของการปฏิบัติงานจริง” อย่างครบถ้วน แล้วจึงพิจารณาว่าแต่ละช่วง

ของเหตุการณ์สะท้อนองค์ประกอบการประเมินด้านใดบ้าง โดยการเขียนในลักษณะนี้มีข้อดีคือ ทําให้เอกสารมี

ความต่อเนื่อง ไม่เกิดการเล่าเรื่องซํ้าหลายครั้ง และช่วยให้กรรมการเห็นความเชื่อมโยงระหว่างความรู้ วิธีคิด 

พฤติกรรม และผลของการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการประเมินในภาพรวม 

 หากพิจารณา ความรู้ ความสามารถ และทักษะ กรรมการต้องการเห็นว่า ผู้ขอรับการประเมินใช้ความรู้

หรือทักษะอะไรในการทํางาน ค้นคว้าหรือศึกษาข้อมูลใด และนําส่ิงท่ีรู้น้ันไปใช้ในการตัดสินใจอย่างไร 

 หากพิจารณา สมรรถนะ กรรมการต้องการเห็นพฤติกรรมที่เกิดขึ้นในสถานการณ์จริง เช่น เมื่อเกิดปัญหา 

ผู้ขอรับการประเมินคิดอย่างไร ประสานงานอย่างไร ตัดสินใจอย่างไร และรับผิดชอบต่อผลของงานอย่างไร 
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 ตัวอย่าง (ย่อ) การพัฒนากระบวนการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํารายงานของมหาวิทยาลัย 

[เกิดอะไรขึ้น (What) บริบทและปัญหาที่พบ] ข้าพเจ้ารับผิดชอบรวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําข้อมูลผลการดําเนินงานจาก

หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ประกอบการรายงานต่อผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยในแต่ละรอบการ

รายงานต้องรวบรวมข้อมูลจากหลายหน่วยงานและนํามาประมวลผลภายในระยะเวลาที่กําหนด  ในรอบการรายงานหนึ่ง 

ข้าพเจ้าพบว่า ข้อมูลที่ได้รับจากแต่ละหน่วยงานมีรูปแบบแตกต่างกัน บางหน่วยงานใช้ชื่อรายการข้อมูลไม่เหมือนกัน บาง

รายการมีตัวเลขไม่สอดคล้องกับข้อมูลในรอบก่อน และบางรายการไม่สามารถระบุได้ว่าดึงมาจากระบบหรือฐานข้อมูลใด ส่งผล

ให้เจ้าหน้าที่ต้องติดต่อกลับไปยังหน่วยงานต้นทางหลายครั้ง และใช้เวลาตรวจสอบข้อมูลมากกว่าที่กําหนด  ในช่วงแรก หาก

พิจารณาเฉพาะปัญหาที่ปรากฏ อาจสรุปได้ว่า หน่วยงานผู้ส่งข้อมูลกรอกข้อมูลผิดหรือจัดส่งข้อมูลไม่ครบถ้วน แต่ข้าพเจ้าเห็น

ว่า หากให้แต่ละหน่วยงานแก้ไขตัวเลขเป็นรายครั้งโดยไม่ตรวจสอบสาเหตุ ปัญหาลักษณะเดิมน่าจะเกิดขึ้นซํ้าในรอบต่อไป 

[เกิดอะไรขึ้น (What) การตรวจสอบและวิเคราะห์ปัญหา] ข้าพเจ้าจึงรวบรวมรายการข้อมูลที่ต้องสอบถามหรือแก้ไขในรอบ

ดังกล่าว และจําแนกปัญหาตามลักษณะที่พบ จากนั้นนําข้อมูลของแต่ละหน่วยงานมาเปรียบเทียบใน 4 ประเด็น ได้แก่ ชื่อ

รายการข้อมูล ความหมายของข้อมูล ช่วงเวลาที่ใช้ในการนับ และแหล่งที่มาของข้อมูล  จากการตรวจสอบพบว่า ความคลาด

เคลื่อนของข้อมูลไม่ได้เกิดจากการกรอกผิดทั้งหมด แต่มีสาเหตุสําคัญ 3 ประการ คือ ประการแรก หน่วยงานต่าง ๆ ใช้คําเรียก

ข้อมูลไม่เหมือนกัน ประการที่สอง แม้ใช้ชื่อข้อมูลเหมือนกันแต่ใช้วิธีนับต่างกัน และประการที่สาม บางหน่วยงานใช้ข้อมูลจาก

ระบบหลักของมหาวิทยาลัย ขณะที่บางหน่วยงานใช้ข้อมูลที่จัดเก็บภายในหน่วยงานของตนเอง  ตัวอย่างเช่น ข้อมูลจํานวน

นักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรม บางหน่วยงานนับจํานวนผู้เข้าร่วมจริง ขณะที่บางหน่วยงานนับจํานวนผู้ลงทะเบียน ทําให้แม้ใช้ชื่อ

ข้อมูลเดียวกันแต่ได้ตัวเลขต่างกัน เมื่อไม่ระบุวิธีนับไว้ตั้งแต่ต้น เจ้าหน้าที่ส่วนกลางจึงไม่สามารถทราบได้ว่าตัวเลขใดควรใช้ใน

การรายงาน 

[เกิดอะไรขึ้น (What) การใช้ความรู้และการค้นหาแนวทาง]  ข้าพเจ้าจึงทบทวนแบบฟอร์มและวิธีการรวบรวมข้อมูลเดิม 

รวมทั้งตรวจสอบข้อกําหนดของรายงานว่าแต่ละรายการต้องการสะท้อนผลในความหมายใด จากนั้นหารือกับผู้รับผิดชอบข้อมูล

ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อทําความเข้าใจข้อจํากัดของการจัดเก็บข้อมูลแต่ละแหล่ง และพิจารณาว่าควรกําหนดแหล่งข้อมูล

ใดเป็นแหล่งหลัก  จากการทบทวนดังกล่าว ข้าพเจ้าเห็นว่า ปัญหาไม่ได้อยู่ที่ตัวเลขเพียงอย่างเดียว แต่เกิดจากการที่ยังไม่มีการ

กําหนดนิยามหรือความหมายของข้อมูลก่อนเริ่มรวบรวม จึงไม่ควรแก้ไขเพียงการกําหนดรูปแบบตารางให้เหมือนกัน แต่ต้อง

กําหนดให้ชัดเจนด้วยว่า ข้อมูลแต่ละรายการหมายถึงอะไร นับอย่างไร ใช้ข้อมูล ณ ช่วงเวลาใด และอ้างอิงจากแหล่งใด 

[เกิดอะไรขึ้น (What) การตัดสินใจและการปรับวิธีปฏิบัติงาน]  ข้าพเจ้าจึงจัดทําคําอธิบายรายการข้อมูลสําหรับข้อมูลที่

สําคัญ โดยกําหนดชื่อข้อมูล ความหมาย วิธีนับ ช่วงเวลาของข้อมูล และแหล่งข้อมูลที่ใช้เป็นหลัก พร้อมทั้งปรับแบบฟอร์มการ

ส่งข้อมูลให้มีช่องระบุแหล่งที่มาและผู้รับผิดชอบยืนยันข้อมูล  ก่อนนําไปใช้ ข้าพเจ้าได้นําตัวอย่างรายการข้อมูลที่เคยเกิดปัญหา

ไปหารือกับผู้รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และพบว่า บางรายการไม่สามารถใช้แหล่งข้อมูลเดียวกันได้ทั้งหมด เนื่องจากระบบ

ที่แต่ละหน่วยงานใช้แตกต่างกัน ข้าพเจ้าจึงปรับแนวทางโดยไม่ได้กําหนดให้ทุกหน่วยงานต้องใช้ระบบเดียวกัน แต่กําหนดให้ใช้

ความหมายและวิธีนับเดียวกัน พร้อมระบุแหล่งที่มาของข้อมูลอย่างชัดเจน เพื่อให้สามารถตรวจสอบย้อนกลับได้  นอกจากนี้ 

ข้าพเจ้ายังกําหนดให้ข้อมูลสําคัญที่มีผลต่อรายงานในระดับมหาวิทยาลัยต้องผ่านการยืนยันจากผู้รับผิดชอบของหน่วยงานก่อน

ส่งเข้าสู่กระบวนการรวมข้อมูล เพื่อป้องกันการแก้ไขตัวเลขภายหลังโดยไม่มีหลักฐานอ้างอิง 

[เรื่องนี้สําคัญอย่างไร (So What) ผลที่เกิดขึ้นและหลักฐาน]  หลังจากนํารูปแบบดังกล่าวมาใช้ในรอบการรายงานถัดไป 

จํานวนรายการที่ต้องติดต่อกลับเพื่อสอบถามความหมายหรือแหล่งที่มาของข้อมูลลดลง และเจ้าหน้าที่สามารถรวมข้อมูลได้

รวดเร็วขึ้น เนื่องจากข้อมูลที่ส่งมามีคําอธิบายและแหล่งอ้างอิงชัดเจนมากกว่าเดิม 
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นอกจากนี้ เมื่อพบตัวเลขที่แตกต่างจากรอบก่อน เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบย้อนกลับได้ว่า ความแตกต่างเกิดจากผลการ

ดําเนินงานที่เปลี่ยนแปลงจริง หรือเกิดจากการเปลี่ยนวิธีนับหรือแหล่งข้อมูล ทําให้การรายงานมีความน่าเชื่อถือและสามารถ

อธิบายต่อผู้บริหารได้ชัดเจนขึ้น    

* หากมีข้อมูลเชิงปริมาณ ผู้ขอรับการประเมินควรระบุเพิ่มเติม เช่น จํานวนรายการที่ต้องสอบถามกลับลดจากกี่รายการเหลือกี่

