
๑ 

 

การนําเสนอโครงร่างผลงาน 

กรณีการเข้ารับการประเมนิผลงานเพื�อแต่งตั�งให้ดํารงตําแหน่ง 

นักจัดการงานทั�วไปชํานาญการพเิศษ 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ส่วนที� ๑  ผลงาน 

๑. ชื�อผลงาน  การวิเคราะห์ ตรวจสอบ และกลั�นกรองงานในหนา้ที�ของผูว้า่ราชการจงัหวดัอดุรธานี   
๒. ระยะเวลาที�ดําเนินการ   
       วนัที� ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ ถึงวนัที� ๒๖ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๓  
๓. หลกัการและเหตุผล  / ความเป็นมา 

            กระทรวงมหาดไทยไดมี้คาํสั�งแต่งตั6งใหน้ายอาํนาจ  ผการัตน์ ดาํรงตาํแหน่ง ผูว้า่ราชการจงัหวดัอุดรธานี 
ตั6 งแต่ว ันที�  ๒๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ เป็นต้นไป และจังหวัดอุดรธานี ได้มีคําสั�งมอบหมายให้ข้าพเจ้า              
นายณัฐพงศ์ คาํวงศ์ปิน ปฏิบติัหนา้ที�เลขานุการผูว้า่ราชการจงัหวดัอุดรธานี โดยมีหนา้ที�ในการตรวจสอบและ
กลั�นกรองแฟ้มงานให้ถูกต้อง เรียบร้อย ก่อนเสนอผูว้่าราชการจงัหวดัลงนาม การจัดทาํนัดหมายวาระงาน      
การจดัเตรียมเอกสารการประชุมสําหรับผูบ้ริหาร การอาํนวยความสะดวกผูม้าติดต่อราชการและประสานงาน
กบัผูบ้งัคบับญัชา ตรวจติดตาม ประสานงาน เร่งรัดตามนโยบาย/ขอ้สั�งการของผูบ้งัคบับญัชา 

๔. แนวคดิ ทฤษฏี  นโยบาย หรือระเบียบที�เกี�ยวข้อง   
      - พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ (แกไ้ขจนถึงฉบบัปัจจุบนั) 
 - พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองที�ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
๕. ขั�นตอนการดําเนินการ 
      การปฏิบติัหน้าที�ของขา้พเจา้ในตาํแหน่งเลขานุการผูว้่าราชการจงัหวดัอุดรธานี มีภารกิจที�ดาํเนินการ

หลายลกัษณะ ประกอบดว้ย 
 ๕.๑ การจดัเตรียมข่าวสาร ขอ้มูล สําหรับผูบ้ริหาร โดยก่อนการปฏิบติังานในแต่ละวนัขา้พเจา้จะตอ้ง

จดัเตรียมข่าวสารขอ้มลู จากสื�อต่างๆ ไดแ้ก่ หนงัสือพิมพ ์วิทยุ โทรทศัน์ และอินเตอร์เน็ต แลว้สรุปสาระสําคญั 
นาํเรียนผูบ้งัคบับญัชา เพื�อเป็นขอ้มูลในการวางแผนการแกไ้ขปัญหา การตดัสินใจต่าง ๆ โดยจาํแนกข่าวสาร
ขอ้มลู ไดเ้ป็น ๓ ลกัษณะ ไดแ้ก่ 

  ๑) ข่าวสารทั�วไป 
  ๒) ข่าวสารที�มีผลกระทบต่อผูบ้ริหารและองคก์ร 
  ๓) ข่าวสารเกี�ยวกบัประเดน็สาธารณะ เช่น ความเดือดร้อนของประชาชน ข่าวเกี�ยวกบัปัญหาที�

ลุกลามใหญ่โตอยูใ่นความสนใจของกระแสมหาชน เป็นเรื�องที�รัฐบาลใหค้วามสนใจ เป็นตน้ 
 ๕.๒ การตรวจสอบและกลั�นกรองแฟ้มงานใหถู้กตอ้ง เรียบร้อย ก่อนเสนอผูบ้งัคบับญัชาพิจารณา โดย

มีขั6นตอนการปฏิบติั ดงันี6  
 
 



๒ 

 

  ๑) เมื�อไดรั้บแฟ้มงานของส่วนราชการที�ไดมี้การเสนอมาตามลาํดบัขั6นของการบงัคบับญัชา
แลว้ ขา้พเจา้จะลงรับแฟ้มงานดงักล่าว โดยมีการจดัทาํทะเบียนคุมแฟ้มงานเขา้-ออก ลงเลขทะเบียนรับและวนั
เวลาที�รับแฟ้มงาน เพื�อใชใ้นการตรวจสอบความเคลื�อนไหวของแฟ้มงาน 

