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คูมือการจัดทําผลงาน (1) 

 

คํานํา 

 

คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหขาราชการกรมสงเสริมสหกรณ 

ใชเปนแนวทางการเขียนผลงานทางวิชาการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการในระดับชํานาญการ 

และระดับชํานาญการพิเศษ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. นร 1006/ว 25 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2564 เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ และประกาศ 

กรมสงเสริมสหกรณท่ีเก่ียวของการกับประเมินผลงานทางวิชาการประเภทวิชาการในระดับชํานาญการ 

และระดับชํานาญการพิเศษ 

เนื้อหาของคูมือฉบับนี้ ประกอบดวย สาระสําคัญเก่ียวกับคุณสมบัติของบุคคลท่ีจะเขารับ

การประเมินผลงาน จํานวนผลงานท่ีจะสงประเมิน เง่ือนไขของผลงานท่ีจะนํามาประเมิน ลักษณะของ

ผลงาน หัวขอการจัดทําผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา การจัดทําขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือ

ปรับปรุงงาน มาตรฐานงานพิมพ เกณฑการตัดสินคุณภาพของผลงาน รวมถึงสรุปสวนประกอบการจัดทํา

รูปเลม จึงใชเปนแนวทางสําหรับขาราชการในการดําเนินการจัดทําผลงาน เพ่ือใหการจัดทําผลงานทาง

วิชาการมีความเปนมาตรฐาน และมีขอมูลครบถวนชัดเจน และเปนไปตามแนวทางปฏิบัติของกรม

สงเสริมสหกรณ 

กองการเจาหนาท่ี หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนในการดําเนินการจัดทํา

ผลงานทางวิชาการเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการในระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการ

พิเศษ ของขาราชการกรมสงเสริมสหกรณตอไป 
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คูมือการจัดทําผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 

1. หลักการและเหตุผลของการประเมินบุคคลและผลงาน 

ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว14 ลงวันท่ี 11 สิงหาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ 

วิธีการ และเง่ือนไขการยาย การโอน หรือการเลื่อนตําแหนงขาราชการพลเรือน เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง

ประเภทวิชาการ ท่ี นร 1006/ว25 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลงานเพ่ือ

แตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ และ อ.ก.พ. กรมสงเสริมสหกรณ ในคราวประชุม ครั้งท่ี 4/2564 เม่ือ

วันท่ี 8 พฤศจิกายน 2564 โดยมีสาระสรุปได ดังนี้ 

1.1 ใหมีการพิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีมีความเหมาะสมกอนท่ีจะใหสงผลงานประเมินและให

ประกาศผลการพิจารณาอยางเปดเผย โปรงใส โดยใหดําเนินการตามท่ี สํานักงาน ก.พ. กําหนด 

1.2 การสงผลงานและการประเมินผลงาน เพ่ือเลื่อนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน  

ใหดําเนินการตามหลักเกณฑ ของ ก.พ. และแนวทางท่ีกรมฯ กําหนด ในตําแหนงท่ีไดรับคัดเลือก 

1.3 ผูไดรับการแตงตั้งตองมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ี ก.พ. กําหนด 

1.4 เม่ือผูขอรับการประเมินผานการประเมินแลว ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุแตงตั้งใหดํารงตําแหนงได

ไมกอนวันท่ีกองการเจาหนาท่ีไดรับเอกสารประเมินครบถวนสมบูรณ 

2. คุณสมบัติของบุคคลท่ีจะเขารับการประเมินผลงาน 

2.1 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะแตงตั้งตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง หรือไดรับยกเวนจาก ก.พ. แลว และมีคุณสมบัติเปนไปตามนัยหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 14 

ลงวันท่ี 11 สิงหาคม 2564  

2.2 มีคุณสมบัติในเรื่องเก่ียวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของสายงานตาง ๆ คุณวุฒิ หรือการ

อบรมหลักสูตรเพ่ิมเติมครบถวนตามท่ี ก.พ. กําหนด หรือไดรับยกเวนจาก ก.พ. แลว ในแตละสายงานตาม

หลักเกณฑการเลื่อนระดับตําแหนงประเภทวิชาการ 

2.3 มีระยะเวลาในการดํารงตําแหนง หรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้งตามคุณวุฒิของ

บุคคล สําหรับการเลื่อนไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับตาง ๆ ไมนอยกวาระยะเวลาท่ีกําหนด โดยการนับระยะเวลา

ในการดํารงตําแหนง หรือเคยดํารงตําแหนงใหใชแนวทางตามนัยหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 14  

ลงวันท่ี 11 สิงหาคม 2564 

3. จํานวนผลงานท่ีจะสงประเมิน 

3.1 กรณีประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการในระดับชํานาญการ 

- ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา จํานวน 1 เรื่อง โดยตองเก่ียวของกับตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง 

 - ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน จํานวน 1 เรื่อง 

3.2 กรณีประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการในระดับชํานาญการพิเศษ 

 - ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา จํานวน 2 เรื่อง โดยเรียงลําดับตามความดีเดน

หรือความสําคัญ โดยอยางนอย 1 เรื่อง ตองเก่ียวของกับตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง 

 - ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน จํานวน 1 เรื่อง 
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4. เง่ือนไขของผลงานท่ีจะนํามาประเมิน 

4.1 เปนผลงานเรื่องเดียวกันกับเรื่องท่ีเสนอในข้ันตอนการประเมินบุคคล 

4.2 เปนผลงานท่ีจัดทําข้ึนในระหวางท่ีดํารงตําแหนงในระดับท่ีต่ํากวาระดับท่ีขอประเมิน 1 ระดับ 

และเปนผลงานไมเกิน 5 ป โดยนับตั้งแตวันท่ีผลงานสําเร็จถึงวันปดรับสมัคร  

4.3 ไมใชผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธท่ีเปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือขอรับปริญญา หรือ 

ประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม ของผูขอประเมิน 

4.4 กรณีท่ีเปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคน ผูขอประเมินจะตองแสดงใหเห็นวา ไดมีสวนรวม  

ในการจัดทําผลงานในสวนใด สัดสวนเทาใด อยางไร โดยมีคํารับรองจากผูมีสวนรวมในผลงานและผูบังคับบัญชา 

โดยกําหนดใหผูเสนอผลงานตองมีสัดสวนผลงาน ดังนี้ 

1) กรณีประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการในระดับชํานาญการ ผูเสนอผลงาน

ตองมีสัดสวนผลงาน ไมนอยกวารอยละ 60  

2) กรณีประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการในระดับชํานาญการพิเศษ ผูเสนอผลงาน

ตองมีสัดสวนผลงาน ไมนอยกวารอยละ 70 

4.5 ผลงานสวนใดท่ีนํามาใชประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการในระดับใด หรือ

เพ่ือขอรับเงินประจําตําแหนง หรือเพ่ือขอรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) แลว 

จะนําผลงานสวนนั้นมาใชเสนอประเมินเพ่ือเลื่อนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึนอีกไมได เวนแต

คณะกรรมการประเมินผลงานจะกําหนดเปนอยางอ่ืน 

ท้ังนี้ ผลงานขางตนจะตองมีคํารับรองจากผูบังคับบัญชาอยางนอยสองระดับ คือผูบังคับบัญชาท่ี

กํากับดูแล และผูบังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไปอีกหนึ่งระดับ เวนแตในกรณีท่ีผูบังคับบัญชาดังกลาวเปนบุคคล    

คนเดียวกัน ก็ใหมีคํารับรองหนึ่งระดับได 

5. ลักษณะของผลงาน 

ผูท่ีไดรับการคัดเลือกใหสงผลงานเพ่ือขอประเมินเลื่อนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูง

จะตองเสนอผลงานท้ัง 2 สวน คือ 

สวนท่ี 1 ไดแก ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

สวนท่ี 2 ไดแก ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน  

ท้ังนี้ ผูท่ีไดรับการคัดเลือกจะตองสงผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมาและขอเสนอแนวคิดการ

พัฒนาหรือปรับปรุงงาน จํานวน 1 เรื่อง โดยลักษณะของผลงาน ก.พ. ไดกําหนดไวดังนี้ 

5.1 แตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ 

- ผลงานเปนประโยชนตอการพัฒนาความกาวหนาในงาน สามารถใชเปนแบบอยาง เปน

แหลงอางอิง หรือเปนตนแบบในการปฏิบัติได หรือเปนการประยุกตเพ่ือใหเกิดการพัฒนาหรือแกปญหาในการ

ปฏิบัติงาน หรือเปนการนําสิ่งท่ีมีอยูแลวมาประยุกตดวยเทคนิค วิธีการ หรือเทคโนโลยีใหม ๆ ท่ีกอใหเกิด

นวัตกรรมในการปฏิบัติงาน สามารถนําไปใชประโยชนตอการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในระดับกลุมงานหรือฝาย

ข้ึนไป 
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 - มีคุณภาพของผลงานท่ีเช่ือถือไดหรือดี โดยผลงานมีความสมบูรณมีการเรียบเรียงเนื้อหา

และสาระสําคัญไดครบถวน เปนระบบ มีคําอธิบายท่ีถูกตอง ชัดเจน มีการอางอิงแหลงขอมูลท่ีถูกตองและ

เชื่อถือได มีการนําความรูในเรื่องนั้นไมวาจะหลักการ วิธีการ หรือขอกฎหมายมาใชไดอยางถูกตองบรรลุ

เปาหมายท่ีกําหนด หรือชวยประหยัดเวลาและงบประมาณ และมีความยุงยากซับซอนในการดําเนินการ

พอสมควรท่ียอมรับได 

5.2 แตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 

- ผลงานเปนประโยชนตอการพัฒนาความกาวหนาในงาน สามารถใชเปนแบบอยาง เปน

แหลงอางอิง หรือเปนตนแบบในการปฏิบัติได หรือเปนการประยุกตเพ่ือใหเกิดการพัฒนาหรือแกปญหาในการ

ปฏิบัติงาน หรือเปนการนําสิ่งท่ีมีอยูแลวมาประยุกตดวยเทคนิค วิธีการ หรือเทคโนโลยีใหม ๆ ท่ีกอใหเกิด

นวัตกรรมในการปฏิบัติงาน สามารถนําไปใชประโยชนตอการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในระดับกลุมงาน หรือฝาย 

หรือกองข้ึนไป 

 - มีคุณภาพของผลงานดีมาก โดยผลงานมีความสมบูรณมีการเรียบเรียงเนื้อหาและ

สาระสําคัญไดครบถวน เปนระบบ มีคําอธิบายท่ีถูกตอง ชัดเจน มีการอางอิงแหลงขอมูลท่ีถูกตองและเชื่อถือได 

มีการนําความรูในเรื่องนั้นไมวาจะหลักการ วิธีการ หรือขอกฎหมายมาใชไดอยางถูกตองบรรลุเปาหมายท่ี

กําหนด หรือชวยประหยัดเวลาและงบประมาณ และมีความยุงยากซับซอนในการดําเนินการมากพอสมควรท่ี