รายการ ระยะเวลาการรวบรวมข้อมูลลดลงเท่าใด หรือจํานวนรายการข้อมูลที่สามารถตรวจสอบย้อนกลับได้เพิ่มขึ้นเท่าใด เพื่อ

ทําให้ผลของการดําเนินงานมีหลักฐานรองรับชัดเจนยิ่งขึ้น 

 

[เรื่องนี้สําคัญอย่างไร (So What) สิ่งที่ได้เรียนรู้จากการปฏิบัติงาน]  จากการดําเนินงานครั้งนี้ ข้าพเจ้าได้เรียนรู้ว่า การ

จัดการข้อมูลไม่ได้หมายถึงการรวบรวมตัวเลขให้ครบและนํามารวมไว้ในตารางเดียวกันเท่านั้น แต่ต้องทําให้ข้อมูลมีความหมาย

เดียวกัน มีหลักเกณฑ์การนับที่ชัดเจน และสามารถตรวจสอบย้อนกลับถึงแหล่งที ่มาได้  ข้าพเจ้ายังได้เรียนรู ้ว่า ปัญหา

ความคลาดเคลื่อนของข้อมูลไม่ควรเริ่มแก้ด้วยการถามว่าหน่วยงานใดส่งข้อมูลผิด แต่ควรตรวจสอบก่อนว่า ผู้ส่งข้อมูลแต่ละ

ฝ่ายเข้าใจความหมายและวิธีนับข้อมูลตรงกันหรือไม่ เพราะหากความเข้าใจตั้งต้นต่างกัน แม้ทุกฝ่ายจะดําเนินการอย่างถูกต้อง

ตามความเข้าใจของตนเอง ข้อมูลที่ได้ก็ยังไม่สามารถนํามาเปรียบเทียบกันได้   อีกประการหนึ่ง ข้าพเจ้าเห็นว่า การกําหนด

มาตรฐานการทํางานไม่จําเป็นต้องบังคับให้ทุกหน่วยงานใช้เครื่องมือหรือระบบเดียวกันเสมอไป หากสามารถกําหนดผลลัพธ์ 

ความหมาย วิธีนับ และวิธีตรวจสอบที่เป็นมาตรฐานร่วมกันได้ ก็สามารถลดความคลาดเคลื่อนโดยยังคงความยืดหยุ่นในการ

ทํางานของแต่ละหน่วยงาน 

[จะทําอะไรต่อ (Now What) การพัฒนางานจากบทเรียนที่ได้รับ]  จากบทเรียนดังกล่าว ข้าพเจ้าจึงจัดทําคําอธิบายรายการ

ข้อมูลที่ใช้ในการรายงานเป็นเอกสารกลาง และกําหนดให้มีการทบทวนก่อนเริ่มรอบการรายงานแต่ละครั้ง โดยเฉพาะเมื่อมีการ

เปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด วิธีคํานวณ หรือแหล่งข้อมูลของมหาวิทยาลัย   นอกจากนี้ ข้าพเจ้ากําหนดให้มีการบันทึกปัญหาที่เกิดขึ้นใน

แต่ละรอบการรายงาน เช่น รายการที่ตีความไม่ตรงกัน รายการที่ต้องเปลี่ยนแหล่งข้อมูล หรือรายการที่พบความคลาดเคลื่อน

บ่อย เพื่อนํามาทบทวนคําอธิบายข้อมูลและปรับขั้นตอนในรอบถัดไป   ในระยะต่อไป ข้าพเจ้ามีแนวทางพัฒนาระบบตรวจสอบ

ข้อมูลก่อนส่ง โดยกําหนดเงื่อนไขเบื้องต้น เช่น รูปแบบข้อมูล ช่วงค่าที่ควรเป็น และความสอดคล้องกับข้อมูลในรอบก่อน เพื่อ

ช่วยให้หน่วยงานต้นทางสามารถตรวจพบความผิดปกติและตรวจสอบได้ด้วยตนเองก่อนส่งข้อมูลเข้าสู่การประมวลผลระดับ

มหาวิทยาลัย 

 จากตัวอย่างข้างต้น เหตุการณ์เดียวสามารถสะท้อนคุณภาพของผู้ขอรับการประเมินได้หลายด้านโดยไม่

จําเป็นต้องเขียนเร่ืองใหม่ซ้ํากัน  

1) ในด้านการทํางานตามบทบาทหน้าท่ีของผู้รับการประเมิน กรรมการจะเห็นว่าผู้ขอรับการประเมิน

ไม่ได้เพียงรับข้อมูลและจัดทํารายงาน แต่สามารถควบคุมคุณภาพของกระบวนการรวบรวมข้อมูล

และทําให้งานบรรลุผลได้ 

2) ในด้านความรู้ ความสามารถ และทักษะของผู้รับการประเมิน กรรมการจะเห็นความเข้าใจเกี่ยวกับ

ความหมายของข้อมูล วิธีนับ แหล่งข้อมูล การตรวจสอบย้อนกลับ และการนําความรู้น้ันมาใช้กําหนด

แนวทางปฏิบัติ 
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3) ในด้านการคิดวิเคราะห์ของผู้รับการประเมิน กรรมการเห็นว่า ผู้ขอรับการประเมินไม่สรุปปัญหาจาก

สิ่งที่ปรากฏในเบื้องต้น แต่จําแนกปัญหา เปรียบเทียบข้อมูล และค้นหาสาเหตุที่อยู่เบื้องหลังความ

คลาดเคล่ือน 

4) ในด้านการทํางานร่วมกับผู้อื่นของผู้รับการประเมิน กรรมการเห็นการหารือกับผู้รับผิดชอบหลาย

หน่วยงาน การรับฟังข้อจํากัด และการพัฒนาแนวทางท่ีสามารถใช้ร่วมกันได้จริง 

5) ในด้านการมุ่งผลสําเร็จของผู้รับการประเมิน กรรมการเห็นการปรับกระบวนการให้ข้อมูลมีความ

ถูกต้อง ตรวจสอบได้ และสามารถจัดทํารายงานได้ภายในกรอบเวลา โดยไม่ได้มุ ่งเพียงให้ “ส่ง

รายงานทัน” แต่คํานึงถึงคุณภาพของข้อมูลท่ีจะถูกนําไปใช้ประกอบการตัดสินใจด้วย 

6) ในด้านการพัฒนางานอย่างต่อเนื่องของผู้รับการประเมิน กรรมการเห็นว่า ผู้ขอรับการประเมินไม่

หยุดเมื่อแก้ปัญหาได้ในรอบหนึ่ง แต่มีการจัดเก็บปัญหา ทบทวนแนวทาง และวางระบบตรวจสอบ

เพ่ือป้องกันปัญหาในรอบถัดไป 

 ดังนั้น สิ่งสําคัญของการใช้ประสบการณ์หนึ่งเรื่องเพื่อสะท้อนคุณภาพหลายด้าน ไม่ใช่การนําเรื่องเดียวกัน

มาเขียนซํ้าในหลายหัวข้อ แต่คือการเขียนเหตุการณ์ให้มีความลึกเพียงพอจนกรรมการสามารถมองเห็นว่า ใน

กระบวนการทํางานเดียวกัน ผู้ขอรับการประเมินได้ใช้ความรู้ คิด ตัดสินใจ ประสานงาน แก้ปัญหา และพัฒนางาน

อย่างไร  หากสามารถเขียนได้เช่นนี้ เหตุการณ์หนึ่งเรื่องจะกลายเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานที่มีนํ้าหนัก และ

สามารถสะท้อนคุณภาพของผู้ขอรับการประเมินได้หลายมิติ โดยไม่ทําให้เอกสารเกิดความซํ้าซ้อนหรือทําให้

กรรมการหรือผู้อ่านเกิดความสับสน 

 

5. การสะท้อนระดับความซับซ้อนและคุณภาพการปฏิบัติงานตามระดับตําแหน่ง 

 การเขียนเพ่ือขอรับการประเมินในตําแหน่งท่ีสูงขึ้น ไม่ควรพิจารณาเพียงว่าผู้ขอรับการประเมินการทํางาน

นั้นได้ หรือทํางานนั้นมานานเพียงใด แต่ต้องทําให้เห็นว่า คุณภาพของการปฏิบัติงานมีความสอดคล้องกับระดับ

ตําแหน่งที่ขอรับการประเมินอย่างไร โดยพิจารณาร่วมกันทั้งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ความรู้ ความสามารถ 

ทักษะ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน และระดับผลกระทบท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน 

 มหาวิทยาลัยแต่ละแห่งอาจกําหนดระดับสมรรถนะของตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ

เฉพาะให้สูงขึ้นตามระดับตําแหน่ง กล่าวคือ ระดับชํานาญการต้องแสดงสมรรถนะในระดับที่ 2 ระดับชํานาญการ

พิเศษในระดับที่ 3 ระดับเชี่ยวชาญในระดับที่ 4 และระดับเชี่ยวชาญพิเศษในระดับที่ 5 ดังนั้น การใช้เหตุการณ์

เดียวกันเป็นหลักฐานสําหรับแต่ละระดับจึงไม่ควรแตกต่างกันเพียงปริมาณข้อความ แต่ต้องทําให้เห็นระดับของ

การปฏิบัติงานท่ีแตกต่างกัน 

 โดยทั่วไป กรรมการควรสามารถมองเห็นพัฒนาการของคุณภาพการปฏิบัติงานจาก การปฏิบัติงานและ

แก้ปัญหาในความรับผิดชอบของตน ไปสู่ การวิเคราะห์และพัฒนากระบวนงาน จากนั้นจึงไปสู่ การใช้ความ
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เชี่ยวชาญเพื่อแก้ปัญหาที่ซับซ้อน ถ่ายทอดหรือเป็นที่ปรึกษา และสร้างผลกระทบในวงกว้างขึ้น และในระดับสูง

