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Key Word

จะพบว่ามี Key Word ที่ส าคัญๆ ในแบบประเมิน ที่ผู้เสนอขอต้องน างานที่ตนปฏิบัติ
มาเขียนชี้แจง อธิบาย ลงในแบบฟอร์มให้เป็นรูปธรรม เช่น ค าว่า ค่อนข้างยุ่งยาก ยุ่งยาก 
ยุ่งยากมาก ค่อนข้างซับซ้อน ซับซ้อน ซับซ้อนมาก ยุ่งยากซับซ้อน ฯลฯ

ผู้เสนอขอฯ ต้องเขียนงานที่ท าอยู่ว่า ค่อนข้างยุ่งยากนั้น ค่อนข้างยุ่งยากอย่างไร?
งานนั้นยุ่งยาก ยุ่งยากอย่างไร? งานนั้นยุ่งยากมาก ยุ่งยากมากอย่างไร? งานนั้นซับซ้อนมาก 
ซับซ้อนมากอย่างไร? ฯลฯ

ไม่ใช่น ำค ำเหล่ำนั้นมำเขียนต่อท้ำยหรือปะข้ำงหน้ำไว้เฉยๆ



เทคนคิการเขยีน

หนา้ท่ีความรบัผิดชอบใหเ้ป็นรปูธรรม

เทคนิคการเขียนอยู่ที่ว่า ....ต้องเขียนว่างานที่ท าอยู่นั้นเป็นอย่างไร?  

ถ้าปฏิบัติงานระดับต้น ต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ
ที่มีอยู่ (10 - 15 คะแนน)

ถ้าปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขตเน้ือหาค่อนข้างหลากหลาย    
โดยต้องใช้ความคิดรเิริ่มในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (16 - 20 คะแนน) 
งานนั้นค่อนข้างยากอย่างไร?



ถ้าปฏิบัติงานที่ยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริม่ในการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (21 - 25 คะแนน) งานนั้นยากอย่างไร?

ถ้าปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มใน
การก าหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (26 - 30 คะแนน) 
งานนั้นยากมากอย่างไร?

ในการที่จะเขียน Key Word เหล่านี้ให้เป็นรูปธรรม ผู้เสนอขอฯ ต้องน าเอางานที่ตนปฏิบัติอยู่
นั้นมาอธิบายด้วยข้อความที่ขยายค าแล้วให้เป็นรูปธรรม

เทคนคิการเขยีน

หนา้ท่ีความรบัผิดชอบใหเ้ป็นรปูธรรม  (ตอ่)



1. จัดท าค าของบประมาณ
- ด าเนินการรวบรวมข้อมูล ในการ
จัดท างบประมาณ 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
(ปฏิบัติงานที่ยาก) ในการจัด

ท า งปม. ทั้งในปี งปม. ที่ผ่านมาและ
ที่จะตั้งใหม่ (หลากหลาย) โดย
ปรับปรุงวิธีท างานให้เร็วขึ้น (ริเริ่ม
ปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติงาน) กว่าปีท่ี
ผ่านมา

รวบรวมวิเคราะห์และสังเคราะห์
ข้อมูล (ปฏิบัติงานที่ยากมาก) ในการ
จัดท า งปม. ที่ผ่านมาและท่ีจะตั้งใหม่ 
(หลาก หลาย) โดยเสนอวิธีจัดท า งป
ม. แนวใหม่ที่ท าให้การจัดท า งปม. มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น (ก าหนดหรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทางการปฏิบัติงาน)

หน้าที่ความรับผิดชอบ ระดับ 3 เป็นงานที่ยุ่งยาก 

ซับซ้อน (21 – 25 คะแนน) 

ระดับ 4 เป็นงานที่ยุ่งยาก

ซับซ้อนมาก (26 – 30 คะแนน) 



2. จัดท าค าขออัตราก าลัง
- ด าเนินการรวบรวมข้อมูลในการ
จัดท าค าขออัตราก าลัง

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
(ปฏิบัติงานที่ยาก) ในจัดท าค าขอ
อัตราก าลังที่จะตั้งใหม่ จ าแนกตาม
คณะ/สาขาวิชา (หลากหลาย) โดย 
ปรับปรุงวิธีท างานให้เร็วขึ้น (ริเริ่ม
ปรับเปล่ียนวิธีปฏิบัติงาน) กว่าปีที่
ผ่านมา