ยอมรับได 

5.3 การตรวจสอบการประเมินผลงาน  

การประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการ

พิเศษ ในการประเมินผลงานหากไดตรวจสอบ หรือมีผูทักทวงและไดตรวจสอบแลวพบวาขาราชการผูขอ

ประเมินผูใดแจงขอมูลเก่ียวกับเรื่องสัดสวนการจัดทําผลงาน หรือเรื่องอ่ืน ๆ เก่ียวกับ การจัดทําผลงานเปนเท็จ 

หรือมีการลอกเลียนผลงาน นําผลงานของผูอ่ืนมาใชเปนผลงานของตน หรือมีการ จางวานผูอ่ืนใหจัดทําผลงาน

ใหโดยผลงานท่ีนํามาจัดทํานั้นไมใชผลงานท่ีแทจริงของตน ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา 57 ดําเนินการ ดังนี้  

(1) ในกรณีท่ีอยูระหวางการประเมินผลงาน ใหระงับการประเมินผลงาน 

(2) ในกรณีท่ีผานการประเมินผลงานแลว ใหยกเลิกผลการประเมิน  

(3) ในกรณีท่ีมีคําสั่งเลื่อนระดับโดยผลของการประเมินผลงานแลว ใหยกเลิกคําสั่งเลื่อนระดับ 

ขาราชการผูนั้นโดยพลัน  

ท้ังนี้ ใหดําเนินการทางวินัยแกผูขอประเมิน และผูท่ีเก่ียวของตามควรแกกรณีและไมใหผูขอ

ประเมินเขารับการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน มีกําหนดเวลา  

ไมนอยกวา 2 ปนับตั้งแตวันท่ีถูกดําเนินการตาม (1) (2) หรือ (3) แลวแตกรณี หากพบวาขอทักทวงนั้นเปนการ 

กลั่นแกลง หรือเปนเท็จ ใหรายงานตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 เพ่ือดําเนินการสอบสวนผูทักทวงใหได 

ขอเท็จจริงแลวดําเนินการตามท่ีเห็นสมควรตอไปดวย 
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6. การจัดทําผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

ความหมาย ผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา ท่ีเปนผลสําเร็จของงานท่ีเกิดจากการ

ปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีความรับผิดชอบของผูนั้น และตองเปนการนําเสนอในรูปแบบการสรุป วิเคราะหถึง     

ผลท่ีเกิดข้ึน สะทอนใหเห็นถึงความรู ความสามารถ และความชํานาญในงาน รวมท้ังสามารถระบุผลสําเร็จของงานหรือ

ประโยชนท่ีเกิดจากงานนั้นหรือการนําไปใช หรือผลงานการใหบริการทางวิชาการ/ปฏิบัติการ ผลงานนวัตกรรม หรือ

สิ่งประดิษฐใหม เปนตน โดยมิใชเปนเพียงการรวบรวมผลงานยอนหลัง 

6.1 หัวขอและขอบเขตนําเสนอ 

เพ่ือใหผลงานทางวิชาการเปนไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงใหกําหนดหัวขอพรอม 

ขอบเขตการนําเสนอ ดังนี้ 

1) เรื่องท่ีนําเสนอ (ชื่อเรื่อง ผลงาน) 

ในการตั้งชื่อเรื่องตองใชภาษาไทยท่ีอานเขาใจงาย ชัดเจน ไมใชภาษาพูด และเปนผลงาน

ท่ีสําเร็จมาแลว ยอนหลังไมเกิน 5 ป นับตั้งแตวันท่ีผลงานสําเร็จถึงวันปดรับสมัคร 

2) เนื้อหา 

บทท่ี 1 บทนํา 

 1.1 ความเปนมาและความสําคัญของผลงาน 

  ใหบรรยายความเปนมาและความสําคัญของเรื่องท่ีนําเสนอ อาทิ เชน การเกริ่นนํา

ท่ีมาท่ีไปของเรื่อง ผูเสนอผลงานไดรับมอบหมาย/เก่ียวของอยางไร ประเด็นท่ีนําเสนอมีความสําคัญอยางไร 

(เขียนทํานองเดียวกันกับหลักการและเหตุผลในการเขียนโครงการ) 

 1.2 เปาหมายของงาน 

  ใหระบุเปาหมายของผลงานท่ีเสนอขอรับการประเมิน โดยแสดงใหเห็นวา

ผลงานท่ีนํามาเสนอเม่ือดําเนินการแลวเกิดผลลัพธอะไร/อยางไร ท้ังนี้ ใหระบุเปาหมายของผลงานใหชัดเจน 

เชน จัดทําผลงาน  

  - เรื่อง การตรวจการสหกรณ เปาหมายของงาน คือ ไดเขาตรวจการ

สหกรณ จํานวน ..... แหง และมีผลการตรวจการสหกรณ จํานวน ..... แหง  

  - เรื่อง การชําระบัญชีสหกรณ เปาหมายของงาน คือ ไดดําเนินการชําระ

บัญชี จํานวน ..... แหง และสามารถดําเนินการชําระบัญชีไดแลวเสร็จ และถอนชื่อสหกรณออกจากทะเบียนได 

จํานวน ..... แหง 

  - เรื่อง การพัฒนาคุณภาพการควบคุมภายในสหกรณ เปาหมายของงาน 

คือ สหกรณยกระดับชั้นคุณภาพการควบคุมภายในสหกรณ ..... จากระดับ “พอใช” เปนระดับ “ดี” หรือ “ดีมาก”  

  - เรื่อง การพัฒนาศักยภาพการดําเนินธุรกิจสหกรณ เปาหมายของงาน 

คือ สหกรณ ..... มีปริมาณธุรกิจ ..... เพ่ิมข้ึนไมนอยกวารอยละ ..... เม่ือเทียบกับปท่ีผานมา 

  - เรื่อง การสงเสริมสหกรณสูมาตรฐาน เปาหมายของงาน คือ สหกรณ ..... 

ผานเกณฑมาตรฐานสหกรณ ในป ..... 

  - เรื่อง การสงเสริมการมีสวนรวมของสมาชิก เปาหมายของงาน คือ 

สมาชิกสหกรณ ..... มีสวนรวมในการดําเนินธุรกิจกับสหกรณ ..... เพ่ิมข้ึนไมนอยกวารอยละ ..... เม่ือกับปท่ีผานมา 
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  - เรื่อง การแกไขปญหาหนี้คางชําระของสหกรณ เปาหมายของงาน คือ 

สหกรณ ..... มีหนี้คางของสมาชิกลดลง ไมนอยกวารอยละ ..... เม่ือเทียบกับปท่ีผานมา 

  - เรื่อง การแกไขปญหาการปดบัญชีของสหกรณ เปาหมายของงาน คือ 

สหกรณ ..... สามารถปดบัญชีและจัดทํางบการเงินสําหรับปบัญชีสิ้นสุด .... เพ่ือเสนอผูสอบบัญชีและแสดง

ความเห็นตองบการเงินของสหกรณ 

  - เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนเปนระดับชํานาญการ

พิเศษในกรมสงเสริมสหกรณ เปาหมายของงาน คือ กรมสงเสริมสหกรณมีตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ

ชํานาญการพิเศษเพ่ิมข้ึน จํานวน .... ตําแหนง และตอบสนองกับภารกิจงานของกรมสงเสริมสหกรณท่ี

เปลี่ยนแปลงไปในปจจุบัน  

 1.3 ระยะเวลาท่ีดําเนินการ 

  ใหระบุถึงชวงเวลาเริ่มตนและระยะเวลาสิ้นสุดของเรื่อง (ผลงาน) มิใช

ระยะเวลาของการเขียนผลงานเพ่ือขอรับการประเมิน 

 1.4 ผูมีสวนรวมในผลงาน  

  ใหระบุผูรวมดําเนินการ (ถามี) พรอมระบุสัดสวนของผลงานท่ีผูรวม

ดําเนินการ 

 บทท่ี 2 ความรู ความชํานาญงาน หรือความเช่ียวชาญและประสบการณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

 ใหระบุกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการตางๆ รวมถึงความ

เชี่ยวชาญและประสบการณท่ีใชในการปฏิบัติงานของผูเสนอผลงาน ท่ีใชในการวิเคราะหและดําเนินการ  

จนเกิดผลสําเร็จของงาน เชน นําเสนอเรื่อง (ผลงาน) ท่ีเก่ียวของกับการติดตามประเมินผล ควรมีทฤษฎีการ

ติดตามประเมินผล หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณท่ีสั่งสมมาปรับใชในการปฏิบัติงาน เปนตน 

 บทท่ี 3 ผลการดําเนินงาน  

 3.1 สรุปสาระสําคัญและข้ันตอนการดําเนินการ  

  ใหสรุปเนื้อหาสาระและข้ันตอนการดําเนินการของเรื่อง (ผลงาน) ท่ีนําเสนอ

ในทุกข้ันตอน หรือทุกกิจกรรม จนเกิดผลสําเร็จ 

 3.2 สวนของงานท่ีผูเสนอเปนผูปฏิบัติ โดยมีสัดสวนของผลงานรอยละ........... 

  อธิบายรายละเอียดตามข้ันตอนการดําเนินการของเรื่อง (ผลงาน) ท่ีนําเสนอ 

ตามขอ 3.1 รวมถึงการนําแนวคิด ทฤษฎี หลักวิชาการใด หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณท่ีสั่งสมมา มาใช

ในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ หรือคิดริเริ่มใหม คิดคน สราง หรือประดิษฐข้ึนใหม การตัดสินใจแกไขปญหา 

ท่ีเกิดข้ึนระหวางการปฏิบัติงาน จนเกิดผลสําเร็จของงานหรือทําใหบรรลุเปาหมายของงาน 

  3.3 ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 

  ใหระบุผลสําเร็จของงาน ท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ วาสามารถวัดผล

สําเร็จของงานไดอยางไร 
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  3.3.1 เชิงปริมาณ ใหระบุผลสําเร็จท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินการ หรือ

ผลสําเร็จของการดําเนินการเม่ือเปรียบเทียบกับเปาหมาย หรือขอตกลงท่ีกําหนด 

  3.3.2 เชิงคุณภาพ แสดงใหเห็นถึงผลสําเร็จของงานท่ีตอบสนองเปาหมาย

ของงาน ภารกิจกรม หรือยุทธศาสตรของจังหวัด หรือกรม หรือรัฐบาล โดยมีขอมูลท่ีสามารถอางอิงได เชน 

ความพึงพอใจของผูรับบริการ ผลตอบแทนท่ีไดจากการดําเนินงาน (การลดคาใชจาย การลดตนทุน ผลกําไร 

การลดเวลาการปฏิบัติงาน ฯลฯ) 

  3.4 การนําไปใชประโยชน/ผลกระทบ 

   ใหอธิบายวาผลงานท่ีดําเนินการเกิดประโยชนอะไร กับใคร หรือหนวยงานใด 

และสามารถนําไปใชประโยชนอยางไร หรือกอใหเกิดผลดีอยางไร โดยระบุถึงผูรับประโยชนท่ีไดรับ ผลงาน