มากควรเห็นความสามารถในการนําความเช่ียวชาญไปใช้กําหนดหรือพัฒนาระบบ แนวทาง หรือการเปล่ียนแปลงท่ี

มีผลกระทบกว้างกว่างานของตนเอง 

 อย่างไรก็ตาม ไม่ควรนําคําอธิบายดังกล่าวไปใช้แทนเกณฑ์ประจําตําแหน่ง ผู้ขอรับการประเมินยังต้อง

ตรวจสอบมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง เกณฑ์ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่มหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง

กําหนดสําหรับตําแหน่งงานของตนเอง แล้วจึงเลือกประสบการณ์การทํางานที่สามารถแสดงหลักฐานให้สอดคล้อง

กับระดับน้ัน 

 ความคาดหวังท่ีควรมองเห็นในแต่ละระดับ อาจมีดังน้ี 

1) ระดับชํานาญการ ควรทําให้เห็นว่า ผู้ขอรับการประเมินมีความรู้และประสบการณ์ในงานของตน 

สามารถนําความรู้มาใช้กับสถานการณ์จริง ตรวจสอบข้อเท็จจริง วิเคราะห์ปัญหา และแก้ไขปัญหาท่ี

เกิดข้ึนในงานท่ีรับผิดชอบได้ด้วยเหตุผลท่ีเหมาะสม ไม่ใช่เพียงปฏิบัติตามข้ันตอนท่ีผู้อ่ืนกําหนดไว้ 

2) ระดับชํานาญการพิเศษ ควรทําให้เห็นมากกว่าการแก้ปัญหาเป็นรายกรณี กล่าวคือ สามารถวิเคราะห์

สาเหตุของปัญหาที่มีความยุ่งยากหรือซับซ้อน เชื่อมโยงข้อมูลหลายด้าน พัฒนาหรือปรับปรุงวิธี

ปฏิบัติงาน และแสดงหลักฐานว่าการปรับปรุงดังกล่าวทําให้งานของหน่วยงานดีข้ึนอย่างไร 

3) ระดับเชี่ยวชาญ ควรทําให้เห็นความรู้และประสบการณ์เชิงลึกในงาน สามารถจัดการกับปัญหาท่ี

ซับซ้อนและมีผลกระทบกว้างขึ้น ให้คําปรึกษา ถ่ายทอดความรู้ หรือพัฒนาแนวทางที่ผู้อื่นสามารถ

นําไปใช้ได้ คุณภาพจึงไม่ได้สะท้อนเฉพาะจากสิ่งที่ตนเองทําสําเร็จ แต่ต้องเริ่มเห็นว่าความเชี่ยวชาญ

ของผู้ขอรับการประเมินทําให้ผู้อ่ืนหรือระบบงานได้รับการพัฒนาอย่างไร 

4) ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ควรทําให้เห็นความเชี่ยวชาญในระดับสูงและผลกระทบในวงกว้าง สามารถนํา

ความรู้และประสบการณ์ไปใช้กับปัญหาท่ีมีความซับซ้อนสูง เช่ือมโยงหลายหน่วยงานหรือหลายระบบ 

มีส่วนสําคัญในการกําหนดหรือพัฒนาแนวทาง ระบบ หรือการเปล่ียนแปลงท่ีมีนัยสําคัญ และสามารถ

นําผู้อ่ืนหรือองค์กรให้ปรับตัวไปในทิศทางท่ีดีข้ึนได้ 

 ดังนั้น การประเมินระดับตําแหน่งจึงไม่ควรพิจารณาจากคําศัพท์ที่ผู้เขียนใช้ เช่น “ซับซ้อนมาก” “เป็น

ผู้เช่ียวชาญ” หรือ “มีผลกระทบในวงกว้าง” แต่ต้องพิจารณาจากหลักฐานในเร่ืองท่ีเล่าว่า ปัญหาซับซ้อนอย่างไร ผู้

ขอรับการประเมินมีบทบาทอย่างไร ใช้ความรู้อะไรในการจัดการ และผลกระทบเกิดข้ึนกับใครในขอบเขตใด 
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 ตัวอย่าง(ย่อ) การพัฒนากระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายโครงการ 

[เกิดอะไรขึ้น (What) บริบทและปัญหาที่พบ] ข้าพเจ้ารับผิดชอบตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของโครงการ และพบว่า

ในช่วง 6 เดือน มีเอกสารจํานวนหนึ่งถูกส่งกลับเพื่อแก้ไขซํ้า โดยเฉพาะค่าเดินทาง ค่าอาหาร และค่าตอบแทนวิทยากร ส่งผลให้

การเบิกจ่ายล่าช้า ผู้รับผิดชอบโครงการต้องจัดเตรียมเอกสารเพิ่มเติมหลายครั้ง และเจ้าหน้าที่การเงินต้องตรวจเอกสารชุดเดิม

ซํ้า แทนที่จะพิจารณาว่าเป็นความผิดพลาดของผู้จัดโครงการเป็นรายบุคคล ข้าพเจ้ารวบรวมเอกสารที่ถูกส่งกลับทั้งหมดและ

จําแนกสาเหตุของข้อผิดพลาด พบว่า ปัญหาส่วนหนึ่งไม่ได้เกิดจากการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ แต่เกิดจากกรณีที่มีลักษณะ

ใกล้เคียงกันแต่ใช้เงื่อนไขและหลักฐานต่างกัน ทําให้ผู้ปฏิบัติงานตีความไม่ตรงกัน 

[เกิดอะไรขึ้น (What) การใช้ความรู้ การวิเคราะห์ และการตัดสินใจ]  ข้าพเจ้าจึงตรวจสอบระเบียบ ประกาศ คําสั่ง และแนว

ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง โดยเปรียบเทียบแต่ละกรณีในเรื่องประเภทค่าใช้จ่าย เงื่อนไขการเบิก อัตราที่กําหนด เอกสารประกอบ และผู้

มีอํานาจอนุมัติ สําหรับกรณีที่ไม่สามารถหาคําตอบจากข้อความในระเบียบได้โดยตรง ข้าพเจ้านําข้อเท็จจรงิไปหารือกับ

ผู้รับผิดชอบงานการเงิน และบันทึกเหตุผลของข้อยุติแต่ละกรณีไว้เพื่อให้สามารถใช้อ้างอิงได้ในครั้งต่อไป  เมื่อพิจารณา

ข้อผิดพลาดทั้งหมดร่วมกัน ข้าพเจ้าพบว่า วิธีการเดิมเน้นให้เจ้าหน้าที่ตรวจพบความผิดพลาดเมื่อเอกสารถูกส่งมาถึงปลายทาง 

แต่ยังไม่มีเครื่องมือช่วยให้ผู้จัดโครงการตรวจสอบความถูกต้องตั้งแต่ก่อนดําเนินการและก่อนส่งเอกสาร  ข้าพเจ้าจึงจัดทํา

แนวทางตรวจสอบโดยแยกตามสถานการณ์จริง ไม่ได้เรียงเพียงตามชื่อระเบียบ เช่น หากเป็นการเชิญวิทยากร ให้ผู้รับผิดชอบ

พิจารณาตั้งแต่ประเภทวิทยากร ระยะเวลาการบรรยาย อัตราค่าตอบแทน หนังสือเชิญ กําหนดการ และหลักฐานการปฏิบัติงาน 

หากเป็นการเดินทาง ให้พิจารณาผู้เดินทาง คําสั่งหรือการอนุมัติ ระยะเวลาเดินทาง พาหนะ และหลักฐานค่าใช้จ่ายให้สัมพันธ์

กัน  ก่อนนําไปใช้ ข้าพเจ้าให้เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจเอกสารและผู้รับผิดชอบโครงการทดลองใช้กับกรณีที่ผ่านมา และพบว่าบาง

คําอธิบายยังเป็นภาษาระเบียบที่ผู้จัดโครงการเข้าใจยาก จึงปรับให้เป็นคําถามตรวจสอบ เช่น “บุคคลนี้ได้รับอนุมัติให้เดินทาง

แล้วหรือไม่” “อัตราที่ขอเบิกสอดคล้องกับสถานะของผู้รับเงินหรือไม”่ และ “หลักฐานที่แนบแสดงว่าเกิดค่าใช้จ่ายตามกิจกรรม

จริงหรือไม่” เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบตนเองได้ง่ายขึ้น 

[เรื่องนี้สําคัญอย่างไร (So What) ผลที่เกิดขึ้นและหลักฐาน]  หลังนําแนวทางดังกล่าวมาใช้ ข้าพเจ้าติดตามประเภทของ

ข้อผิดพลาดในรอบถัดไป พบว่าเอกสารที่ถูกส่งกลับเนื่องจากหลักฐานไม่ครบหรือเลือกใช้หลักเกณฑ์ไม่ตรงประเภทลดลง 

ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเตรียมเอกสารได้ถูกต้องตั้งแต่ต้นมากขึ้น และเจ้าหน้าที่ใช้เวลาตอบคําถามที่เกิดซํ้าลดลง  

นอกจากนี้ กรณีที่ยังพบปัญหาใหม่ถูกบันทึกเพิ่มเติมพร้อมข้อยุติและเหตุผลประกอบ ทําให้ความรู้ที่เดิมอยู่กับเจ้าหน้าที่เป็น

รายบุคคลเริ่มถูกเปลี่ยนเป็นความรู้ที่หน่วยงานสามารถใช้ร่วมกันได ้

[เรื่องนี้สําคัญอย่างไร (So What) สิ่งที่ได้เรียนรู้]  จากการดําเนินงาน ข้าพเจ้าได้เรียนรู้ว่า การมีความชํานาญในงานการเงิน