  ๒) เนื�องจากแฟ้มงานที�เสนอผูว่้าราชการจงัหวดัมีจาํนวนมาก และมีหลายลกัษณะ เช่น งานด่วน-
สาํคญั  งานด่วน-ไม่สาํคญั  งานไม่สาํคญั-ด่วน  และงานไมด่่วน-ไม่สาํคญั ดงันั6น จึงจาํเป็นจะตอ้งมีการวิเคราะห์
เอกสารนั6น ๆ เพื�อจดัลาํดบัความสาํคญัก่อน-หลงั ซึ� งขา้พเจา้จะวิเคราะห์ความเร่งด่วนจาก ๔ ปัจจยั คือ 

       (๑) ผูบ้งัคบับญัชาสั�งไวก่้อน หรือไดรั้บการประสานล่วงหนา้ 
       (๒) เป็นเรื�องที�มีเงื�อนเวลา ที�ผูป้ฏิบติัหรือตอ้งการผลในหว้งเวลาที�กาํหนด 
       (๓) การเชื�อมโยงขอ้มลูที�ไดรั้บจากหอ้งประชุมและคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  
       (๔) ข่าวสารขอ้มลูที�ไดรั้บทราบทั�วไป ทั6งภายในและนอกหน่วยงาน 
  ๓) เมื�อวิเคราะห์จัดลาํดบัความสําคญัก่อน-หลงั ของแฟ้มงานแลว้ ขา้พเจ้าจะตอ้งวิเคราะห์

เนื6อหาของแฟ้มงาน โดยอ่านและตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารทุกฉบบัในแฟ้มงานวา่มีความถกูตอ้งตาม
ระเบียบของทางราชการหรือไม่ มีเอกสาร ระเบียบ ขอ้กฎหมาย ประกอบการพิจารณาหรือไม ่เป็นเรื�องที�อยูใ่น
อาํนาจหน้าที�ของผูว้่าราชการจงัหวดัที�จะสามารถพิจารณาตดัสินใจ หรือใช้ดุลยพินิจหรือไม่ แลว้กลั�นกรอง
เรื�องราวทั6งหมดใหดู้สั6น กระชบั เขา้ใจง่าย ตรงประเด็น หลงัจากกลั�นกรองแลว้ ขา้พเจา้จะนาํเสนอแฟ้มงานให ้           
ผูว้่าราชการจังหวดัพิจารณา โดยแบ่งกลุ่มแฟ้มงานออกเป็น งานเสนอเพื�อลงนาม งานเสนออนุมติั/อนุญาต/      
ขอความเห็นชอบ และงานเพื�อทราบ  

  ๔) เมื�อผูว้่าราชการจงัหวดัลงนามเอกสาร แฟ้มงานแลว้ ขา้พเจา้จะลงทะเบียนจาํหน่ายแฟ้ม
ออก และประสานหน่วยงาน/ส่วนราชการเจา้ของเรื�องมารับแฟ้มงานเพื�อดาํเนินการต่อไป 

 ๕.๓ การจดัทาํบนัทึกช่วยจาํผูบ้ริหาร ในกรณีที�ขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายให้ติดตามผูว้่าราชการจงัหวดั   
เขา้ร่วมประชุมต่างๆ เมื�อเสร็จสิ6นการประชุมแลว้ ขา้พเจา้จะจดัทาํบนัทึกช่วยจาํไวส้าํหรับผูบ้ริหารเพื�อเป็นการ
สรุปย่อเนื6อหาการประชุม สาระสําคญั และขอ้สั�งการต่างๆ ในที�ประชุมของผูว้า่ราชการจงัหวดั ว่ามีเจา้หน้าที�
หน่วยใดเป็นรับผิดชอบ เพื�อจะไดม้องเห็นภาพรวมของการประชุมให้รู้วา่ ใครทาํอะไร ที�ไหน อยา่งไร และใช้
เป็นขอ้มูลในการติดตามผลการดาํเนินการตามขอ้สั�งการของผูว้า่ราชการจงัหวดัต่อไป 

๖. บทวเิคราะห์ 

   ๖.๑  การวเิคราะห์ผลงาน    
         พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ (แก้ไขจนถึงฉบับปัจจุบัน) มาตรา ๕๗          

ไดก้าํหนดอาํนาจและหน้าที�ของผูว้่าราชการจงัหวดัไวอ้ย่างชัดเจน ซึ� งการที�ผูว้่าราชการจงัหวดั จะสามารถ
บริหารราชการของจงัหวดัให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ฝ่ายอาํนวยการหรือสตาฟฟ์ (Staff) 
หรือเลขานุการ มีความสําคญัและจาํเป็นอยา่งยิ�งที�จะทาํหนา้ที�เป็นผูช่้วยผูบ้งัคบับญัชาในการขบัเคลื�อนนโยบาย
ต่าง ๆ ไปสู่ความสาํเร็จ ซึ� งมีองคป์ระกอบของความสาํเร็จ ๕ ประการ คือ 

    ๑. Information คือ การรายงานหรือแจง้ข่าวสารที�เกี�ยวขอ้งกบังานข่าวสารใหผู้บ้งัคบับญัชาดว้ยความ
ถูกตอ้ง รวดเร็ว ทนัการณ์และเป็นประโยชน์ 



๓ 

 