กอใหเกิดประโยชนตอราชการ สหกรณ/กลุมเกษตรกร สมาชิกอยางไร และหากมีการนําผลงานไปใชในการ

พัฒนาตอยอด ปรับปรุงแนวทางการดําเนินงานในงานอ่ืนหรือนําไปประยุกตแกปญหาท่ีเกิดข้ึน ใหอธิบายวาได

นําไปใชประโยชนอยางไรกับบุคคลหรือเปาหมายใด เกิดประโยชนตอสหกรณ/กลุมเกษตรกร และสมาชิก หรือชุมชน

อยางไร มีผลตอการพัฒนางานท้ังทางตรงและทางออมอยางไร หรือมีผลกระทบกับใคร หนวยงานใด อยางไร เชน 

ผูเสนอผลงาน เสนอผลงานเรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนเปนระดับชํานาญการพิเศษในกรม

สงเสริมสหกรณ มีผลกระทบในเชิงบวกคือ ทําใหขาราชการในสังกัดกรมสงเสริมสหกรณมีโอกาสเจริญกาวหนา

ในตําแหนงท่ีสูงข้ึน และเปนขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรกรม อันสงผลใหการขับเคลื่อนภารกิจ

ของกรมฯ ประสบผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน แตในขณะเดียวกันสงผลกระทบในเชิงลบ คือ กรมฯ 

ตองนําตําแหนงวางประเภทท่ัวไปมายุบเลิกเพ่ือใหครอบคลุมคาใชจายดานบุคคลท่ีเพ่ิมสูงข้ึน เปนตน 

  3.5 ความยุงยากและซับซอนในการดําเนินการ 

   ใหสรุปความยุงยาก ซับซอน ในการดําเนินการในเรื่อง (ผลงาน) ท่ีนําเสนอ 

โดยเปนความยุงยาก และซับซอนท่ีเก่ียวของกับสวนของงานท่ีผูเสนอผลงานเปนผูปฏิบัติ (ในขอ 3.2) ตลอดจน

มีวิธีการขจัดความยุงยาก ซับซอนในการดําเนินการอยางไร ซ่ึงเปนปจจัยภายใน เชน ในการดําเนินงานตองใช

ระเบียบ กฎหมายใหม ๆ หรือมีกระบวนงานข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ียุงยากอยางไร เปนตน 

  3.6 ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ 

   ใหสรุปปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการในเรื่อง (ผลงาน) ท่ีนําเสนอ โดยเปน

ปญหาและอุปสรรคท่ีเก่ียวของกับสวนของงานท่ีผูเสนอผลงานประสบในระหวางดําเนินการ (ในขอ 3.2) รวมถึง

ขอจํากัดในการปฏิบัติงาน ตลอดจนมีวิธีการแกไขปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการอยางไร ซ่ึงเปนปจจัย

ภายนอกท่ีผูเสนอผลงานควบคุมไมได เชน  

- มีการวางแผนท่ีจะออกพ้ืนท่ีเพ่ือเขารวมประชุมกับสหกรณ แต เกิด

สถานการณโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ทําใหไมสามารถปฏิบัติงานไดตามแผน ผูเสนอไดดําเนินการแกไข

ปญหาโดยวิธีการประชุมออนไลนดวยแอปพลิเคชัน Zoom Cloud Meetings แทนการเดินทาง เพ่ือใหการประชุม

ดําเนินการเปนไปตามแผนท่ีกําหนดไว เปนตน  
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แตหาก เปนความยุงยาก ซับซอน (ขอ 3.5) ปญหาและอุปสรรค (ขอ 3.6) ท่ีผูเสนอ

ผลงานยังไมสามารถแกไขไดในขณะนั้น หรือยังไมสามารถแกไขไดดวยตนเอง ผูเสนอผลงานมีขอเสนอแนะให

บุคคลหรือหนวยงานใดแกไขอยางไร หรือหากความยุงยาก ซับซอน ปญหาและอุปสรรค นั้นไดรับการแกไขแลว 

แตผูเสนอผลงานเห็นวามีวิธีการอ่ืนใดท่ีดีกวา ใหนําไปเขียนเสนอวิธีการแกไขไวในบทท่ี 4  

 บทท่ี 4 ขอเสนอแนะ 

        ตองเปนการเสนอวิธีการแกไขความยุงยาก ซับซอน ปญหาและอุปสรรค ท่ียังไมได

รับการแกไขหรือเปนวิธีการอ่ืนใดท่ีดีกวาท่ีผูเสนอผลงานไดดําเนินการตามท่ีนําเสนอไวในขอ 3.5 และขอ 3.6 เพ่ือ

เปนการแสดงถึงความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน และเพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของสามารถนําไปปรับใชในการ

ดําเนินการในงานท่ีมีลักษณะงานท่ีคลายคลึงกันได 

7. การจัดทําขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

7.1 ความหมาย 

ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ควรเปนแนวคิด หรือแผนงานท่ีจะทําในอนาคต 

เพ่ือพัฒนางานในตําแหนงท่ีจะไดรับแตงตั้ง (ไดรับคัดเลือก) สามารถดําเนินการไดจริง ใหผลคุมคา หรือชวย 

ในการแกไขปญหาตาง ๆ ของหนวยงานหรือสวนราชการ และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน  

โดยนําเสนอในรปูของงาน/โครงการ หรือกิจกรรมท่ีดําเนินการและกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จไวดวย 

      7.2 หัวขอและขอบเขตนําเสนอ 

  เพ่ือใหผลงานทางวิชาการเปนไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงใหกําหนดหัวขอพรอม

ขอบเขตการนําเสนอ ดังนี้ 

  1) ช่ือเรื่อง ขอเสนอแนวคิดฯ 

      ในการตั้งชื่อเรื่องตองใชภาษาไทยท่ีอานเขาใจงาย ชัดเจน ไมใชภาษาพูด และสอดคลอง

กับเนื้อหาและขอบเขตท่ีจะนําเสนอ 

  2) เนื้อหา 

   บทท่ี 1 บทนํา 

    1.1 หลักการและเหตุผล 

  เปนการนําเสนอท่ีมาของปญหาของเรื่องท่ีจะนําเสนอ แสดงใหเห็นถึง

ความรูพ้ืนฐาน และความเขาใจในปญหามาวิเคราะหกับขอมูลท่ีมีอยูเพ่ือนําสูเรื่องท่ีตองการนําเสนอ พรอมท้ังระบุ

ประโยชนท่ีจะไดรับ หากมีการอางอิงขอมูลใหอางถึงท่ีมาดวย 

    1.2 วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

          ใหระบุวัตถุประสงคของการนําเสนอใหชัดเจน เพ่ือใหทราบถึงเปาหมาย

ของผูเสนอแนวคิดวาตองการนําเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนางานอะไร ในประเด็นไหน และนําเสนอแนวคิดเรื่องนี้เพ่ืออะไร 

โดยวัตถุประสงคตองสอดคลองกับตัวชี้วัด 
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            บทท่ี 2 บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ และขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 

           เม่ือผู เสนอแนวคิดฯ ไดนําเสนอหลักการและเหตุผล รวมท้ังไดกําหนด

วัตถุประสงคของเรื่องท่ีนําเสนอแลว จะตองวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนและจะตองใชแนวความคิดทางวิชาการ  

ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือกฎเกณฑ ท่ีนํามาปรับใชในการวิเคราะหขอเสนอแนวคิดฯ พรอมท้ัง

กําหนดเปนขอเสนอและขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข เพ่ือกําหนดแผนงานหรือใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จตามตัวชี้วัดความสําเร็จ ท่ีไดกําหนดไวในบทท่ี 4 โดยแบงออกเปน 3 หัวขอ คือ 

    2.1 บทวิเคราะห 

 จากหลักการและเหตุผลท่ีไดนําเสนอในบทท่ี 1 ใหผูเสนอแนวคิด

ทําการศึกษา วิเคราะหสภาพปญหา สาเหตุของปญหาของเรื่องท่ีนําเสนอใหเห็นเชิงประจักษ เพ่ือแสดงใหเห็น

วาการปฏิบัติงานยังประสบปญหาหรือมีจุดออนในเรื่องใด หรือการปฏิบัติงานยังไมมีประสิทธิภาพอยางไร และ

จะใชทฤษฏี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบมาปรับใชในการวิเคราะหและแกไขปญหาไดอยางไร หรือใช

ในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึนได และเกิดผลดีอยางไร ในสวนของบทวิเคราะห 

ผูเสนอแนวคิดจะตองแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธของปญหากับทฤษฏี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบ อยาง

ชัดเจน  

    2.2 แนวความคิด 

 ใหผูเสนอแนวคิดฯ ศึกษาทฤษฏี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบ

ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ และสามารถนํามาใชในการแกไขหรือพัฒนางานในหนาท่ีใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน โดย

นํามาสรุปใชประกอบในการนําเสนอในบทวิเคราะห (ใหใสเฉพาะทฤษฏี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบ

ท่ีเก่ียวของกับการวิเคราะหในขอ 2.1 เทานั้น) 

    2.3 ขอเสนอและขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 

  เปนการนําเสนองาน/โครงการ หรือกิจกรรม ท่ีเปนเครื่องมือหรือ

วิธีการเพ่ือการแกไขปญหา หรือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ท้ังนี้ ขอเสนอควรเปนขอเสนอท่ีชัดเจน

สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง และเห็นผลสําเร็จไดชัดเจน ไมควรเปนขอเสนอท่ีผูกพันกับปจจัยภายนอกมาก

เกินไป เชน ตองใชงบประมาณในการดําเนินงานมากหรือเก่ียวของกับนโยบายของรัฐ ซ่ึงอาจทําใหไมสามารถ

ปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด ควรเปนขอเสนอท่ีผูเสนอแนวคิดสามารถนําไปปฏิบัติได

ดวยตนเองหรือปฏิบัติรวมกับหนวยงานท่ีสังกัดอยู โดยตองแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธระหวางองคความรู

กระบวนการจัดทํา ผลสําเร็จของขอเสนอแนวคิด และตองจัดทําแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) ตามขอเสนอ

ประกอบดวย ซ่ึงขอเสนอดังกลาวจะตองปฏิบัติใหแลวเสร็จภายใน 1 ป นับแตวันท่ีท่ีมีผลตามคําส่ังท่ีกรมฯ 

แตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีไดรับคัดเลือก ท้ังนี้ หากมีขอจํากัดท่ีไมสามารถดําเนินการไดตามขอเสนอ ใหผูเสนอ

แนวคิดเสนอวิธี/แนวทางแกไขขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึน 

   บทท่ี 3 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

    ใหระบุวาแนวคิดท่ีเสนอนั้น ผลหรือประโยชนท่ีจะไดรับจากการนําเสนอ

ตามขอ 2.3 คืออะไร จะเปนประโยชนตอการพัฒนางานไดอยางไร หรือหนวยงานใด หรือบุคคลใดจะเปนผูนํา