ไม่ได้อยู่ที่ความสามารถในการตรวจพบว่าเอกสารใดผิดเท่านั้น แต่ต้องสามารถอธิบายได้ว่าเหตุใดจึงผิด หลักเกณฑ์ใดเกี่ยวข้อง 

และจะออกแบบวิธีปฏิบัติอย่างไรเพื่อไม่ให้ความผิดพลาดเดิมเกิดขึ้นซํ้า 

ข้าพเจ้ายังเห็นว่า เมื่อปัญหาเกิดขึ้นซํ้ากับผู้ปฏิบัติงานหลายคน ปัญหานั้นอาจไม่ใช่ปัญหาความสามารถของบุคคลเพียงอย่าง

เดียว แต่อาจสะท้อนว่าระบบงานหรือวิธีการสื่อสารของหน่วยงานยังไม่ช่วยให้บุคลากรสามารถตัดสินใจได้อย่างถูกต้อง การ

พัฒนางานจึงต้องพิจารณาทั้งคน ความรู้ และกระบวนงานร่วมกัน 

[จะทําอะไรต่อ (Now What) การพัฒนาและขยายผล]  ข้าพเจ้าจึงกําหนดให้มีการรวบรวมกรณีปัญหาและข้อยุติอย่าง

ต่อเนื่อง ทบทวนแนวทางทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบ และใช้ข้อมูลประเภทข้อผิดพลาดเป็นตัวชี้ว่าประเด็นใดควรปรับ

คําอธิบายหรือกระบวนการเพิ่มเติม  ในระยะต่อไป ข้าพเจ้ามีแนวทางนํากรณีที่เกิดขึ้นบ่อยไปพัฒนาเป็นฐานความรู้กลางของ



 

แนวทางการเขียนแบบเสนอขอแต่งต้ังบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้ดํารงตําแหน่งสูงข้ึน โดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ณัฐภัทร แก้วรัตนภัทร์ 

14 

หน่วยงาน และถ่ายทอดวิธีพิจารณากรณีต่าง ๆ ให้แก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การตรวจสอบไม่ขึ้นอยู่กับประสบการณ์ของ

บุคคลใดบุคคลหนึ่ง และสามารถใช้หลักในการพิจารณาที่สอดคล้องกันทั้งหน่วยงาน 

 เมื่อนําตัวอย่างนี้ไปใช้ในแต่ละระดับ กรรมการควรมองหาอะไร ตัวอย่างข้างต้นสามารถเป็นประสบการณ์

เดียวกัน แต่น้ําหนักของหลักฐานท่ีต้องแสดงจะต่างกันตามระดับตําแหน่ง 

 หากผู้ขอรับการประเมินเสนอใน ระดับชํานาญการ สิ่งสําคัญที่ควรเห็นคือ เขาสามารถตรวจสอบระเบียบ 

แยกแยะกรณีท่ีแตกต่างกัน ใช้ความรู้กับสถานการณ์จริง และแก้ไขปัญหาในงานของตนได้อย่างถูกต้องหรือไม่ หาก

เรื่องที่เขียนแสดงเพียงว่ารับเอกสาร ตรวจตามรายการ และส่งคืนเมื่อเอกสารไม่ครบ ก็ยังยากที่จะเห็นความ

แตกต่างจากการปฏิบัติงานตามข้ันตอนปกติ 

 หากเสนอใน ระดับชํานาญการพิเศษ กรรมการควรมองต่อไปว่า เขาไม่ได้เพียงแก้เอกสารผิดเป็นรายกรณี 

แต่สามารถรวบรวมปัญหา วิเคราะห์รูปแบบของข้อผิดพลาด ค้นหาสาเหตุ พัฒนาแนวทางใหม่ และมีหลักฐานว่า

กระบวนงานของหน่วยงานดีข้ึนหรือไม่ จุดเปล่ียนสําคัญคือจาก “ฉันแก้ปัญหาได้” ไปสู่ “ฉันทําให้วิธีทํางานดีข้ึน” 

หากเสนอใน ระดับเชี่ยวชาญ ควรเห็นเพิ่มเติมว่า ความรู้ของผู้ขอรับการประเมินได้รับการยอมรับและนําไปใช้โดย

ผู้อื่นหรือไม่ สามารถให้คําปรึกษาในกรณีที่ซับซ้อน ถ่ายทอดหลักการให้เจ้าหน้าที่คนอื่นตัดสินใจได้ หรือพัฒนา

แนวทางที่ถูกนําไปใช้ในหลายหน่วยงานได้หรือไม่ จุดสําคัญจึงเปลี่ยนจาก “ฉันพัฒนากระบวนงานของฉัน” ไปสู่ 

“ความเช่ียวชาญของฉันช่วยยกระดับการทํางานของผู้อ่ืนหรือระบบท่ีกว้างข้ึน” หากเสนอใน ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

หลักฐานควรไปไกลกว่าการเป็นผู้ให้คําปรึกษาหรือมีคู่มือที่ผู้อื่นใช้ แต่ควรเห็นบทบาทในการใช้ความเชี่ยวชาญเพ่ือ

กําหนดหรือเปลี่ยนแปลงระบบสําคัญ เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน จัดการปัญหาที่มีผลกระทบในวงกว้าง และมีส่วน

ในการนําการเปลี่ยนแปลง เช่น จากกรณีตัวอย่างนี้ หากพัฒนาไปถึงระดับที่มหาวิทยาลัยนําระบบการตรวจสอบ

และฐานความรู้ดังกล่าวไปกําหนดเป็นมาตรฐานกลาง มีการปรับกระบวนงานของหลายหน่วยงาน และผู้ขอรับการ

ประเมินมีบทบาทสําคัญในการออกแบบ ผลักดัน ติดตาม และปรับระบบจากข้อมูลผลลัพธ์ ก็จะสะท้อนระดับ

คุณภาพท่ีแตกต่างจากการปรับปรุงงานภายในหน่วยงานของตนอย่างชัดเจน 

 ดังนั้น ก่อนเขียน ผู้ขอรับการประเมินควรถามตนเองไม่เพียงว่า “เรื่องนี้แสดงว่าข้าพเจ้าทําอะไรได้” แต่

ควรถามเพิ่มว่าเรื่องนี้มีหลักฐานอะไรที่ทําให้กรรมการเห็นว่า ข้าพเจ้าปฏิบัติงานอยู่ในระดับที่ขอรับการประเมิน

จริง เพราะเหตุการณ์ที่ดีเพียงเรื่องเดียว หากเล่าให้เห็นความชัดเจนและความลึกของความรู้ กระบวนการคิด การ

ตัดสินใจ ผลลัพธ์ และขอบเขตของผลกระทบอย่างชัดเจน ย่อมมีนํ้าหนักมากกว่าการยกงานจํานวนมากโดยไม่

สามารถแสดงระดับคุณภาพของการปฏิบัติงานได้ 
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6. แนวทางการตรวจสอบความครบถ้วนและคุณภาพของเอกสารก่อนเสนอขอรับการประเมิน 

 ก่อนเสนอเอกสารเพื่อขอรับการประเมินตําแหน่งที่สูงขึ้น ผู้ขอรับการประเมินไม่ควรตรวจสอบเพียงว่าได้

กรอกข้อมูลครบทุกหัวข้อหรือแนบเอกสารครบตามที่กําหนดเท่านั้น แต่ควรทบทวนด้วยว่า เนื้อหาที่เขียนสามารถ

ทําให้คณะกรรมการทราบการปฏิบัติงานจริง และพิจารณาระดับความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของผู้

ขอรับการประเมินได้มากน้อยเพียงใด  เอกสารที่มีข้อมูลจํานวนมากไม่ได้หมายความว่าจะเป็นเอกสารที่มีนํ้าหนัก

ในการประเมินเสมอไป หากข้อความส่วนใหญ่เป็นเพียงการบรรยายว่าได้รับมอบหมายงานอะไร เข้าร่วมกิจกรรม

ใด หรือดําเนินการเรื่องใดเสร็จแล้ว โดยไม่แสดงรายละเอียดของปัญหา วิธีคิด การใช้ความรู้ การตัดสินใจ และผล

ที่เกิดขึ้น กรรมการอาจรับทราบได้เพียงว่าผู้ขอรับการประเมินเคยทํางานนั้น แต่ยังไม่สามารถพิจารณาได้ว่าผู้

ขอรับการประเมินทํางานนั้นในระดับใด  ดังนั้น การตรวจสอบเอกสารก่อนเสนอขอรับการประเมินควรพิจารณา

อย่างน้อย 6 ประเด็น ดังต่อไปน้ี 

 6.1 การตรวจสอบความครบถ้วนของเร่ืองท่ีนําเสนอ 

เร่ืองท่ีนํามาใช้เป็นหลักฐานควรมีข้อมูลเพียงพอให้กรรมการเข้าใจว่า งานน้ันเกิดข้ึนในบริบทใด ผู้

ขอรับการประเมินมีหน้าท่ีและบทบาทอย่างไร ปัญหาหรือความท้าทายคืออะไร และเหตุใดจึงต้องดําเนินการใน

ลักษณะน้ัน  ผู้เขียนควรหลีกเล่ียงการเร่ิมเร่ืองจากการบอกเฉพาะส่ิงท่ีตนเองทํา เช่น “ข้าพเจ้าได้จัดทําระบบ

ติดตามเอกสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” แม้จะเป็นข้อความท่ีแสดงผลงาน แต่กรรมการยังไม่ทราบ

ว่า เหตุใดจึงต้องสร้างระบบดังกล่าว ปัญหาเดิมคืออะไร มีความรุนแรงหรือผลกระทบเพียงใด และระบบท่ี