รวบรวมและวิเคราะห์และสังเคราะห์
ข้อมูล (ปฏิบัติงานที่ยากมาก) ในการ
จัดท าค าขออัตราก าลังที่จะตั้งใหม่ 
จ าแนกตามคณะ/สาขาวิชา 
(หลากหลาย) โดยเสนอวิธีจัดท า
อัตราก าลังแบบใหม่ ที่ท าให้งานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น (ก าหนดหรือ
ปรับเปล่ียนแนวทางการปฏิบัติงาน)

ระดับ 3 เป็นงานท่ียุง่ยา 
(21 – 25 คะแนน) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ระดับ 3 เป็นงานที่ยุ่งยาก 

ซับซ้อน (21 – 25 คะแนน) 

ระดับ 4 เป็นงานที่ยุ่งยาก

ซับซ้อนมาก (26 – 30 คะแนน) 



ค าที่ใชใ้นการขยายความ  งานท่ีค่อนขา้งยาก งานท่ียาก งานท่ียากมาก

“ เป็นงานที่รับผิดชอบงานตั้งแต่เร่ิมต้นจนส้ินสุดกระบวนงาน ”

“ เป็นงานที่ต้องใช้วิธีการวิเคราะห์ ”

“ เป็นงานที่ต้องใช้วิธีการสังเคราะห์ ”

“ เป็นงานที่พัฒนางานหรือสร้างสรรค์ผลงานใหม่ ”

“ เป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบครอบ ”

“ เป็นงานที่ต้องเอาใจใส่ ตรวจตราความถูกต้อง ”



ค าที่ใชใ้นการขยายความ  งานท่ีค่อนขา้งยาก งานท่ียาก งานท่ียากมาก

“ มีการริเร่ิม สร้างสรรค์ ประดิษฐ์คิดค้น น าเสนอรูปแบบท างานใหม่ ”

“ มีการก าหนดเป้าหมายงานที่ท าให้เป็นไปได้ยาก ท้าทายเพื่อให้
ได้ผลงานที่ดีกว่าเดิม ”

“ มีการทดลองหรือเสนอวิธีท างานแบบใหม่ เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น ”

“ มีการปรับปรุงวิธีการท างานใหม่ให้เร็วขึ้น มีคุณภาพดีขึ้น ”

“ มีการพัฒนา ขั้นตอน วิธีการและระบบการท างานขึ้นใหม่ ”

“ มีการวางแผนก าหนดกิจกรรม ช้ันตอนวิธีท างาน...”



เทคนคิการเขยีน

ความย ุง่ยากของงานใหเ้ป็นรปูธรรม

เทคนิคการเขียนอยู่ที่ว่า ....ต้องเขียนว่างานที่ท าอยู่นั้นเป็นอย่างไร? 

ถ้าปฏิบัติงานไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน (10 – 15 คะแนน)

ถ้าปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยุ่งยากชับซ้อน และมข้ัีนตอนวิธีการที่ค่อนข้างหลากหลาย 
(16 – 20 คะแนน) งานนั้นค่อนข้างยุ่งยากชับซ้อน ค่อนข้างหลากหลายอย่างไร?



เทคนคิการเขยีน

ความย ุง่ยากของงานใหเ้ป็นรปูธรรม

ถ้าปฏิบัติงานที่ยุ่งยากชับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรูแ้ละประสบการณ์ในการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  (21 – 25 คะแนน)                       
งานนั้นยากซับซ้อนอย่างไร?

ถ้าปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยากชับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ความรูป้ระสบการณ์ในการ
ก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  (26 – 30 คะแนน) 
งานนั้นยุ่งยากซับซ้อนมากอย่างไร?