แนวคิดนี้ไปใชประโยชนไดอยางไรบาง 
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   บทที่ 4 ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
    ให้กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของข้อเสนอแนวคิดฯ ที่นำเสนอให้ชัดเจนเป็น
รูปธรรม สามารถวัดได้ ไม่ควรกำหนดตัวชี้วัดหลายข้อ  

8. มาตรฐานงานพิมพ์ 
 8.1 กระดาษท่ีใช้ ใช้กระดาษ A4 
 8.2 หลักในการพิมพ์ 
    1) เว้นระยะขอบกระดาษด้านซ้าย 1.5  นิ้ว (3.81 ซม.) ด้านขวา 0.75  นิ้ว (2 ซม.) ด้านบน 
1.5 นิ้ว (3.81 ซม.) ด้านล่าง 1 นิ้ว (2.54 ซม.) 
    2) การพิมพ์เครื่องหมาย ๆ (ไม้ยมก) เคาะ 1 เคาะ ก่อนและหลังพิมพ์ 
    3) หลังเครื่องหมาย . (มหัพภาค) ให้เคาะ 1 เคาะ หลังพิมพ์ 
    4) การย่อหน้าให้เว้นระยะไปจากแนวปกติ 10 – 12 ช่วงตัวอักษร 
    5) ไม่พิมพ์ตัดคำ เช่น พ.ศ. 2556, กลุ่มเกษตรกร, 100 บาท ต้องพิมพ์ไว้บรรทัดเดียวกัน 
    6) หมายเลขหน้าให้พิมพ์ไว้ตอนบนทางมุมขวามือของหน้ากระดาษโดยพิมพ์ห่างจากขอบบน  
1 นิ้ว (2.54 ซม.) และด้านข้างทางขวา 0.75 นิ้ว (2 ซม.) ยกเว้น หน้าที่ตรงกับบทที่... ไม่ต้องใส่เลขหน้ากำกับ 
    7) คำนำ บทคัดย่อ สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ ให้ใส่เลขหน้า (เลขอารบิค) อยู่
ภายในวงเล็บ โดยพิมพ์ไว้ด้านบนมุมขวา ตัวอย่าง (1)  
    8) ไม่ควรมีหน้าแทรก เช่น หน้า 2 ก หน้า 2 ข 
 8.3 การพิมพ์และเรียงลำดับหัวข้อ 
    1) ตัวอักษร ให้ใช้รูปแบบตัวอักษร TH SarabunPSK 
    2) ปกนอกและปกในใช้ตัวอักษร ขนาด 20 หนา 
    3) ชื่อบทพิมพ์กลางหน้ากระดาษใช้ตัวอักษร ขนาด 18 ตัวหนา และไม่ขีดเส้นใต้ 
    4) หัวชื่อเรื่อง พิมพ์ติดขอบกระดาษซ้าย ใช้ตัวอักษรขนาด 16 ตัวหนา 
    5) เนื้อหาภายในเล่ม ใช้ตัวอักษรขนาด 16 
    6) หวัข้อย่อย ให้พิมพ์ในระดับย่อหน้า การให้หมายเลขหัวข้อ ให้มีหัวข้อเท่าที่จำเป็น  
ดังตัวอย่าง 
 
 

ตัวอย่างการจัดลำดับความสำคัญหมายเลขหัวข้อ 
1.                                  

1.1 หัวข้อ 1.1 ให้ย่อหน้าประมาณ 10 ตัวอักษร                          
 1.2                       
 1.2.1                                  

1.2.2                       
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8.4 การพิมพตาราง 

    1) เลขท่ีและชื่อตาราง 

        1.1) เลขประจําตารางเปนสวนท่ีแสดงลําดับของตารางใหพิมพ “ตารางท่ี...” ตามดวย

หมายเลขประจําตารางไวขอบกระดาษซายมือสุด ใหพิมพตัวเขม  

        1.2) ชื่อตารางใหพิมพตอจากเลขประจําตารางโดยเวน 2 ตัวอักษร กรณีชื่อตารางยาวกวา 

1 บรรทัด ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกจากบรรทัดท่ี 2 ตรงกับตัวแรกของชื่อตาราง เชน 

ตารางท่ี 1 แสดงขอมูลปริมาณธุรกิจ และฐานะการเงินของสหกรณการเกษตรแวงใหญ จํากัด 

 ปบัญชีสิ้นสุดวันท่ี 31 มีนาคม 2558 

1.3) ตารางท่ีมีความยาวจนไมสามารถลงในหนากระดาษเดียวได ใหพิมพในหนาถัดไป

โดยมีเลขท่ีตารางและคําวา “ตอ” ในวงเล็บ ไมตองใสชื่อตาราง ตัวอยางเชน ตารางท่ี 1 (ตอ) 

1.4) ตารางท่ีมีความกวางจนไมสามารถบรรจุในหนากระดาษเดียวได ใหใชวิธีพิมพตาม

ดานขวางของกระดาษหรือวิธีอ่ืนท่ีเหมาะสม 

        1.5) การอางอิงท่ีมาของตาราง  

 - กรณีท่ีผูเสนอผลงานเปนผูจัดทํา/สรุปเนื้อหาในตารางดวยตนเอง ไมตองมีท่ีมาใต

ตาราง แตตองเกริ่นนําเพ่ือใหผูอานทราบวาตารางดังกลาวผูเสนอผลงานเปนผูจัดทํา เชน ผูเสนอผลงานได

จัดทํารายละเอียด.....ตามตารางท่ี 1 ดังนี้ 

       - กรณีท่ีนําขอมูลของบุคคลหรือหนวยงานมาใชประกอบเนื้อหา ตองอางอิงโดยพิมพ

ไวใตตารางชิดซายมือของตาราง ในรูปแบบ ดังนี้ ท่ีมา : ผูแตง (ปท่ีแตง) ตัวอยาง เชน 

ตารางท่ี 1 แสดงขอมูลปริมาณธุรกิจ และฐานะการเงินของสหกรณการเกษตรแวงใหญ จํากัด 

ปบัญชีสิ้นสุดวันท่ี 31 มีนาคม 2558 

     

     

     

ท่ีมา : กรมตรวจบัญชีสหกรณ (2558) 

8.5 การใสภาพประกอบ 

  ภาพประกอบหมายถึง กราฟ แผนภูมิ และภาพประกอบอ่ืน ใหแสดงเลขท่ีและชื่อภาพไว 

ใตภาพ โดยพิมพ “ภาพท่ี...” ตามดวยหมายเลขประจําภาพไวซายมือสุดของภาพ และใหพิมพตัวเขม ตามดวย 

ชื่อภาพใหพิมพตอจากเลขประจําภาพโดยเวน 2 ตัวอักษร และอางอิงท่ีมาของภาพไวใตชื่อภาพในรูปแบบการ

อางอิงเชนเดียวกับตาราง  เชน  
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ภาพท่ี 1 โครงสรางการดําเนินงานของสหกรณ 

ท่ีมา : กรมสงเสริมสหกรณ (2559) 

9. เกณฑการตัดสินคุณภาพของผลงานประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการและ 

ชํานาญการพิเศษ 

เกณฑผานการประเมินของผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

       ผูท่ีผานการประเมินจะตองไดรับการพิจารณาให “ผาน” จากคณะกรรมการผูประเมินเกินกึ่งหนึ่ง 

โดยจะตองไดคะแนนในแตละองคประกอบไมนอยกวารอยละ 60 และไดคะแนนรวมทุกองคประกอบไมนอย

กวารอยละ 60 ของตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง 

เกณฑผานการประเมินของขอเสนอแนวคิด 

       ขอเสนอแนวคิดท่ีผานการประเมินจะตองไดรับผลการพิจารณาในระดับยอมรับได ดีมาก หรือ

ดีเดน ของตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง ท้ังนี้ หากผลการพิจารณาเปนปรับปรุง ใหผูขอประเมินปรับปรุงขอเสนอ

แนวคิดตามความเห็นของคณะกรรมการประเมินผลงาน 

ท้ังนี้ เกณฑการประเมินของขอเสนอแนวคิดตามหนังสือสํานัก ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 25 ลงวันท่ี 

19 ตุลาคม 2564 กําหนดไว 4 ระดับ ซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาคูมือการจัดทําผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง

ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษของกรมสงเสริมสหกรณ เม่ือวันท่ี 21 มีนาคม 2565 มีความเห็นวา 

เพ่ือใหคณะกรรมการประเมินผลงานมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจนและเปนไปในทางเดียวกัน จึงเห็นควรกําหนดชวง

คะแนนแตละชวงใหสอดคลองกับเกณฑการประเมินของ ก.พ. ดังนี้ 

 ดีเดน (คะแนน ตั้งแต 90 คะแนนข้ึนไป) สามารถนําไปพัฒนาหรือปรับปรุงไดในระดับสูงเปน
พิเศษเปนประโยชนอยางดีเยี่ยมตอทางราชการ หรือประชาชน หรือประเทศชาติ 

ดีมาก (ชวงคะแนน ระหวาง 75 - 89 คะแนน) สามารถนําไปพัฒนาหรือปรับปรุงไดใน
ระดับสูงมากเปนประโยชนอยางดียิ่งตอทางราชการ หรือประชาชน หรือประเทศชาติ 

ยอมรับได (ชวงคะแนน ระหวาง 60 - 74 คะแนน) สามารถนําไปพัฒนาหรือปรับปรุงไดใน
ระดับสูงเปนประโยชนตอทางราชการ หรือประชาชน  

ปรับปรุง (คะแนนต่ํากวา 60 คะแนน) ยังไมเห็นความชัดเจนวาสามารถนําไปพัฒนาหรือ
ปรับปรุงงานไดอยางไร หรือจะเปนประโยชนไดอยางไร 
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10. การส่งเอกสารเพื่อขอเข้ารับการประเมินผลงาน 

10.1 ให้ผู้ขอเข้ารับการประเมินส่งผลงาน/ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน โดยทำ
เป็นหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือส่งถึงผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที ่

10.2 จำนวนผลงานที่ส่ง ให้ส่งตามจำนวนที่กองการเจ้าหน้าที่แจ้ง 
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11. Work Flow กระบวนการประเมินบุคคลและผลงาน 

ข้ันตอนการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน (ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ) 
กรณีตําแหนงท่ีมีลักษณะกรอบระดับตําแหนงเล่ือนไหล 

 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนการประเมินบุคคล 

อ.ก.พ. กรม กําหนดหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินบุคคล 

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุฯ หรือผูท่ี
ไดรับมอบหมาย ประเมินบุคคล 

ประกาศรายชื่อผูผานการประเมิน
บุคคล/เคาโครงผลงาน/ขอเสนอ  

ข้ันตอนการประเมินผลงาน 

อ.ก.พ. กรม 

ขาราชการ สงผลงาน 

กรม 

คณะกรรมการประเมินผลงานตาม

องคประกอบท่ี ก.พ. กําหนด 

(วาระ 2 ป) พิจารณาผลงาน 

ผานประเมิน ไมผานประเมิน 

แตงตั้ง แจงใหทราบ 

ตามเกณฑท่ี ก.พ. และ 
คกก. ประเมินผลงาน

กําหนดเพ่ิมเติม 

องคประกอบ : ขอมูลบุคคล ความรูความสามรถ ทักษะ 
สมรรถนะ / เคาโครงผลงาน / ขอเสนอ / อ่ืน ๆ 