พัฒนาข้ึนแก้ปัญหาส่วนใด ซ่ึงควรอธิบายให้เห็นลําดับต้ังแต่ ปัญหา วิธีตรวจสอบ การดําเนินการ ผลลัพธ์ และส่ิงท่ี

ได้เรียนรู้ เพ่ือให้ผลงานท่ีกล่าวถึงมีบริบทและสามารถพิจารณาได้อย่างมีเหตุผล 

 6.2 การตรวจสอบความลึกของหลักฐานการปฏิบัติงาน 

ผู้ขอรับการประเมินควรตรวจสอบคําสําคัญท่ีปรากฏในเอกสาร เช่น “ศึกษา” “วิเคราะห์” 

“ตรวจสอบ” “พัฒนา” “ปรับปรุง” “ประสานงาน” หรือ “แก้ไขปัญหา” เพราะคําเหล่าน้ีมักถูกใช้ในลักษณะท่ีเป็น

การกล่าวอ้างโดยยังไม่มีรายละเอียดประกอบ ตัวอย่างเช่น  

หากเขียนว่า 
ผู้ขอรับการประเมินต้องตั้งคําถามกับตนเอง 

และเขียนนําเสนอกรรมการ ดังนี ้
หลักสําคัญ 

“ข้าพเจ้าได้วิเคราะห์ปัญหา

และพัฒนาระบบติดตาม

เอกสาร” 

วิเคราะห์จากข้อมูลอะไร หากข้อความไม่สามารถตอบคําถามเหล่านี้

ได้ ควรเพิ่มเติมรายละเอียดเฉพาะในจุดที่

จําเป็น ไม่ใช่เพิ่มคําบรรยายทั่วไปให้ยาวขึ้น 

โดยหลักสําคัญ คือ ทุกข้อกล่าวอ้างสําคัญ

ควรมีร่องรอยของวิธีดําเนินงานหรือ

หลักฐานตามหลัง 

ตรวจสอบอะไรบ้าง 

พบปัญหาอะไร 

เหตุใดจึงเลือกพัฒนาระบบในลักษณะนั้น 

ทดลองใช้อย่างไร 

ผลเป็นอย่างไร 

มีข้อมูลใดยืนยันว่างานดีขึ้น 
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 6.3 การตรวจสอบบทบาทของผู้ขอรับการประเมิน 

ในงานของมหาวิทยาลัยจํานวนมาก การดําเนินงานเกิดขึ ้นในรูปแบบคณะทํางานหรือการ

ประสานงานหลายหน่วยงาน ผู้ขอรับการประเมินจึงควรเขียนให้ชัดเจนว่า ตนเองมีบทบาทอะไรในกระบวนการ

ดังกล่าว ตัวอย่างเช่น 

หากเขียนว่า หากเป็นบทบาทจริง ควรอธิบายว่า หลักสําคัญ 

“คณะทํางานได้พัฒนาระบบติดตาม

เอกสารและนํามาใช้ในหน่วยงาน” 

“ข้าพเจ้ารวบรวมปัญหาจากผู้ปฏิบัติงาน 

วิเคราะห์ขั้นตอนที่เอกสารเกิดความล่าช้า 

ออกแบบสถานะการติดตาม และเสนอ

รูปแบบดังกล่าวต่อคณะทํางานเพื่อทดลอง

ใช”้ 

การเขียนเช่นนี้ทําให้สามารถแยกได้ว่า 

อะไรคือผลงานของคณะทํางาน และ

อะไรคือความรู้ ความคิด หรือการ

ดําเนินการของผู้ขอรับการประเมินเอง 
ยังไม่ทําให้กรรมการทราบว่า ผู้ขอรับการ

ประเมินมีส่วนร่วมเพียงใด 

 

 6.4 การตรวจสอบผลลัพธ์และหลักฐาน 

ข้อความท่ีว่า “ทําให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน” “ลดความผิดพลาด” หรือ “ผู้ใช้บริการมีความพึง

พอใจมากข้ึน” ควรมีข้อมูลรองรับเท่าท่ีสามารถจัดหาได้  หลักฐานอาจเป็นข้อมูลเชิงปริมาณ เช่น ระยะเวลาการ

ดําเนินงาน จํานวนข้อผิดพลาด จํานวนเอกสารท่ีต้องแก้ไข จํานวนข้อร้องเรียน หรือจํานวนผู้ใช้บริการ ตลอดจน

ข้อมูลเชิงคุณภาพ เช่น ข้อเสนอแนะของผู้ปฏิบัติงาน ผลการประชุม หรือการนําแนวทางไปใช้ต่อ  ไม่จําเป็นว่าทุก

เร่ืองต้องมีตัวเลข แต่ผู้เขียนควรมีหลักฐานท่ีสามารถตอบได้ว่า รู้ได้อย่างไรว่าส่ิงท่ีทําเกิดผลจริง 

 

 6.5 การตรวจสอบการสะท้อนคิด 

ผู้ขอรับการประเมินควรตรวจสอบว่า เน้ือหาท่ีเขียนไม่ได้จบด้วยข้อความ “ดําเนินงานแล้วเสร็จ” 

เพียงเท่าน้ัน แต่ต้องมีการพิจารณาว่า ส่ิงท่ีเกิดข้ึนทําให้เข้าใจงานแตกต่างจากเดิมอย่างไร วิธีการใดได้ผลหรือไม่

ได้ผล และมีข้อจํากัดอะไร  การสะท้อนคิดไม่ใช่การเขียนความรู้สึก เช่น  

การเขียนที่ไม่ใช่การสะท้อนคิด การเขียนสะท้อนคิด หลักสําคัญ 

“ข้าพเจ้ารู้สึกภูมิใจที่สามารถ

ดําเนินงานได้สําเร็จ” 

“จากการดําเนินงานทําให้พบว่า ปัญหาไม่ได้เกิด

จากการติดตามเอกสารช้าเพียงอย่างเดียว แต่เกิด

จากการที่แต่ละฝ่ายไม่สามารถทราบสถานะของ

เอกสารระหว่างกระบวนการ จึงจําเป็นต้องปรับ

จากการติดตามเมื่อเกิดปัญหาเป็นการทําให้

สถานะของงานสามารถตรวจสอบได้ตั้งแต่ต้น” 

ข้อความลักษณะนี้แสดงการ

เปลี่ยนแปลงของความเข้าใจที่เกิดขึ้น

จากประสบการณ์จริง 
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 6.6 การตรวจสอบความสอดคล้องกับระดับตําแหน่งท่ีขอรับการประเมิน 

ท้ายที่สุด ผู้ขอรับการประเมินควรถามว่า เรื่องที่นํามาเขียนมีนํ้าหนักเพียงพอสําหรับระดับตําแหน่งท่ี

ขอหรือไม่ หากขอระดับชํานาญการ ควรเห็นความสามารถในการนําความรู้มาปฏิบัติ วิเคราะห์ และแก้ปัญหาใน

งานที่รับผิดชอบ หากขอระดับชํานาญการพิเศษ ควรเห็นการวิเคราะห์ปัญหาที่ซับซ้อนขึ ้นและการพัฒนา

กระบวนงานท่ีเกิดผลต่อหน่วยงาน หากขอระดับเช่ียวชาญ ควรเห็นความเช่ียวชาญเชิงลึก การแก้ปัญหาในขอบเขต

กว้าง การให้คําปรึกษา การถ่ายทอด และผลที่เกิดกับผู้อื่นหรือระบบงาน หากขอระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ควรเห็น

บทบาทในการใช้ความเช่ียวชาญเพ่ือกําหนด พัฒนา หรือขับเคล่ือนระบบท่ีมีผลกระทบในวงกว้าง 

จึงไม่ควรนํางานประจําทั่วไปมาเขียนด้วยถ้อยคําที่ดูใหญ่ขึ้นเพื่อให้เหมาะกับตําแหน่ง แต่ควรเลือก

เหตุการณ์ท่ีมีลักษณะและหลักฐานสอดคล้องกับระดับตําแหน่งจริง  ตัวอย่าง การทบทวนข้อความก่อนเสนอขอรับ

การประเมิน 

ผู้ขอรับการประเมินเขียนไว้ในเอกสารว่า หลายจุดกรรมการไม่สามารถตรวจสอบ เช่น 

“ข้าพเจ้าไดว้ิเคราะห์ปัญหาความล่าช้าของการเสนอเอกสาร 

และพัฒนาระบบติดตามเอกสารขึ้น ทําใหก้ารดําเนินงานมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น และสามารถลดระยะเวลาการ

ดําเนินงานได้” 

วิเคราะห์อย่างไร 

ล่าช้าที่จุดใด 

ระบบติดตามมีลักษณะอย่างไร 

รู้ได้อย่างไรว่าระยะเวลาลดลง 

สิ่งที่ดําเนินการกระทบต่องานและพฤติกรรมของเพื่อน

ร่วมงานอย่างไร 

  

 เม่ือนําหลักการตรวจสอบข้างต้นมาใช้ สามารถพัฒนาให้มีความชัดเจนข้ึนดังตัวอย่าง (ย่อ) น้ี 

[เกิดอะไรขึ้น (What) บริบทและปัญหาที่พบ]  ข้าพเจ้ารับผิดชอบติดตามเอกสารเสนอเพื่อพิจารณาของหน่วยงาน โดยในช่วง

หนึ่งพบว่าผู้รับผิดชอบงานต้องสอบถามสถานะของเอกสารซํ้าหลายครั้ง เนื่องจากไม่สามารถทราบได้ว่าเอกสารอยู่ในขั้นตอนใด 

บางกรณีเอกสารใช้เวลานานกว่ากําหนด และเมื่อมีการสอบถามจึงพบว่าเอกสารค้างอยู่ระหว่างการตรวจสอบหรือรอข้อมูล