1. จัดท าค าของบประมาณ
- ด าเนินการรวบรวมข้อมูล ในการ
จัดท างบประมาณ 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
(ปฏิบัติงานที่ยาก) ในการจัดท า งปม. 
ทั้งในปี งปม. ที่ผ่านมาและท่ีจะตั้ง
ใหม่ (หลากหลาย) โดยปรับปรุงวิธี
ท างานให้เร็วขึ้น (ริเริ่มปรับเปลี่ยนวิธี
ปฏิบัติงาน) กว่าปีท่ีผ่านมา ด้วยการ
ใช้คอมพิวเตอร์ในการท างาน (ซับ
ช้อน) 

รวบรวมวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล 
(ปฏิบัติงานที่ยากมาก) ในการจัดท า 
งปม. ที่ผ่านมาและท่ีจะตั้งใหม่ (หลาก 
หลาย) โดยเสนอวิธีจัดท า งปม. แนว
ใหม่ ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ชั้นสูง
(ซับช้อนมาก) ที่ท าให้การจัดท า งปม. 
มีประสิทธิภาพมากขึ้น (ก าหนดหรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทางการปฏิบัติงาน)

หน้าที่ความรับผิดชอบ ระดับ 3 เป็นงานที่ยุ่งยาก 

ซับซ้อน (21 – 25 คะแนน) 

ระดับ 4 เป็นงานที่ยุ่งยาก

ซับซ้อนมาก (26 – 30 คะแนน) 



2. จัดท าค าขออัตราก าลัง
- ด าเนินการรวบรวมข้อมูลในการ
จัดท าค าขออัตราก าลัง

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
(ปฏิบัติงานที่ยาก) ในจัดท าค าขอ
อัตราก าลังที่จะตั้งใหม่ จ าแนกตาม
คณะ/สาขาวิชา (หลากหลาย) โดย 
ปรับปรุงวิธีท างานให้เร็วขึ้น (ริเริ่ม
ปรับเปล่ียนวิธีปฏิบัติงาน) ด้วยการใช้
ประสบการณ์จากการท างานมานาน 
(ซับซ้อน)

รวบรวมและวิเคราะห์และสังเคราะห์
ข้อมูล (ปฏิบัติงานที่ยากมาก) ในการ
จัดท าค าขออัตราก าลังที่จะตั้งใหม่ 
จ าแนกตามคณะ/สาขาวิชา (หลากหลาย) 
โดยเสนอวิธีจัดท าอัตราก าลังแบบใหม่
ด้วยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (ซับช้อน
มาก) ที่ท าให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
(ก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางการ
ปฏิบัติงาน)

ระดับ 3 เป็นงานท่ียุง่ยา 
(21 – 25 คะแนน) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ระดับ 3 เป็นงานที่ยุ่งยาก 

ซับซ้อน (21 – 25 คะแนน) 

ระดับ 4 เป็นงานที่ยุ่งยาก

ซับซ้อนมาก (26 – 30 คะแนน) 



“ เป็นงานที่ต้องใช้ความช านาญในการปฏิบัติ ”

“ เป็นงานที่ต้องใช้ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติ ”

“ เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติ ”

“ เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยผู้มีวิชาชีพเฉพาะด้านในการปฏิบัติ ”

“ เป็นงานที่ต้องมีการปรับปรุงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ”

“ เป็นงานที่ต้องปรับเปลี่ยนกระบวนการ ขั้นตอนให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ”

ค าที่ใชใ้นการขยายความ   งานท่ีค่อนขา้งย ุง่ยากซบัซอ้น งานท่ี

ย ุง่ยากซบัซอ้น งานท่ีย ุง่ยากซบัซอ้นมาก



เทคนคิการเขยีน

การก ากบัตรวจสอบใหเ้ป็นรปูธรรม

เทคนิคการเขียนอยู่ที่.... ต้องเขียนว่างานที่ท าอยู่นั้นเป็นอย่างไร?