วิธีการ : พิจารณาตามองคประกอบ (ใหผูมีอํานาจสัง่บรรจุ
และแตงตั้งตาม ม.57 เปนผูประเมินบุคคล 

ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ อ.ก.พ.กรม กําหนด 

เกณฑการตัดสิน 

ประกาศ 
ลวงหนา 

เห็นชอบ 

มติไมผาน 
- แกไขเปนสาระสําคัญ กําหนดเวลาแกไข
ใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน 

- กกจ. แจงมติใหผูเสนอผลงานทราบ 
- ผูขอประเมินสงเอกสารท่ีแกไข เพ่ือเขารับ
การประเมินอีกครั้งหน่ึง 

แจง 

แตงต้ัง 

มติผาน 

- แกไขไมเปนสาระสําคัญ กําหนดเวลา

แกไขใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน 

- แกไขไมเปนสาระสําคัญ กําหนดเวลา

แกไขใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน (กรณี

แกไขสาระสาํคัญมาแลว 30 วัน 

- กกจ. แจงมติใหผูเสนอผลงานทราบ 

- ผูขอประเมินสงเอกสารฉบับสมบูรณ

ท่ีแกไขตามมติคณะกรรมการ - ระดับ ชก. เสนอ อธิบดี ออก

คําสั่งแตงตั้ง 

- ระดับ ชพ. เสนอ ปลดักระทรวงฯ  

ใหความเห็นชอบกอนอธิบดีออก

คําสั่งแตงตั้ง 

มติไมผาน 
- ไมสามารถแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับขอ
ประเมินได เน่ืองจาก เน้ือหาท่ีนําเสนอมีคุณภาพของ
ผลงานเชิงปริมาณและเชงิคุณภาพไมเพียงพอสําหรับ
ใชในการประเมินผลงาน 
- กกจ. รายงานผูมีอํานาจส่ังบรรจุ และแจงมติให 
ผูเสนอผลงานทราบ 
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ข้ันตอนการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน (ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ) ท่ีวาง 

 

  
 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการประเมินบุคคล 

อ.ก.พ. กรม กําหนดหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินบุคคล 

คณะกรรมการประเมินบุคคล
ตามองคประกอบท่ี ก.พ. กําหนด

พิจารณาประเมินบุคคล 

ประกาศรายชื่อผูผานการประเมิน
บุคคล/เคาโครงผลงาน/ขอเสนอ 

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุฯ 

ขาราชการ สงผลงาน 

กรม 

คณะกรรมการประเมินผลงานตาม
องคประกอบท่ี ก.พ. กําหนด 
(วาระ 2 ป) พิจารณาผลงาน 

ผานประเมิน ไมผานประเมิน 

แตงตั้ง แจงใหทราบ 

ตามเกณฑท่ี ก.พ. และ 
คกก. ประเมินผลงาน

กําหนดเพ่ิมเติม 

องคประกอบ : ขอมูลบุคคล ความรูความสามารถ 
ทักษะ สมรรถนะ / เคาโครงผลงาน / ขอเสนอ / อ่ืน ๆ 

วิธีการ : พิจารณาตามองคประกอบ อาจใหมีการสอบ
ขอเขียน สัมภาษณ หรือวิธีการอ่ืนเพ่ิมเติม 

เกณฑการตัดสิน 

ประกาศ 
ลวงหนา 

เสนอ 

แตงตั้ง 

อ.ก.พ. กรม 

แตงตั้ง 

แจง 

เห็นชอบ 

มติผาน 

- แกไขไมเปนสาระสําคัญ กําหนดเวลา

แกไขใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน 

- แกไขไมเปนสาระสําคัญ กําหนดเวลา

แกไขใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน (กรณี

แกไขสาระสาํคัญมาแลว 30 วัน 

- กกจ. แจงมติใหผูเสนอผลงานทราบ 

- ผูขอประเมินสงเอกสารฉบับสมบูรณ

ท่ีแกไขตามมติคณะกรรมการ 

มติไมผาน 
- แกไขเปนสาระสาํคัญ กําหนดเวลา
แกไขใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน 

- กกจ. แจงมติใหผูเสนอผลงานทราบ 
- ผูขอประเมินสงเอกสารท่ีแกไข เพ่ือ
เขารับการประเมินอีกครั้งหน่ึง 

ข้ันตอนการประเมินผลงาน 

มติไมผาน 
- ไมสามารถแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับขอ
ประเมินได เน่ืองจาก เน้ือหาท่ีนําเสนอมีคุณภาพของ
ผลงานเชิงปริมาณและเชงิคุณภาพไมเพียงพอสําหรับ
ใชในการประเมินผลงาน 
- กกจ. รายงานผูมีอํานาจส่ังบรรจุ และแจงมติให 
ผูเสนอผลงานทราบ 

- ระดับ ชก. เสนอ อธิบดี ออก

คําสั่งแตงตั้ง 

- ระดับ ชพ. เสนอ ปลดักระทรวงฯ  

ใหความเห็นชอบกอนอธิบดีออก

คําสั่งแตงตั้ง 
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12. สรุปส่วนประกอบการจัดทำรูปเล่ม 
ผลงานที่เป็นผลการดำเนินการที่ผ่านมา ให้จัดแบ่งรูปเล่มผลงานทางวิชาการออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 ส่วนนำ ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ตามลำดับ ดังนี้ 
 ปกนอก 
 แผ่นรองปก 
 ปกใน 
 คำนำ 
 บทคัดย่อ 
 สารบัญ 
 สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
 สารบัญภาพ (ถ้ามี) 
ส่วนที่ 2 ส่วนเนื้อความ ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ตามลำดับ ดังนี้ 
 บทที่ 1 บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญของผลงาน 
1.2 เป้าหมายของงาน 
1.3 ระยะเวลาที่ดำเนินการ 
1.4 ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน  

(1)    สัดส่วนของผลงาน    
(2)    สัดส่วนของผลงาน    

 บทที่ 2 ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 บทที่ 3 ผลการดำเนินงาน 
  3.1 สรุปสาระสำคัญและขั้นตอนการดำเนินการ  
  3.2 ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน) 
  3.3 ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
  3.4 การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
  3.5 ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ 
  3.6 ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 
 บทที่ 4 ข้อเสนอแนะ 
  ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 ลงชื่อ ……………………………………….. 
        (………………………………………..) 
        ผู้เสนอผลงาน 
      ……………/………………/………….. 
 
ส่วนที่ 3 ส่วนอ้างอิง 
 - บรรณานุกรม ให้ระบุรายการเอกสารต่าง ๆ ที่ได้อ้างอิงไว้ในผลงานตามรูปแบบที่กำหนด 
 - สำเนาโครงผลงานที่เป็นผลดำเนินงานที่ผ่านมา เป็นชุดเดียวกับผู้ขอรับการประเมินได้นำเสนอ
เพ่ือสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
 - ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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สวนท่ี 3 สวนอางอิง 

 - บรรณานุกรม ใหระบุรายการเอกสารตาง ๆ ท่ีไดอางอิงไวในผลงานตามรูปแบบท่ีกําหนด 

 - สําเนาโครงผลงานท่ีเปนผลดําเนินงานท่ีผานมา เปนชุดเดียวกับผูขอรับการประเมินไดนําเสนอ

เพ่ือสมัครเขารับการคัดเลือก 

 - ภาคผนวก (ถามี) 
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ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ใหจัดแบงรูปเลมผลงานทางวิชาการออกเปน 3 สวน ดังนี ้

สวนท่ี 1 สวนนํา ประกอบดวยสวนตาง ๆ ตามลําดับ ดังนี้ 

 ปกนอก 

 แผนรองปก 

 ปกใน 

 คํานํา 

 บทคัดยอ 

 สารบัญ 

 สารบัญตาราง (ถามี) 

 สารบัญภาพ (ถามี) 

สวนท่ี 2 สวนเนื้อความ ประกอบดวยสวนตาง ๆ ตามลําดับ ดังนี้ 

 บทท่ี 1 บทนํา 

1.1 หลักการและเหตุผล 

1.2 วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

 บทท่ี 2 บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอและขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 

  2.1 บทวิเคราะห 

  2.2 แนวความคิด 

  2.3 ขอเสนอ และขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 

 บทท่ี 3 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 บทท่ี 4 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

 

 ลงชื่อ ……………………………………….. 

        (………………………………………..) 

        ผูเสนอแนวคิด 

      ……………/………………/………….. 

 

สวนท่ี 3 สวนอางอิง 

 - บรรณานุกรม ใหระบุรายการเอกสารตาง ๆ ท่ีไดอางอิงไวในผลงานตามรูปแบบท่ีกําหนด 

 - สําเนาโครงขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

เปนชุดเดียวกับผูขอรับการประเมินไดนําเสนอเพ่ือสมัครเขารับการคัดเลือก 

 - ภาคผนวก (ถามี)  

 

 

 

 



คู่มือการจัดทำผลงาน  18 
 

 
 
 
 

 

ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
 

 
เรื่อง .....................(ชือ่ผลงาน)....................... 

 
 
 
 

 
 

โดย 
 

.....................ระบ ุคำนำหน้า ชื่อ – สกุล...................... 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการขอประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งใหด้ำรงตำแหน่ง
................................. 

สังกัด ฝ่าย/กลุม่....................... กอง/สำนัก……………. 
(เสนอผลงานเข้ารับการประเมิน ปี พ.ศ. ................) 

 
 

13. แบบฟอร์มการจัดทำรูปเล่มผลงาน 

[LOGO พ้ืนขาว (ลายเส้นสีเขียว) 
เส้นผ่าศูนย์กลาง 3 ซ.ม.] 
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คํานํา 

 

กลาวถึงความเปนมาโดยยอ ทําขึ้นเพื่ออะไร เนื้อหาภายในเลมมีอะไร สามารถนําไปใช

ประโยชนไดอยางไร และขอบคุณผูใหความชวยเหลือ (ถามี) (ไมตองระบุวาทําเพ่ือประเมินเลื่อนระดับ 

สูงข้ึน)            

            

             
 

 

 

 

        ชื่อ - นามสกุล (ไมตองระบุคํานําหนานาม)     

                                                เดือน/ป  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 
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บทคัดย่อ 
 

ชื่อเรื่อง  (ระบุชื่อผลงาน)………………………………………………..……………….…………………………. 
โดย  (ระบุชื่อ - สกุล ตำแหน่ง ระดับ และสังกัด)…………………………………………………….. 

เอกสารเสนอประกอบการขอประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง................ 
(ระบุชื่อตำแหน่ง ระดับ และสังกัด)…………………………………………………………………. 

ปี   พ.ศ. (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่จัดทำผลงาน).…………………………………………………............... 
........................................................... 