เพิ่มเติมจากผู้เสนอเรื่อง  ข้าพเจ้าจึงรวบรวมข้อมูลเอกสารที่ดําเนินการย้อนหลัง 3 เดือน โดยบันทึกวันที่รับเรื่อง วันที่ส่งต่อแต่

ละขั้นตอน วันที่ส่งกลับเพื่อแก้ไข และวันที่ดําเนินการแล้วเสร็จ จากนั้นเปรียบเทียบระยะเวลาของเอกสารแต่ละประเภทเพื่อ

ค้นหาว่าความล่าช้าเกิดขึ้นในขั้นตอนใด 

[เกิดอะไรขึ้น (What) การวิเคราะห์และการใช้ข้อมูลประกอบการตัดสินใจ]  จากการตรวจสอบพบว่า ระยะเวลาที่ใช้ในการ

เสนอเพื่อพิจารณาไม่ได้เกิดจากขั้นตอนเดียว แต่มีเอกสารจํานวนหนึ่งใช้เวลานานในช่วงรอแก้ไข เนื่องจากเอกสารต้นทางไม่

ครบถ้วน ขณะที่อีกส่วนหนึ่งเกิดจากการส่งต่อเอกสารแล้วไม่มีการบันทึกว่าอยู่ที่ผู้รับผิดชอบรายใด ทําให้ต้องใช้เวลาในการสอบ

ถามสถานะย้อนหลัง  ข้าพเจ้าจึงจําแนกปัญหาออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ปัญหาความครบถ้วนของเอกสารก่อนรับเข้าสู่

กระบวนการ และปัญหาการติดตามสถานะระหว่างกระบวนการ สําหรับปัญหาแรก ได้จัดทํารายการตรวจสอบเอกสารก่อนรับ

เรื่อง ส่วนปัญหาที่สอง ได้ออกแบบตารางติดตามโดยกําหนดเลขที่เรื่อง วันที่รับ ผู้รับผิดชอบ สถานะปัจจุบัน วันที่ส่งต่อ และ

เหตุผลกรณีที่เอกสารถูกส่งกลับ  ก่อนนํามาใช้จริง ข้าพเจ้าได้ทดลองกับเอกสารบางประเภท และพบว่าสถานะที่กําหนดไว้ใน
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ระยะแรกมีรายละเอียดมากเกินไป ทําให้เจ้าหน้าที่ต้องใช้เวลาในการบันทึก จึงปรับลดให้เหลือเฉพาะสถานะที่จําเป็น ได้แก่ รับ

เรื่อง ตรวจสอบ รอแก้ไข เสนอพิจารณา และดําเนินการแล้วเสร็จ 

[เรื่องนี้สําคัญอย่างไร (So What) ผลที่เกิดขึ้นและหลักฐาน] หลังจากนําวิธีดังกล่าวมาปรับใช้ ผู้รับผิดชอบสามารถตรวจสอบ

สถานะของเอกสารได้โดยไม่ต้องสอบถามเจ้าหน้าที่ทุกครั้ง และสามารถทราบได้ทันทีว่าเอกสารค้างอยู่ที่ขั้นตอนใด เมื่อ

เปรียบเทียบข้อมูลก่อนและหลังการปรับกระบวนการ พบว่าระยะเวลาที่ใช้ในการติดตามเอกสารที่ไม่ทราบสถานะลดลง และ

จํานวนกรณีที่ต้องค้นหาเอกสารย้อนหลังลดลงอย่างชัดเจน 

หากมีข้อมูลจริง ผู้ขอรับการประเมินควรระบุ เช่น ระยะเวลาดําเนินการเฉลี่ยลดจาก 7 วันเหลือ 4 วัน หรือจํานวนเรื่องที่ต้อง

สอบถามสถานะลดจากเฉลี่ย 25 เรื่องต่อเดือนเหลือ 8 เรื่องต่อเดือน เพื่อให้ผลลัพธ์สามารถตรวจสอบได้ 

[เรื่องนี้สําคัญอย่างไร (So What) สิ่งที่ได้เรียนรู้]  จากการดําเนินงาน ข้าพเจ้าได้เรียนรู้ว่า ปัญหาเอกสารล่าช้า ไม่สามารถ

แก้ไขด้วยการเร่งให้ผู้ปฏิบัติงานทํางานเร็วขึ้นเพียงอย่างเดียว เพราะความล่าช้าแต่ละกรณีมีสาเหตุแตกต่างกัน การใช้ข้อมูล

ระยะเวลาในแต่ละขั้นตอนทําให้สามารถแยกได้ว่า ส่วนใดเป็นปัญหาของเอกสารต้นทางและส่วนใดเป็นปัญหาของกระบวนการ

ติดตาม  ข้าพเจ้ายังพบว่า ระบบติดตามที่ดีไม่จําเป็นต้องมีรายละเอียดจํานวนมาก แต่ต้องมีข้อมูลเพียงพอให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ

ว่า เรื่องอยู่ที่ใคร อยู่ในขั้นตอนใด และต้องดําเนินการอะไรต่อ หากออกแบบระบบซับซ้อนเกินความจําเป็น อาจทําให้เจ้าหน้าที่

ไม่ใช้ระบบอย่างต่อเนื่อง 

[จะทําอะไรต่อ (Now What) การพัฒนาจากบทเรียน] ข้าพเจ้าจึงนําสถานะและข้อมูลที่ผ่านการทดลองใช้แล้วมาจัดทําเป็น

แนวทางกลางของหน่วยงาน พร้อมกําหนดให้มีการตรวจสอบรายการที่ใช้เวลานานกว่าระยะเวลาปกติเป็นรายเดือน เพื่อ

พิจารณาว่าความล่าช้าเกิดขึ้นซํ้าในขั้นตอนใด  ในระยะต่อไป ข้าพเจ้าจะนําข้อมูลระยะเวลาที่สะสมมาใช้กําหนดระยะเวลาการ

ดําเนินงานมาตรฐานของเอกสารแต่ละประเภท และพิจารณาการแจ้งเตือนกรณีเอกสารค้างเกินระยะเวลาที่กําหนด เพื่อเปลี่ยน

จากการติดตามเมื่อมีผู้สอบถาม ไปสู่การตรวจพบความล่าช้าก่อนเกิดปัญหา 

  

 ข้อสังเกตจากตัวอย่าง เมื่อเปรียบเทียบข้อความเดิมกับข้อความที่ผ่านการทบทวน จะเห็นว่า สิ่งที่เพิ่มข้ึน

ไม่ใช่เพียงรายละเอียด แต่เป็นหลักฐานที่ช่วยให้กรรมการติดตามกระบวนการคิดและการทํางานของผู้ขอรับการ

ประเมินได้ โดยจากเดิมที่กล่าวว่าวิเคราะห์ปัญหา กลายเป็นการแสดงให้เห็นว่าผู้เขียนรวบรวมข้อมูลย้อนหลัง 3 

เดือนและเปรียบเทียบระยะเวลาในแต่ละข้ันตอน 

 จากเดิมท่ีกล่าวว่าพัฒนาระบบติดตาม กลายเป็นการแสดงให้เห็นว่า ผู้เขียนพบปัญหา 2 ส่วน ออกแบบวิธี

แก้ ทดลองใช้ พบข้อจํากัด และปรับระบบให้เหมาะสมกับผู้ปฏิบัติงานจริง และจากเดิมที่กล่าวว่าทําให้งานมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น กลายเป็นการระบุว่า ควรพิจารณาจากระยะเวลาดําเนินงาน จํานวนกรณีที่ต้องติดตาม หรือ

หลักฐานอ่ืนท่ีสามารถเปรียบเทียบก่อนและหลังได้ 

 ดังนั้น ก่อนส่งเอกสาร ผู้ขอรับการประเมินควรทดลองอ่านเนื้อหาของตนเองในฐานะกรรมการที่ไม่เคย

ทํางานร่วมกับตนมาก่อน และถามว่าหากอ่านเฉพาะข้อความนี้ จะทราบหรือไม่ว่าเกิดปัญหาอะไร ผู้เขียนคิด

อย่างไร ใช้ความรู้อะไร ตัดสินใจอย่างไร ทําอะไรจริง ผลเป็นอย่างไร และสิ่งเหล่านี้สะท้อนระดับตําแหน่งที่ขอรับ

การประเมินอย่างไร  หากกรรมการสามารถตอบคําถามเหล่านี้ได้จากเนื้อหาและหลักฐานที่ปรากฏ เอกสารน้ัน

ย่อมมีน้ําหนักมากกว่าการบรรยายผลงานจํานวนมากโดยไม่แสดงกระบวนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 
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หลักสรุปก่อนเสนอขอรับการประเมิน 

 ผู้ขอรับการประเมินสามารถใช้หลักง่าย ๆ ในการทบทวนแต่ละเร่ืองว่า 

ขั้น คําถามที่ใช้ทบทวน สิ่งที่ควรทําให้เห็น 

1 เกิดปัญหาหรือสถานการณ์อะไรขึ้น บริบทของงาน ปัญหา ความยุ่งยาก หรือสิ่งที่ต้องจัดการ 

2 มีข้อมูลอะไรที่ทําให้ทราบว่าเป็นปัญหา 
ข้อเท็จจริง ตัวเลข ข้อร้องเรียน ความผิดพลาด หรือ

เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจริง 

3 ได้ตรวจสอบหรือศึกษาข้อมูลอะไรเพิ่มเติม 
การค้นข้อมูล ระเบียบ เอกสาร แนวปฏิบัติ หรือสอบถาม

ผู้เกี่ยวข้องเพื่อให้เข้าใจปัญหาชัดขึ้น 

4 จากข้อมูลที่ตรวจสอบ พบสาเหตุหรือประเด็นสําคัญอะไร 
การวิเคราะห์ แยกสาเหตุ เปรียบเทียบข้อมูล และค้นหาจุด