ถ้าได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด (1 - 5 คะแนน)

ถ้าได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง (6 - 10 คะแนน)

ถ้าได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่ก าหนด
ในแผนปฏิบัตงิาน (11 - 15 คะแนน)

ถ้าได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิข์องการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ

(16 - 20 คะแนน)



1. จัดท าค าของบประมาณ
- ด าเนินการรวบรวมข้อมูล ในการ
จัดท างบประมาณ 

รวบรวมวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล (ปฏิบัติงานที่ยาก
มาก) ในการจัดท า งปม. ที่ผ่านมาและที่จะตั้งใหม่ 
(หลากหลาย) โดยเสนอวิธีจัดท า งปม. แนวใหม่ ด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ชั้นสูง (ซับช้อนมาก) ที่ท าให้การจัดท า 
งปม. มีประสิทธิภาพมากขึ้น (ก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนว
ทางการปฏิบัติงาน) งปม. ตามแผนงาน/โครงการที่ท าเสร็จ
แล้ว จะเสนอผ่านหัวหน้างานและผู้อ านวยการฯ ตามล าดับ
(การค ากับตรวจสอบ)

ระดับ 4  ได้รับการตรวจสอบ ติดตาม
ผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน ตามแผนงาน/

โครงการ (16 - 20 คะแนน)
หน้าที่ความรับผิดชอบ



2. จัดท าค าขออัตราก าลัง
- ด าเนินการรวบรวมข้อมูลในการ
จัดท าค าขออัตราก าลัง

รวบรวมและวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล (ปฏิบัติงานที่ยาก
มาก) ในการจัดท าค าขออัตราก าลังที่จะตั้งใหม ่จ าแนกตาม
คณะ/สาขาวิชา (หลากหลาย) โดยเสนอวิธีจัดท าอัตราก าลัง
แบบใหมด่้วยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (ซับช้อนมาก) ที่ท าให้
งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน (ก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนว
ทางการปฏิบัติงาน) ค าขออัตราก าลังที่ด าเนินการตาม
แผนงาน/โครงการแล้ว จะน าเสนอผ่านหัวหน้างานและ
ผู้อ านวยการฯ ตามล าดับ (การก ากับตรวจสอบ)

ระดับ 4 ได้รับการตรวจสอบ ติดตาม
ผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน ตามแผนงาน/

โครงการ (16 - 20 คะแนน)
หน้าที่ความรับผิดชอบ



ค าที่ใชใ้นการขยายความ  การก ากบัตรวจสอบ

“ งานที่ปฏิบัตินั้นมีอะไรที่ต้องได้รับการก ากับ แนะน า และผ่านการ
ตรวจสอบจากหัวหน้างาน ”

“ งานที่ปฏิบัติต้องผ่านใครบ้าง มีกี่ขั้นตอน หรือเสนอตรงต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาไดเ้ลยหรือต้องผ่านหัวหน้างาน หรือผ่านใครบ้าง ”

“ งานที่ปฏิบัติมีงานอะไรท่ีต้องผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้างาน ”

“ งานที่ปฏิบัติอยู่นั้นมีขั้นตอนไหนที่ต้องผ่านการตรวจสอบขั้นนตอน 
ไหนที่ไม่ต้องผ่านการตรวจสอบ ”

“ งานที่ปฏิบัติต้องรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด รายงานใน
ทุก ๆ เดือน ทุก 3 เดือน ทุก 6 เดือน หรือทุกปี ”



เทคนคิการเขยีน

การตดัสินใจใหเ้ป็นรปูธรรม

เทคนิดการเขียนอยู่ที่ ....ต้องเขียนว่างานที่ท าอยู่นั้นเป็นอย่างไร?

ถ้าในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (1 - 5 คะแนน)

ถ้าในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทางแก้ไข
ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ (6 - 10 คะแนน)

ถ้าในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ (1 1 - 15 คะแนน)

ถ้าในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่ม พัฒนาแนวทางและวิธีการ
ปฏิบัติงาน (16 - 20 คะแนน)