 
(เนื้อหาบทคัดย่อสรุปมาจากบทที่ 1 - 4 ควรมี 3 ย่อหน้า และความยาว ไม่เกิน 2 หน้า 

กระดาษ A4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

(2) 
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สารบัญ 
 

  หน้า 
คำนำ (1) 
บทคัดย่อ (2) 
สารบัญ (.....) 
สารบัญตาราง (ถ้ามี) (.....) 
สารบัญภาพ (ถ้ามี) (.....) 
บทที่ 1 บทนำ  ….. 
 1.1 ความเป็นมาและความสำคัญของผลงาน  ….. 
 1.2 เป้าหมายของงาน ….. 
 1.3 ระยะเวลาที่ดำเนินการ ….. 
 1.4 ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน  ….. 
บทที ่2 ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ 

ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
….. 

บทที ่3 ผลการดำเนินงาน ….. 
 3.1 สรุปสาระสำคัญและขั้นตอนการดำเนินการ  ….. 
 3.2 ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ  ….. 
 3.3 ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) ….. 
 3.4 การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ ….. 
 3.5 ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ ….. 
 3.6 ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ ….. 
บทที่ 4 ข้อเสนอแนะ ….. 
บรรณานุกรม  
ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

(3) 
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สารบัญตาราง 

 

  หนา 

ตารางท่ี 1 (ระบุชื่อตาราง).................... ….. 

ตารางท่ี 2 ............................................ ….. 

ตารางท่ี 3 ............................................ ….. 

ตารางท่ี 4 ............................................ ….. 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

  

(4) 
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สารบัญภาพ 

 

  หนา 

ภาพท่ี 1 (ระบุชื่อภาพ)...... .............. ….. 

ภาพท่ี 2 ............................................ ….. 

ภาพท่ี 3 ............................................ ….. 

ภาพท่ี 4 ............................................ ….. 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 
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บทที ่1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของผลงาน  

(ความเปนมา ใหเกริ่นนําท่ีมาของเรื่อง)……………………………………………………………............. 

….................................................................................................................................................................. 

 (ระบุเนื้อหาความสําคัญของผลงาน และผูเสนอผลงานไดรับมอบหมาย/เก่ียวของอยางไร ประเด็น

ท่ีนําเสนอมีความสําคัญอยางไร)….…............….............……..………………………………………………….............. 

1.2 เปาหมายของงาน  

 .......................................................................................................................................................

(ใหผูเสนอผลงานระบุเปาหมายของผลงานท่ีเสนอขอรับการประเมิน โดยแสดงใหเห็นวาผลงานท่ีนํามาเสนอเม่ือ

ดําเนินการแลวเกิดผลลัพธอะไร/อยางไร ท้ังนี้ ใหระบุเปาหมายของผลงานใหชัดเจน) เชน จัดทําผลงาน  

- เรื่อง การตรวจการสหกรณ เปาหมายของงาน คือ ไดเขาตรวจการสหกรณ จํานวน ..... แหง 

และมีผลการตรวจการสหกรณ จํานวน ..... แหง  

- เรื่อง การชําระบัญชีสหกรณ เปาหมายของงาน คือ ไดดําเนินการชําระบัญชี จํานวน ..... แหง 

และสามารถดําเนินการชําระบัญชีไดแลวเสร็จ และถอนชื่อสหกรณออกจากทะเบียนได จํานวน ..... แหง 

- เรื่อง การพัฒนาคุณภาพการควบคุมภายในสหกรณ เปาหมายของงาน คือ สหกรณยกระดับชั้น

คุณภาพการควบคุมภายในสหกรณ ..... จากระดับ “พอใช” เปนระดับ “ดี” หรือ “ดีมาก”  

- เรื่อง การพัฒนาศักยภาพการดําเนินธุรกิจสหกรณ เปาหมายของงาน คือ สหกรณ ..... มี

ปริมาณธุรกิจ ..... เพ่ิมข้ึนไมนอยกวารอยละ ..... เม่ือเทียบกับปท่ีผานมา 

- เรื่อง การสงเสริมสหกรณสูมาตรฐาน เปาหมายของงาน คือ สหกรณ ..... ผานเกณฑมาตรฐาน

สหกรณ ในป ..... 

- เรื่อง การสงเสริมการมีสวนรวมของสมาชิก เปาหมายของงาน คือ สมาชิกสหกรณ ..... มีสวนรวม  

ในการดําเนินธุรกิจกับสหกรณ ..... เพ่ิมข้ึนไมนอยกวารอยละ ..... เม่ือกับปท่ีผานมา 

- เรื่อง การแกไขปญหาหนี้คางชําระของสหกรณ เปาหมายของงาน คือ สหกรณ ..... มีหนี้คาง

ของสมาชิกลดลง ไมนอยกวารอยละ ..... เม่ือเทียบกับปท่ีผานมา 

- เรื่อง การแกไขปญหาการปดบัญชีของสหกรณ เปาหมายของงาน คือ สหกรณ ..... สามารถปดบัญชี

และจัดทํางบการเงินสําหรับปบัญชีสิ้นสุด .... เพ่ือเสนอผูสอบบัญชีและแสดงความเห็นตองบการเงินของ

สหกรณ 

 - เรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนเปนระดับชํานาญการพิเศษในกรมสงเสริม

สหกรณ เปาหมายของงาน คือ กรมสงเสริมสหกรณมีตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษเพ่ิมข้ึน 

จํานวน .... ตําแหนง และตอบสนองกับภารกิจงานของกรมสงเสริมสหกรณท่ีเปลี่ยนแปลงไปในปจจุบัน 
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1.3 ระยะเวลาท่ีดําเนินการ  

ใหระบตุั้งแตชวงเวลาเริ่มตนปฏิบัติงาน ถึงระยะเวลาท่ีผลงานสําเร็จ (มิใชระยะเวลาของการเขียน

ผลงานเพ่ือขอรับการประเมิน) เชน 1 ตุลาคม 2555 - 30 กันยายน 2556 

1.4 ผูมีสวนรวมในผลงาน   

 (1) ชื่อ - สกุล ..................................ตําแหนง.................... สังกัด........................................ 

สัดสวนของผลงานรอยละ........... 

(2) ชื่อ - สกุล ..................................ตําแหนง.................... สังกัด........................................ 

สัดสวนของผลงานรอยละ........... 
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บทที่ 2 
ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
ผลงานเรื่อง............................................................. ผู้เสนอผลงานได้ใช้ความรู้  ความชำนาญงาน 

หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ในการดำเนินการ ดังนี้ 
1. ............(ใสเ่ฉพาะหวัข้อ).................................. 
2. …………….………….……………………………………... 
3. ……………….………….…………………………………… 
ฯลฯ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1 ......................................................................................................................... ......................... 
........................................................................................................................................................ 
2.2 ................................................................................................................. ................................. 
........................................................................................................................................................ 
ฯลฯ 
ตัวอย่างเช่น 
2.1 พระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (กรมส่งเสริมสหกรณ์, 2562) 

พระราชบัญญัติสหกรณ์ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของ
สหกรณ์และกลุ่มเกษตรกร มีดังนี้ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

       
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ให้ระบุกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการต่าง ๆ ที่ใช้ในการวิเคราะห์ 
ดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับผลงานที่นำเสนอขอประเมินจนเกิดผลสำเร็จของงาน  
2. ให้วงเล็บอ้างอิงที่มาของความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดในแต่ละเรื่อง และนำไปใส่ไว้ใน
บรรณานุกรมตามรูปแบบให้ครบถ้วน 
3. ให้ระบคุวามเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่สั่งสมมาของผู้เสนอผลงานที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
(ถ้ามี) 
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บทที่ 3  
ผลการดำเนินงาน 

 
3.1 สรุปสาระสำคัญและขั้นตอนการดำเนินการ  

 ในส่วนเนื้อหาสาระสำคัญ เป็นการเกริ่นนำให้มีความเข้าใจในผลงานที่เสนอโดยสังเขป................. 
............................................................................................................................. ....................................โดยมี
ขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
 3.1.1................................................................................................................................. 
 3.1.2................................................................................................................................. 
     ฯลฯ 

3.2 ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ โดยมีสัดส่วนของผลงานร้อยละ..........  
อธิบายรายละเอียดตามขั้นตอนการดำเนินการของเรื่อง (ผลงาน) ที่นำเสนอ ตามข้อ 3.1 รวมถึง

การนำแนวคิด ทฤษฎี หลักวิชาการใด หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่สั่งสมมา มาใช้ในการปฏิบัติงาน     
ที่รับผิดชอบ หรือคิดริเริ่มใหม่ คิดค้น สร้าง หรือประดิษฐ์ขึ้นใหม่ การตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการ
ปฏิบัติงาน จนเกิดผลสำเร็จของงานหรือทำให้บรรลุเป้าหมายของงาน 

3.3 ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)  
3.3.1 เชิงปริมาณ  

    ให้ระบุผลสำเร็จที่ เกิดขึ้นจากการดำเนินการ หรือผลสำเร็จของการดำเนินการเมื่อ
เปรียบเทียบกับเป้าหมาย หรือข้อตกลงที่กำหนด 

3.3.2 เชิงคุณภาพ  
    แสดงให้ เห็นถึงผลสำเร็จของงานที่ตอบสนองเป้าหมายของงาน ภารกิจกรม หรือ

ยุทธศาสตร์ของจังหวัด หรือกรม หรือรัฐบาล โดยมีข้อมูลที่สามารถอ้างอิงได้ เช่น ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ ผลตอบแทนที่ได้จากการดำเนินงาน (การลดค่าใช้จ่าย การลดต้นทุน ผลกำไร การลดเวลาการ
ปฏิบัติงาน ฯลฯ) 

3.4 การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
ให้ผู้เสนอผลงานอธิบายว่าผลงานที่ดำเนินการเกิดประโยชน์อะไร กับใคร หรือหน่วยงานใด และ

สามารถนำไปใช้ประโยชน์ หรือก่อให้เกิดผลดีอย่างไร โดยระบุถึงประโยชน์ที่ได้รับ ว่าผลงานก่อให้เกิดประโยชน์
ต่อราชการ สหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร สมาชิกอย่างไร และหากมีการนำผลงานไปใช้ในการพัฒนาต่อยอด    
ปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานในงานอ่ืนหรือนำไปประยุกต์แก้ปัญหาที่เกิดขึ้น ให้อธิบายว่าได้นำไปใช้
ประโยชน์อย่างไรกับบุคคลหรือหน่วยงานใด และมีผลต่อการพัฒนางานทั้งทางตรงและทางอ้อมอย่างไร หรือมี
ผลกระทบในเชิงบวก/ลบ กับใคร หน่วยงานใด อย่างไร เช่น  
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 ผูเสนอผลงาน เสนอผลงานเรื่อง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนเปนระดับชํานาญการ

พิเศษในกรมสงเสริมสหกรณ มีผลกระทบในเชิงบวกคือ ทําใหขาราชการในสังกัดกรมสงเสริมสหกรณมีโอกาส

เจริญกาวหนาในตําแหนงท่ีสูงข้ึน และเปนขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรกรม อันสงผลใหการ

ขับเคลื่อนภารกิจของกรมฯ ประสบผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน แตในขณะเดียวกันสงผลกระทบใน