ที่เป็นต้นเหต ุ

5 ตัดสินใจเลือกแนวทางใด และเพราะเหตุใด 
ทางเลือกที่พิจารณา เหตุผล และหลักที่ใช้ประกอบการ

ตัดสินใจ 

6 ลงมือแก้ไขหรือปรับปรุงอย่างไร 
สิ่งที่ทําจริง ขั้นตอนที่เปลี่ยน เครื่องมือหรือวิธีการที่นํามาใช ้

7 หลังดําเนินการแล้ว เกิดผลอะไรขึ้น 
ความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงาน เมื่อเทียบกับ

ก่อนดําเนินการ 

8 มีหลักฐานอะไรยืนยันว่าผลนั้นเกิดขึ้นจริง 
ตัวเลข ระยะเวลา จํานวนข้อผิดพลาด ผลประเมิน เอกสาร 

หรือข้อมูลอื่นที่ตรวจสอบได้ 

9 จากเรื่องนี้ได้เรียนรู้อะไรเกี่ยวกับงานหรือวิธีทํางานของตน 
สิ่งที่เข้าใจเพิ่มขึ้น สิ่งที่เดิมเข้าใจไม่ครบ ข้อจํากัด หรือ

บทเรียนจากการทํางาน 

10 จะนําบทเรียนนี้ไปพัฒนาหรือต่อยอดอย่างไร 
การป้องกันปัญหา การปรับเป็นแนวปฏิบัติ การขยายผล 

หรือการพัฒนางานในรอบต่อไป 

 

 ไม่จําเป็นว่าทุกเรื่องจะต้องเขียนยาวหรือมีข้อมูลครบทุกลักษณะเท่ากัน แต่เรื่องที่เลือกมาจะเป็นหลักฐาน

สําคัญ ควรมีรายละเอียดเพียงพอให้กรรมการเห็นว่า ผู้ขอรับการประเมิน ไม่ได้เพียงปฏิบัติงานจนสําเร็จ แต่

สามารถใช้ความรู้ คิด ตัดสินใจ แก้ปัญหา ตรวจสอบผล และพัฒนางานจากประสบการณ์ของตนเองได้ในระดับท่ี

สอดคล้องกับตําแหน่งท่ีขอรับการประเมิ



 

แนวทางการเขียนแบบเสนอขอแต่งต้ังบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้ดํารงตําแหน่งสูงข้ึน โดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ณัฐภัทร แก้วรัตนภัทร์ 

20 

 

ตัวอย่าง 

แบบตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะการเขียนแบบเสนอขอแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งสูงข้ึน 

ช่ือผู้ขอรับการประเมิน : ______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง : ________________________________________________________________________ 

ระดับท่ีขอรับการประเมิน [ ] ชํานาญการ [ ] ชํานาญการพิเศษ [ ] เช่ียวชาญ [ ] เช่ียวชาญพิเศษ 

ส่วนท่ีตรวจ [ ] งานตามบทบาทหน้าท่ี [ ] ความรู้ ความสามารถ และทักษะ [ ] สมรรถนะ [ ] อ่ืน ๆ :_______ 

 

ส่วนการตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะ  
ข้อ ประเด็นที่พิจารณา ผลการพิจารณา ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับแก ้ อ่านเพิ่มเติมในคู่มือ 

1 บริบทของงานและ

บทบาทของผู้ขอรับ

การประเมิน  

[ ] ไม่มี ไม่ได้อธิบายบริบทหรือบทบาทของตนเอง  

[ ] มี แต่ยังไม่ชัด บอกเพียงว่ารับผิดชอบหรือได้รับ

มอบหมายให้ทํา  

[ ] ชัดเจน เห็นบริบท ผู้เกี่ยวข้อง และบทบาทของผู้ขอรับ

การประเมิน 

ควรเพิ่มเติมว่า รับผิดชอบอะไร ภายใต้บริบท

ใด และตนเองเป็นผู้คิด วิเคราะห์ ตัดสินใจ 

หรือดําเนินการในส่วนใด ไม่ควรบอกเพียงว่า

ได้รับมอบหมายหรือคณะทํางานดําเนินการ 

หน้า 1–3 หัวข้อ 1 การเขียนงานตามบทบาท

หน้าที่ของตําแหน่ง และ หน้า 16 หัวข้อ 6.3 

การตรวจสอบบทบาทของผู้ขอรับการประเมิน 

2 ปัญหา ความท้าทาย 

หรือเหตุผลที่ต้อง

ดําเนินการ 

[ ] ไม่มี ไม่กล่าวถึงปัญหาหรือเหตุจําเป็น  

[ ] มี แต่ยังเป็นข้อความกว้าง เช่น “เกิดปัญหา”“งาน

ล่าช้า”  

[ ] ชัดเจน เห็นปัญหา สาเหตุเบื้องต้น และผลกระทบ 

ควรอธิบายว่า เกิดอะไรขึ้น เหตุใดเรื่องนั้นจึง

เป็นปัญหาหรือมีความสําคัญ และส่งผลต่อ

ใครหรือส่วนใดของงาน 

หน้า 2–3 ตัวอย่างการจัดตารางเรียน และ หน้า 

15 หัวข้อ 6.1 การตรวจสอบความครบถ้วนของ

เรื่องที่นําเสนอ ซึ่งเน้นให้เห็นบริบท บทบาท 

ปัญหาและเหตุผลที่ต้องดําเนินการ 

3 ข้อมูลหรือหลักฐานที่

ทําให้ทราบว่าเป็น

ปัญหา 

[ ] ไม่มี เป็นเพียงความเห็นของผู้เขียน  

[ ] มี แต่ยังไม่ชัดเจน กล่าวว่าพบหลายครั้ง/จํานวนมาก 

โดยไม่มีข้อมูล  

[ ] ชัดเจน มีข้อมูล จํานวน ความถี่ ระยะเวลา หรือ

ข้อเท็จจริงรองรับ 

หากกล่าวว่าเป็นปัญหา ควรทําให้เห็นว่า รู้ได้

อย่างไรว่าเป็นปัญหา เช่น จํานวนคําร้อง 

ระยะเวลาที่เพิ่มขึ้น จํานวนข้อผิดพลาด ข้อ

ร้องเรียน หรือหลักฐานอื่นที่ตรวจสอบได้ 

หน้า 2–3 ตัวอย่างการจัดตารางเรียน เช่น คํา

ร้องแก้ไข 38 รายการ และ หน้า 19 หลักสรุป 

ขั้นที่ 1–2 



 

แนวทางการเขียนแบบเสนอขอแต่งต้ังบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้ดํารงตําแหน่งสูงข้ึน โดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ณัฐภัทร แก้วรัตนภัทร์ 

21 

4 การใช้ความรู้ กฎ 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

[ ] ไม่มี ไม่เห็นการใช้ความรู้ที่เกี่ยวข้อง  

[ ] มี แต่เป็นการนํากฎหรือเกณฑ์มาเขียนซํ้า  

[ ] มี แต่ยังไม่เห็นว่านําไปใช้อย่างไร  

[ ] ชัดเจน เห็นการนําความรู้หรือหลักเกณฑ์ไปใช้กับ

สถานการณ์จริง 

การนําข้อความจากกฎ ระเบียบ หรือเกณฑ์มา

เขียน ยังไม่แสดงความรู้ของผู้ปฏิบัติงาน 

ควรอธิบายว่า ศึกษาหรือใช้ความรู้อะไร และ

นํามาใช้แยกแยะ ตัดสินใจ หรือแก้ปัญหา

อย่างไร 

หน้า 4–5 หัวข้อ 2 แนวทางการนําเสนอความรู้ 

ความสามารถ และทักษะฯ โดยเฉพาะตัวอย่าง 

การแสดงความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ และแนว

ปฏิบัต ิ

5 การตรวจสอบและ

วิเคราะห์ปัญหา 

[ ] ไม่มี ไม่พบการวิเคราะห์  

[ ] มีแต่เป็นการกล่าวอ้าง เช่น “ได้วิเคราะห์แล้วพบว่า...”  

[ ] พอเห็นกระบวนการ แต่ยังไม่ชัดว่าข้อมูลนําไปสู่ข้อสรุป

อย่างไร  

[ ] ชัดเจน เห็นข้อมูล การจําแนก เปรียบเทียบ ตรวจ

ย้อนกลับ และข้อค้นพบ 

ควรเขียนให้เห็นว่า วิเคราะห์จากอะไร ทํา

อย่างไร และพบอะไร ไม่ควรให้กรรมการต้อง

เชื่อข้อสรุปโดยไม่เห็นกระบวนการที่นําไปสู่

ข้อสรุปนั้น 

หน้า 2–3 ตัวอย่างการจัดตารางเรียน และ หน้า 

15 หัวข้อ 6.2 การตรวจสอบความลึกของ

หลักฐานการปฏิบัติงาน 

6 การตัดสินใจและ

เหตุผลในการเลือก

แนวทาง 

[ ] ไม่มี จากปัญหากระโดดไปสู่การดําเนินการทันที  

[ ] มีแนวทาง แต่ไม่มีเหตุผล  

[ ] มีเหตุผลบางส่วน  

[ ] ชัดเจน เห็นข้อมูล หลักเกณฑ์ ข้อจํากัด หรือทางเลือกที่

ใช้ตัดสินใจ 

ควรอธิบายว่า เหตุใดจึงเลือกวิธีนี้ มีข้อมูล

หรือหลักใดรองรับ และเหตุใดวิธีดังกล่าวจึง

เหมาะกว่าวิธีอื่นในสถานการณ์นั้น 

หน้า 2–3 ตัวอย่างการจัดตารางเรียน ช่วงการ

ตัดสินใจและปรับวิธีปฏิบัติงาน และ หน้า 19 

หลักสรุป ขั้นที่ 5 

7 การลงมือแก้ไข 

ปรับปรุง หรือพัฒนา 

[ ] ไม่มี ไม่เห็นสิ่งที่ดําเนินการจริง  

[ ] มีแต่กล่าวว่า “พัฒนา/ปรับปรุง”  