1. จัดท าค าของบประมาณ
- ด าเนินการรวบรวมข้อมูล ในการ
จัดท างบประมาณ 

รวบรวมวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล (ปฏิบัติงานที่ยากมาก) ในการ
จัดท า งปม. ที่ผ่านมาและท่ีจะตั้งใหม่ (หลากหลาย) โดยเสนอวิธีจัดท า 
งปม. แนวใหม่ ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ช้ันสูง (ซับช้อนมาก) ที่ท าให้
การจัดท า งปม. มีประสิทธิภาพมากขึ้น (ก าหนดหรือปรับเปลี่ยนแนว
ทางการปฏิบัติงาน) งปม. ตามแผนงาน/โครงการท่ีท าเสร็จแล้ว จะเสนอ
ผ่านหัวหน้างานและผู้อ านวยการฯ ตามล าดับ (การค ากับตรวจสอบ)
ส าหรับ งปม.ที่เป็นเงินค่าจ้างท าความสะอาดในปีงบประมาณใหม่นี้ ได้ใช้
วิธีปรับลดหน่วยงานที่ใช้ในปีงบประมาณที่ผ่านมาไม่หมดไปเพิ่มให้กับ
หน่วยงานที่มีอาคารใหม่สร้างแล้วเสร็จในปีงบประมาณนี้ (การตัดสินใจ
ภายใต้ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ)

ระดับ 4  ได้รับการตรวจสอบ ติดตาม
ผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงาน ตามแผนงาน/

โครงการ (16 - 20 คะแนน)
หน้าที่ความรับผิดชอบ



2. จัดท าค าขออัตราก าลัง
- ด าเนินการรวบรวมข้อมูลในการ
จัดท าค าขออัตราก าลัง

รวบรวมและวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล (ปฏิบัติงานที่ยากมาก) ในการ
จัดท าค าขออัตราก าลังที่จะตั้งใหม่ จ าแนกตามคณะ/สาขาวิชา 
(หลากหลาย) โดยเสนอวิธีจัดท าอัตราก าลังแบบใหม่ด้วยเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์ (ซับช้อนมาก) ที่ท าให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น (ก าหนด
หรือปรับเปล่ียนแนวทางการปฏิบัติงาน) ค าขออัตราก าลังที่ด าเนินการ
ตามแผนงาน/โครงการแล้ว จะน าเสนอผ่านหัวหน้างานและผู้อ านวยการฯ 
ตามล าดับ (การก ากับตรวจสอบ) ส าหรับงบประมาณที่เป็นอัตราก าลังใหม่ 
เพื่อทดแทนอัตราก าลังที่เกษียณออกไป+นักเรียนทุนที่จะส าเร็จการศึกษา 
ได้ใช้วิธีตั้ง งปม. ไว้รองรับ โดยวิเคราะห์และตั้งทดแทนตามจ านวนผู้ที่
เกษียณและส ารวจข้อมูลนักเรียนทุนที่ก าลังจะจบการศึกษา (การตัดสินใจ
ภายใต้ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ)

ระดับ 4 ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการ
ปฏิบัติงาน ตามแผนงาน/โครงการ (16 - 20 คะแนน)

หน้าที่ความรับผิดชอบ



ค าที่ใชใ้นการขยายความ การก ากบัตรวจสอบ

“ งานที่ปฏิบัตินั้นมีงานอะไรเป็นงานที่ตัดสินใจได้ด้วยตนเอง ”

“ งานที่ปฏิบัตินั้นมีงานอะไรท่ีเป็นการวางแผนและก าหนดแนวทางแก้ไข
ปัญหา ”

“ งานที่ปฏิบัตินั้นมีงานอะไรท่ีตนเองตัดสินใจได้อย่างอิสระ สามารถ
ปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาด้วยตนเอง ”

“ งานที่ปฏิบัตินั้นตัดสินใจเองได้ด้วยตนเอง ภายใต้ขอบเขตอ านาจหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ ”

“ งานที่มีปฏิบัตินั้นมีงานอะไรที่ริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติ 
ที่ท าให้งานนั้นมีประสิทธิภาพดีขึ้น ” 

นอกจากที่กล่าวมาน้ี ต้องน ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งในแต่ละระดับ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ฯลฯ 
ว่าได้มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติให้ท าอะไรบ้าง ให้น ามาใส่ไว้ในงานใหม่ที่จะขอก าหนดด้วย

ฯลฯ