เชิงลบ คือ กรมฯ ตองนําตําแหนงวางประเภทท่ัวไปมายุบเลิกเพ่ือใหครอบคลุมคาใชจายดานบุคคลท่ีเพ่ิมสูงข้ึน 

เปนตน 

3.5 ความยุงยากและซับซอนในการดําเนินการ  

ใหผูเสนอผลงานสรุปความยุงยาก ซับซอน ในการดําเนินการในเรื่อง (ผลงาน) ท่ีนําเสนอ โดยเปน

ความยุงยาก และซับซอนท่ีเก่ียวของกับสวนของงานท่ีผูเสนอผลงานเปนผูปฏิบัติ (ในขอ 3.2) ตลอดจนมีวิธีการ

ขจัดความยุงยาก ซับซอนในการดําเนินการอยางไร ซ่ึงเปนปจจัยภายใน เชน ในการดําเนินงานตองใชระเบียบ 

กฎหมายใหม ๆ หรือมีกระบวนงานข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ียุงยากอยางไร เปนตน 

3.6 ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ  

ใหผูเสนอผลงานใหสรุปปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการในเรื่อง (ผลงาน) ท่ีนําเสนอ โดยเปน

ปญหาและอุปสรรคท่ีเก่ียวของกับสวนของงานท่ีผูเสนอผลงานประสบในระหวางดําเนินการ (ในขอ 3.2) รวมถึง

ขอจํากัดในการปฏิบัติงาน ตลอดจนมีวิธีการแกไขปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการอยางไร ซ่ึงเปนปจจัย

ภายนอกท่ีผูเสนอผลงานควบคุมไมได เชน  

- มีการวางแผนท่ีจะออกพ้ืนท่ีเพ่ือเขารวมประชุมกับสหกรณ แตเกิดสถานการณโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 

(COVID-19) ทําใหไมสามารถปฏิบัติงานไดตามแผน ผูเสนอไดดําเนินการแกไขปญหาโดยวิธีการประชุมออนไลน

ดวยแอปพลิเคชัน Zoom Cloud Meetings แทนการเดินทาง เพ่ือใหการประชุมดําเนินการเปนไปตามแผนท่ี

กําหนดไว เปนตน  

แตหาก เปนความยุงยาก ซับซอน (ขอ 3.5) ปญหาและอุปสรรค (ขอ 3.6) ท่ีผูเสนอผลงานยังไม

สามารถแกไขไดในขณะนั้น หรือยังไมสามารถแกไขไดดวยตนเอง ผูเสนอผลงานมีขอเสนอแนะใหบุคคลหรือ

หนวยงานใดแกไขอยางไร หรือหากความยุงยาก ซับซอน ปญหาและอุปสรรค นั้นไดรับการแกไขแลว แตผูเสนอ

ผลงานเห็นวามีวิธีการอ่ืนใดท่ีดีกวา ใหนําไปเขียนเสนอวิธีการแกไขไวในบทท่ี 4 
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บทที ่4 

ขอเสนอแนะ 

 

ใหผูเสนอผลงานเสนอวิธีการแกไขความยุงยาก ซับซอน ปญหาและอุปสรรค ท่ียังไมไดรับการ

แกไขหรือเปนวิธีการอ่ืนใดท่ีดีกวาท่ีผูเสนอผลงานไดดําเนินการตามท่ีนําเสนอไวในขอ 3.5 และขอ 3.6 เพ่ือเปน

การแสดงถึงความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน และเพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของสามารถนําไปปรับใชในการดําเนินการ

ในงานท่ีมีลักษณะงานท่ีคลายคลึงกันได 

 

 

 

 

 

 

 

ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ  

ลงชื่อ.................................................  

         (…...............................................)  

       ผูเสนอผลงาน  

             .........../................../............ 
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บรรณานุกรม 

 

(เขียนบรรณานุกรมตามรูปแบบท่ีกําหนดและจัดเรียงตามตัวอักษร หากมีการอางอิงเปนภาษาอังกฤษ  

ใหระบุตอจากภาษาไทย และเรียงตามตัวอักษรเชนกัน) 

 

 

ท้ังนี้ ใหนําเอกสารหมายเลข 4 เรียงตอจากบรรณานุกรม กอนภาคผนวก (ถามี) 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[พิมพก่ึงกลางหนากระดาษ

ตัวอักษรหนา ขนาด 28] 
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ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 
 
 
 

 
เรื่อง .....................(ชือ่ข้อเสนอแนวคิด)....................... 

 
 
 
 

 
โดย 

 
.....................ระบคุำนำหน้า ชื่อ – สกุล...................... 

 
 
 
 
 

 
เอกสารประกอบการขอประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งใหด้ำรงตำแหน่ง

............................... 
สังกัด ฝ่าย/กลุม่....................... กอง/สำนัก……………. 
(เสนอผลงานเข้ารับการประเมิน ปี พ.ศ. ................) 

 
 
 

[LOGO พ้ืนขาว (ลายเส้นสีเขียว) 
เส้นผ่าศูนย์กลาง 3 ซ.ม.] 

14. แบบฟอร์มการจัดทำรูปเล่มแนวคิด 
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คํานํา 

กลาวถึงความเปนมาโดยยอ ทําข้ึนเพ่ืออะไร  เนื้อหาภายในเลมมีอะไร ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

และขอบคุณผูใหความชวยเหลือ (ถามี) (ไมตองระบุวาทําเพ่ือประเมินเลื่อนระดับสูงข้ึน)   

            
             

 

 

 

 

        ชื่อ - นามสกุล (ไมตองระบุคํานําหนานาม) 

                                                                                    เดือน/ป  

  
 

 

 

  

(1) 
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บทคัดย่อ 
 

ชื่อเรื่อง  (ระบุชื่อผลงาน)………………………………………………..……………….…………………………. 
โดย  (ระบุชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ระดับ และสังกัด)…………………………………………………….. 

เอกสารเสนอประกอบการขอประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง............................... 
(ระบุชื่อต าแหน่ง ระดับ และสังกัด)…………………………………………………………………. 

ปี   พ.ศ. (ให้ระบุป ีพ.ศ. ที่จัดท าผลงาน).…………………………………………………............... 
........................................................... 

 
(เนื้อหาบทคัดย่อสรุปมาจากบทที่ 1 - 4 ควรมี 3 ย่อหน้า และความยาว ไม่เกิน 2 หน้า 

กระดาษ A4) 
  

(2) 
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สารบัญ 
 

  หน้า 
ค าน า (1) 
บทคัดย่อ (2) 
สารบัญ (.....) 
สารบัญตาราง (ถ้ามี) (.....) 
สารบัญภาพ (ถ้ามี) (.....) 
บทที่ 1   บทน า  ….. 
 1.1 หลักการและเหตุผล  ….. 
 1.2 วัตถุประสงค์ของการน าเสนอ ….. 
บทที ่2 บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอและข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข  ….. 
 2.1 บทวิเคราะห์ ….. 
 2.2 แนวความคิด ….. 
 2.3 ข้อเสนอ และข้อจ ากัดที่อาจเกิดข้ึนและแนวทางแก้ไข ….. 
บทที ่3 ผลที่คาดว่าจะได้รับ ….. 
บทที่ 4 ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ….. 
บรรณานุกรม  
ภาคผนวก (ถ้ามี)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

(3) 
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สารบัญตาราง 

 

  หนา 

ตารางท่ี 1 (ระบุชื่อตาราง).................... ….. 

ตารางท่ี 2 ............................................ ….. 

ตารางท่ี 3 ............................................ ….. 

ตารางท่ี 4 ............................................ ….. 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

  

(4) 
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สารบัญภาพ 

 

  หนา 

ภาพท่ี 1 (ระบุชื่อภาพ).................... ….. 

ภาพท่ี 2 ............................................ ….. 

ภาพท่ี 3 ............................................ ….. 

ภาพท่ี 4 ............................................ ….. 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) 
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บทที ่1 

บทนํา 

 

1.1 หลักการและเหตุผล  

ใหผูเสนอแนวคิดนําเสนอท่ีมาของปญหาของเรื่องท่ีจะนําเสนอ แสดงใหเห็นถึงความรูพ้ืนฐาน 

และความเขาใจในปญหามาวิเคราะหกับขอมูลท่ีมีอยูเพ่ือนําสูเรื่องท่ีตองการนําเสนอ พรอมท้ังระบุประโยชน   

ท่ีจะไดรับ หากมีการอางอิงขอมูลใหอางถึงท่ีมาดวย...........................................................................................… 

...................................................................................................................................................................... 

 

1.2 วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

 (1) เพ่ือ....................................................................................................... 

(2) เพ่ือ....................................................................................................... 

 ใหระบุวัตถุประสงคของการนําเสนอใหชัดเจน เพ่ือใหทราบถึงเปาหมายของผูเสนอแนวคิดวา

ตองการนําเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนางานอะไร ในประเด็นไหน และนําเสนอแนวคิดเรื่องนี้เพ่ืออะไร   
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บทที ่2  

บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ และขอจํากัดที่อาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 

 

2.1 บทวิเคราะห 

จากหลักการและเหตุผลท่ีไดนําเสนอในบทท่ี 1 ใหผูเสนอแนวคิดทําการศึกษา วิเคราะหสภาพ

ปญหา สาเหตุของปญหาของเรื่องท่ีนําเสนอใหเห็นเชิงประจักษ เพ่ือแสดงใหเห็นวาการปฏิบัติงานยังประสบ

ปญหาหรือมีจุดออนในเรื่องใด หรือการปฏิบัติงานยังไมมีประสิทธิภาพอยางไร และจะใชทฤษฏี แนวความคิด

ทางวิชาการ กฎ ระเบียบมาปรับใชในการวิเคราะหและแกไขปญหาไดอยางไร หรือใชในการพัฒนางานหรือ

ปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึนได และเกิดผลดีอยางไร ในสวนของบทวิเคราะห ผูเสนอแนวคิดจะตอง

แสดงใหเห็นถึงความสัมพันธของปญหากับทฤษฏี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบ อยางชัดเจน

............................................................................................................................................................................... 

2.2 แนวความคิด  

ในการเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน เรื่อง ........................................... ผูเสนอแนวคิด

ไดใชแนวความคิด ดังนี้ 

2.2.1 .........(ใสเฉพาะหัวขอวิชาการ)......................... 

2.2.2 ……………………………………………………………….. 

2.2.3 ……………………………………………………………….. 

ฯลฯ 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.2.1 ...............(ยกหัวขอตามขอ 2.2.1 ดานบนมาใสและอธิบายรายละเอียดเฉพาะท่ีเก่ียวของ

กับขอเสนอแนวคิด)................................................................................................................................................ 