      ๒. Study and Recommend ตอ้งศึกษา วิเคราะห์ ย่อยความเห็นเป็นข้อพิจารณา เพื�อนําไปสู่
ขอ้เสนอแนะหรือทางเลือกเบื6องตน้ แยกแยะขอ้ดี-ขอ้เสีย เพื�อใหผู้บ้งัคบับญัชาตดัสินใจไดดี้ที�สุด 

      ๓. Plan กาํหนดแผนงาน วิธีทาํงาน จากกรอบการทาํงานไวล่้วงหน้า คิดเคา้โครง วางระบบไวใ้ห้
ชดัเจนและเตรียมการปฏิบติัไวใ้หพ้ร้อมและอยา่งเป็นรูปธรรม 

      ๔. Clearify Order ตอ้งสามารถแปลความ ตีความ อ่านท่าทีแนวทางและคาํสั�งของผูบ้งัคบับญัชาให้
กระจ่าง แลว้เดินตามกรอบดงักล่าว 

      ๕. Follow-up ตอ้งมีการติดตามผลหรือกาํกบังาน (ที�ไดรั้บมอบหมาย) อยา่งใกลชิ้ด ประเมินสิ�งที�ได้
กระทาํไปวา่บรรลุผลหรือไม่เพียงไร เพื�อจะไดป้รับปรุงงานในโอกาสต่อไป                           

๖.๒   การวเิคราะห์ปัญหา   
 ๑. ปัญหาเชิงนโยบาย 
         - ขอ้สั�งการหรือนโยบายของผูบ้งัคบับญัชา บางครั6 งไม่ชดัเจน การตีความจึงคลาดเคลื�อน ทาํให ้  

สิ�งที�ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งการไม่สมบูรณ์และบางครั6 งปฏิบติัเกินความจาํเป็น เกิดความสูญเสีย 
 ๒. ปัญหาในทางปฏิบัต ิ
    - มีขอ้จาํกดัในเรื�องของเงื�อนเวลา มีความเร่งด่วน และระยะเวลากระชั6นชิด 
    - การใหค้วามร่วมมือจากหน่วยงาน ส่วนราชการที�เกี�ยวขอ้ง 
๖.๓   การวเิคราะห์ข้อเสนอแนะ    
 ๑. ข้อเสนอแนะปัญหาเชิงนโยบาย 
         - เลขานุการควรจะตอ้งมีความสามารถในการเขา้ถึงตวัผูบ้งัคบับญัชาในทุกเรื�อง สามารถพูดหรือ

สื�อสารต่อผูบ้งัคบับญัชาในเรื�องการงานไดทุ้กโอกาส และจะตอ้งมีความรอบรู้ คล่องตวั   
 ๒. ข้อเสนอแนะปัญหาในทางปฏิบัต ิ
         - จดัลาํดบัความสําคญัของการปฏิบติั โดยวิเคราะห์ความเร่งด่วน โดยใชข้อ้มลูที�ชดัเจน และไม่ยึดติด

กบัระเบียบหรือขั6นตอนที�วางไวม้ากเกินไป 
         - ใชก้ารประสานงานและการติดต่อสื�อสารแบบไม่เป็นทางการมากขึ6น เพื�อประสานความร่วมมือ

กบัหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง 
๗.  ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)  

         จากการปฏิบติังานในหนา้ที�เลขานุการผูว้่าราชการจงัหวดั ขา้พเจา้ไดทุ่้มเทความรู้ความสามารถอยา่ง
เต็มกาํลงัความสามารถในการปฏิบติังาน ส่งผลใหง้านที�ออกมาไมมี่ขอ้บกพร่อง ไม่มีแฟ้มงานตกคา้ง ไม่มีแฟ้ม
งานที�ล่วงเลยการปฏิบติั ไดรั้บคาํชมเชยจากผูบ้งัคบับญัชาและส่วนราชการต่างๆ  

๘.  การนําไปใช้ประโยชน์ 
     ผลจากการปฏิบติังานดงักล่าวสามารถสนองตอบความตอ้งการของผูบ้งัคบับญัชาไดต้รงตามเป้าหมาย 

ทาํใหก้ารขบัเคลื�อนนโยบายของผูว้า่ราชการจงัหวดัเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ทนัต่อเงื�อนเวลาที�กาํหนด 

 



๔ 

 

 
  ขอรับรองวา่ผลงานดงักล่าวขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 

       (ลงชื�อ)................................................... 
            (นายณฐัพงศ ์  คาํวงศปิ์น) 
         ผูเ้สนอผลงาน 
                         ๑๔ กรกฎาคม ๒๕๕๓ 
 
  ไดต้รวจสอบแลว้ขอรับรองวา่ผลงานดงักล่าวขา้งตน้ถกูตอ้งตรงกบัความเป็นจริงทุกประการ 

       (ลงชื�อ)................................................... 
        (นายอาํนาจ  ผการัตน)์ 
                 ผูว้า่ราชการจงัหวดัอุดรธานี 
                               ผูบ้งัคบับญัชาที�ควบคุมดูแลการดาํเนินการ 
                                   ๑๔ กรกฎาคม ๒๕๕๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