[ ] เห็นสิ่งที่ทํา แต่ยังไม่เห็นความแตกต่างจากเดิม  

[ ] ชัดเจน เห็นว่าปรับอะไร ทดลองอย่างไร และปรับแก้จาก

สิ่งที่พบอย่างไร 

ควรทําให้เห็นว่า ก่อนปรับเป็นอย่างไร ปรับ

อะไร และหลังปรับแตกต่างจากเดิมอย่างไร 

หากมีการทดลองใช้และพบข้อจํากัด ควรระบุ

ด้วย 

หน้า 17–18 ตัวอย่างการทบทวนข้อความก่อน

เสนอขอรับการประเมิน โดยหน้า 17 แสดงการ

วิเคราะห์และออกแบบวิธีใหม่ และหน้า 18 

แสดงผลหลังปรับใช ้

8 ผลลัพธ์จากการ

ดําเนินงาน 

[ ] ไม่มี จบเพียงว่า “ดําเนินการแล้วเสร็จ”  

[ ] มีแต่กว้าง เช่น “มีประสิทธิภาพมากขึ้น”  

[ ] เห็นผลที่เปลี่ยนแปลง แต่ยังไม่มีข้อมูลรองรับ  

[ ] ชัดเจน เห็นผลและสามารถเปรียบเทียบกับสภาพเดิมได ้

ควรแยกให้ชัดระหว่าง “งานเสร็จ” กับ “งาน

เกิดผล” และระบุว่าเมื่อดําเนินการแล้ว อะไร

เปลี่ยนไปจากเดิม 

หน้า 16 หัวข้อ 6.4 การตรวจสอบผลลัพธ์และ

หลักฐาน และ หน้า 18 ตัวอย่างผลหลังปรับ

ระบบติดตามเอกสาร 
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9 หลักฐานรองรับ

ผลลัพธ ์

[ ] ไม่มีหลักฐาน  

[ ] กล่าวว่ามีผล แต่ยังไม่มีข้อมูลยืนยัน  

[ ] มีหลักฐานบางส่วน  

[ ] ชัดเจน มีข้อมูลก่อน–หลัง หรือหลักฐานเชิงปริมาณ/เชิง

คุณภาพที่ตรวจสอบได้ 

ควรตอบให้ได้ว่า “รู้ได้อย่างไรว่าสิ่งที่ทํา

เกิดผลจริง” ไม่จําเป็นต้องมีตัวเลขทุกกรณี 

แต่อาจใช้เอกสาร ผลประเมิน ความเห็น

ผู้เกี่ยวข้อง หรือหลักฐานการนําไปใช้จริงได้ 

คู่มือกําหนดหลักนี้ไว้โดยตรง 

หน้า 4–5 หัวข้อ 2 สําหรับความรู้ 

ความสามารถและทักษะ และ หน้า 6–8 หัวข้อ 

3 สําหรับสมรรถนะ โดยตัวอย่างการออก

หนังสือรับรองเริ่มหน้า 6 

10 การสะท้อนสิ่งที่ได้

เรียนรู้จากการ

ปฏิบัติงาน 

[ ] ไม่มี จบที่ผลการดําเนินงาน  

[ ] มีแต่เป็นความรู้สึก เช่น ภูมิใจ ดีใจ  

[ ] บอกว่าได้เรียนรู้ แต่ยังกว้าง  

[ ] ชัดเจน เห็นว่าความเข้าใจ วิธีคิด หรือวิธีทํางานเปลี่ยนไป

อย่างไร 

ควรเพิ่มเติมว่า เหตุการณ์นี้ทําให้เข้าใจอะไร

เพิ่มขึ้น สิ่งใดที่เดิมเข้าใจไม่ครบ วิธีใดได้ผล

หรือไม่ได้ผล และมีข้อจํากัดอะไร 

หน้า 16 หัวข้อ 6.5 การตรวจสอบการสะท้อน

คิด และ หน้า 19 หลักสรุป ขั้นที่ 9 

11 การนําบทเรียนไป

พัฒนา ป้องกัน หรือ

ขยายผลต่อ 

[ ] ไม่มี ไม่มีการกล่าวถึงสิ่งที่จะทําต่อ  

[ ] มีกว้าง ๆ เช่น “จะพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น”  

[ ] มีแนวทางที่ชัดเจน  

[ ] ชัดเจนและต่อยอด เป็นแนวปฏิบัติ การป้องกัน การ

ถ่ายทอด หรือการขยายผล 

ควรระบุว่า จากสิ่งที่เรียนรู้ จะเปลี่ยนแปลง

อะไรต่อ เช่น ปรับขั้นตอน กําหนดมาตรฐาน 

ติดตามผล ถ่ายทอดให้ผู้อื่น เปลี่ยนพฤติกรรม

การทํางานของผู้อื่น/เพื่อนร่วมงาน หรือ ขยาย

ผลในระดับที่กว้างขึ้นระดับหน่วยงาน องค์กร 

ระดับชาติ หรือนานาชาติ 

หน้า 19 หลักสรุป ขั้นที่ 10 ซึ่งระบุการป้องกัน

ปัญหา การปรับเป็นแนวปฏิบัติ การขยายผล 

หรือพัฒนางานรอบต่อไป 

12 ความสอดคล้องกับ

ระดับตําแหน่งที่

ขอรับการประเมิน 

[ ] ยังไม่เห็น แตกต่างจากการทํางานตามขั้นตอนทั่วไป  

[ ] เห็นการแก้ปัญหาเฉพาะในงานของตนเอง 

[ ] เห็นการพัฒนากระบวนงานหรือหน่วยงาน  

[ ] เห็นการถ่ายทอด/ให้คําปรึกษา/ผลต่อผู้อื่น  

[ ] เห็นการพัฒนาหรือขับเคลื่อนระบบในวงกว้าง 

ควรพิจารณาว่าเรื่องและหลักฐานที่นําเสนอ

แสดง ความลึกของความรู้ ความซับซ้อน

ของงาน การใช้ดุลพินิจ และขอบเขต

ผลกระทบ เพียงพอกับระดับที่ขอหรือไม่ ไม่

ควรใช้เพียงถ้อยคําให้ดูสูงขึ้น 

หน้า 11–14 หัวข้อ 5; หน้า 12 ความคาดหวังที่

ควรมองเห็นในแต่ละระดับ ; หน้า 13–14 

ตัวอย่างการพัฒนากระบวนการตรวจสอบ

เอกสารเบิกจ่ายและการพิจารณาตามแต่ละ

ระดับ ; และ หน้า 17 หัวข้อ 6.6 
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ส่วนสรุปผลการพิจารณาด้านการเขียนและการนําเสนอหลักฐาน 

[  ] มีความชัดเจนเพียงพอ สามารถพิจารณาความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ และระดับคุณภาพจากหลักฐานท่ีนําเสนอได้ 

[  ] ควรปรับปรุงบางประเด็น โดยให้แก้ไขตามรหัสท่ีได้ให้ข้อเสนอแนะไว้ 

[  ] ควรปรับปรุงสาระสําคัญก่อนนํามาพิจารณา เน่ืองจากยังไม่สามารถเห็นร่องรอยการปฏิบัติงานจริงหรือระดับคุณภาพท่ีสอดคล้องกับตําแหน่ง 

โดยให้ทบทวนตามรหัสท่ีได้ให้ข้อเสนอแนะไว้ 

 
 ข้อเสนอแนะเพื่อปรับแก ้

[   ] ควรเปลี่ยนจาก การบรรยายว่าทําอะไร มาเป็นการยกเหตุการณ์ที่ทําให้เห็นการปฏิบัติงานจริง 

[   ] ควรลดการ นําข้อความจากเกณฑ์ กฎ หรือระเบียบมาเขียนซํ้า และเพิ่มการอธิบายว่านําความรู้นั้นมาใช้อย่างไร 

[   ] ควรเพิ่ม บริบท ปัญหา ความท้าทาย และผลกระทบ ของเรื่องที่ยกมา 

[   ] ควรเพิ่ม ข้อมูล การตรวจสอบ และวิธีวิเคราะห์ ก่อนสรุปสาเหตุของปัญหา 

[   ] ควรเพิ่ม เหตุผลและหลักที่ใช้ในการตัดสินใจ 

[   ] ควรเพิ่มรายละเอียดของ สิ่งที่ลงมือปรับปรุงหรือพัฒนาจริง 

[   ] ควรเพิ่ม ผลลัพธ์และหลักฐานที่สามารถตรวจสอบได ้

[   ] ควรเพิ่ม สิ่งที่ได้เรียนรู้และการนําบทเรียนไปพัฒนาต่อ 

[   ] ควรทําให ้บทบาทของผู้ขอรับการประเมิน แตกต่างจากผลงานของทีม/คณะทํางานให้ชัดเจน 

[   ] ควรปรับเรื่องและหลักฐานให้สะท้อน ระดับตําแหน่งที่ขอรับการประเมิน มากขึ้น 

[   ] ควรทบทวนเรื่องทั้งหมดโดยใช ้หลัก 10 ขั้น หน้า 19 

[   ] เนื้อหามีความชัดเจนและมีร่องรอยการปฏิบัติงานเพียงพอแล้ว 

 

ลงช่ือ ______________________________________  

       (_____________________________________) 

 ตําแหน่ง __________________________________ 