2.2.2 ............................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

2.2.3 .............................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 ฯลฯ 

(ใหผูเสนอแนวคิดฯ ระบุเฉพาะทฤษฏี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

ท่ีนําไปใชในการวิเคราะหในขอ 2.1 หรือใชในการแกไขหรือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน)  
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2.3 ขอเสนอ และขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 

ผูเสนอแนวคิดตองนําเสนองาน/โครงการ หรือกิจกรรม ท่ีเปนเครื่องมือหรือวิธีการเพ่ือการแกไข

ปญหา หรือพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ท้ังนี้ ขอเสนอควรเปนขอเสนอท่ีชัดเจนสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

และเห็นผลสําเร็จไดชัดเจน ไมควรเปนขอเสนอท่ีผูกพันกับปจจัยภายนอกมากเกินไป เชน ตองใชงบประมาณใน

การดําเนินงานมากหรือเก่ียวของกับนโยบายของรัฐ ซ่ึงอาจทําใหไมสามารถปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จไดตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด ควรเปนขอเสนอท่ีผูเสนอแนวคิดสามารถนําไปปฏิบัติไดดวยตนเองหรือปฏิบัติรวมกับ

หนวยงานท่ีสังกัดอยู โดยตองแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธระหวางองคความรูกระบวนการจัดทํา ผลสําเร็จของ

ขอเสนอแนวคิด และตองจัดทําแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) ตามขอเสนอประกอบดวย ซ่ึงขอเสนอดังกลาว

จะตองปฏิบัติใหแลวเสร็จภายใน 1 ป นับแตวันท่ีท่ีมีผลตามคําส่ังท่ีกรมฯ แตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีไดรับ

คัดเลือก ท้ังนี้ หากมีขอจํากัดท่ีไมสามารถดําเนินการไดตามขอเสนอ ใหผูเสนอแนวคิดเสนอวิธี/แนวทางแกไข

ขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึน  

ตัวอยางการเขียนตารางแผนปฏิบัติงาน   

จากขอเสนอ.......ขางตน ผูเสนอแนวคิดไดจัดทําแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) การจัดทํา

................รายละเอียดตามตารางท่ี ..... ดังนี้ 

ตารางท่ี ....  แผนปฏิบัติงาน (Action Plan) การจัดทํา.............................................................................. 

รายละเอียด 
ป พ.ศ........... 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. .........................             

2. .........................             

3. .........................             

ฯลฯ             
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บทที ่3 

ผลที่คาดวาจะไดรับ 

 

ใหผูเสนอแนวคิดระบุวาแนวคิดท่ีเสนอนั้น ผลหรือประโยชนท่ีจะไดรับจากการนําเสนอตามขอ 

2.3 คืออะไร จะเปนประโยชนตอการพัฒนางานไดอยางไร หรือหนวยงานใด หรือบุคคลใดจะเปน 

ผูนําแนวคิดนี้ไปใชประโยชนไดอยางไรบาง 
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บทที ่4 

ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

 

ใหผูเสนอแนวคิดกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จของขอเสนอแนวคิดฯ ท่ีนําเสนอใหชัดเจนเปน

รูปธรรม สามารถวัดได ไมควรกําหนดตัวชี้วัดหลายขอ และตองสอดคลองกับบทท่ี 1 ขอ 1.2 วัตถุประสงคของ

การนําเสนอ 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ.................................................  

         (…...............................................)  

        ผูเสนอแนวคิด 

                    ........../................../............ 
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บรรณานุกรม 

 

(เขียนบรรณานุกรมตามรูปแบบท่ีกําหนดและจัดเรียงตามตัวอักษร หากมีการอางอิงเปนภาษาอังกฤษ  

ใหระบุตอจากภาษาไทย และเรียงตามตัวอักษรเชนกัน) 

 

ท้ังนี้ ใหนําเอกสารหมายเลข 5 เรียงตอจากบรรณานุกรม กอนภาคผนวก (ถามี) 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[พิมพก่ึงกลางหนากระดาษ

ตัวอักษรหนา ขนาด 28] 
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15. การเขียนอ้างถึงในเนื้อหา และบรรณานุกรม 
1) หนังสือภาษาไทย 
อ้างอิง  (ชื่อ นามสกุล, ปีที่พิมพ์) 
บรรณานุกรม ชื่อ นามสกุล. (ปีที่พิมพ์). ชื่อเรื่อง (ครั้งที่พิมพ์). เมืองที่พิมพ์: สำนักพิมพ์. 
อ้างอิง  (วิจิตร เจริญภักตร์, 2543) 
บรรณานุกรม วิจิตร เจริญภักตร์. (2543). ประวัติศาสตร์สถาปัตยกรรมตะวันตก (พิมพ์ครั้งที่ 3). 
   กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 

2) หนังสือภาษาอังกฤษ 
อ้างอิง  (ชื่อ นามสกุล, ปีที่พิมพ์) 
บรรณานุกรม นามสกุล, อักษรย่อตัวแรกของชื่อต้น. อักษรย่อตัวแรกของชื่อกลาง (ปีที่พิมพ์).   
  ชื่อเรื่อง (ครั้งที่พิมพ์). เมืองที่พิมพ์: สำนักพิมพ์. 
อ้างอิง  (Brauer, 2005) 
บรรณานุกรม Brauer, R. L. (2005). Safety and health for engineers (2nd en.) Hoboken, 
  NJ: John Wiley & Sons. 
ผู้แต่ง 2 คน ให้ลงชื่อทั้งหมด ระหว่างชื่อให้คั่นด้วย “และ” หรือ “&” 
อ้างอิง  (สุวิทย์ มูลคำ และอรทัย มูลคำ, 2544) 
บรรณานุกรม สุวิทย์ มูลคำ และอรทัย มูลคำ. (2544). การบูรณาการหลักสูตรและการเรียนการสอน 

โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ. กรุงเทพฯ: การพิมพ์. 
อ้างอิง  (Steers & Porter, 1991) 
บรรณานุกรม Steers, R. M., & Porter, L. (1991). Motivation and work behavior (5th ed.). 
   New York, NY: Mcgraw-Hill. 
ผู้แต่ง 3-5 คน ในครั้งแรกท่ีลงรายการอ้างอิงให้ลงชื่อทั้งหมด และถ้ามีการกล่าวซ้ำให้ลงเฉพาะชื่อคนแรก และ
ใส่ “และคนอ่ืน ๆ” หรือ “et al.” และถ้าในย่อหน้าเดียวกันมีการอ้างอิงมากกว่า 1 ครั้ง ให้ลงเฉพาะชื่อคน
แรก และใส่ “และคนอ่ืน ๆ” หรือ “et al.” แต่ไม่ต้องลงปีที่พิมพ์ เช่น 
อ้างอิงครั้งที่ 1  (สุชาติ ประสิทธิ์รัฐสินธุ์, ลัดดาวัลย์ รอดมณี, และไพฑูรย์ ภักดี, 2529)  
อ้างอิงครั้งที่ 2 เป็นต้นไป (สุชาติ ประสิทธิ์รัฐสินธุ์ และคนอ่ืน ๆ, 2529)  

3) วารสารภาษาไทย 
อ้างอิง  (ชื่อ นามสกุล, ปีที่พิมพ์) 
บรรณานุกรม ชื่อ นามสกุล. (ปีที่พิมพ์). ชื่อเรื่อง. ชื่อวารสาร, ปีที่(ฉบับที่), เลขหน้าที่ปรากฏบทความ. 
อ้างอิง  (ศิริลักษณ์ วงษ์วิจิตสุข และฉัตรปวีณ์ จรัสวราวัฒน์, 2551) 
บรรณานุกรม ศิริลักษณ์ วงษ์วิจิตสุข และฉัตรปวีณ์ จรัสวราวัฒน์. (2551). การแก้ปัญหาระดับตะกั่ว 
   ในเลือดสูง. วารสารวิชาการ, 18(2), 26-31 
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4) วารสารภาษาอังกฤษ 

อางอิง  (ชื่อสกุล, ปท่ีพิมพ) 

บรรณานุกรม ชื่อสกุล. อักษรยอตัวแรกของชื่อตน. อักษรยอตัวแรกของชื่อกลาง (ปท่ีพิมพ).    

อางอิง  (Richard, 2007) 

บรรณานุกรม Richard, M. (2007). The Practice of engagement. Strategic HR Review, 

   6(16), 52-59 

5) หนังสือพิมพ 

มีช่ือผูเขียนบทความ 

อางอิง  (ผูเขียนบทความ, ป, หนา) 

บรรณานุกรม ผูเขียนบทความ. (วันท่ี เดือน ป). ชื่อบทความ, ชื่อหนังสือพิมพ, หนา.  

อางอิง  (สมเดช รุงศรีสวัสดิ์, 2553, 21 กุมภาพันธ, 5) 

บรรณานุกรม สมเดช รุงศรีสวัสดิ์. (2553, 21 กุมภาพันธ). ผลวิจัย “วัยรุน” เปดรับสื่อลามกและ 

การมีเพศสัมพันธ. มติชน, 5. 

อางอิง  (Lee, 2006, April 26, 13) 

บรรณานุกรม Lee, M. (2006, April 26). Plastic Perfection. Bangkok Post, 13. 

ไมมีช่ือผูเขียนบทความหรือพาดหัวขาว 

อางอิง  (“พาดหัวขาวหรือชื่อบทความแบบตัดคํา”, ป, หนา) 

บรรณานุกรม พาดหัวขาวหรือชื่อบทความ. (ป, วันท่ี เดือน). ชื่อบทความ. ชื่อหนังสือพิมพ, หนา. 

อางอิง  (“กกอ. ตั้งศูนย”, 2549, 25 เมษายน, 1) 

บรรณานุกรม กกอ. ตั้งศูนยรับมือตรวจโอเน็ต-เอเน็ต. (2549, 25 เมษายน). มติชน, 1. 

อางอิง  (“HM asks courts”, 2006, April 26, 1) 

บรรณานุกรม HM asks courts to solve crisis. (2006, April 26). Bangkok Post, 1. 

6) เอกสารการประชุมทางวิชาการ (Proceedings) 

อางอิง  (ชื่อ นามสกุลผูเขียนบทความ, ป, หนา) 

บรรณานุกรม ชื่อ นามสกุลผูเขียนบทความ. (ป). ชื่อบทความ. ใน การสัมมนาทางวิชาการเรื่อง 

  ................................ (หนา). สถานท่ีพิมพ: สํานักพิมพ 

อางอิง  (จีรเดช มโนสรอย, สุดา เสาวคนธ, และอภิญญา มโนสรอย, 2543, 42-50) 

บรรณานุกรม จีรเดช มโนสรอย, สุดา เสาวคนธ, และอภิญญา มโนสรอย. (2543). หญาหวาน  

(Stevia). ใน การสัมมนาทางวิชาการ เรื่อง เทคโนโลยีชีวภาพเภสัชกรรม   ครั้งท่ี 2 

เรื่องการวิจัยและพัฒนาผลิตภัณฑธรรมชาติเพ่ือการแพทยแผนไทย (น.42-50). 

เชียงใหม: ศูนยวิจัยและพัฒนาวัตถุดิบยาเครื่องสําอางและผลิตภัณฑธรรมชาติ 

สถาบันวิจัย และพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยเชียงใหม. 
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อ้างอิง  (Tian & Kok, 1991, 315-320) 
บรรณานุกรม Tian, C. S. & Kok, L. P. (1991). Parent adolescent communication in  

Singaporean families. In Psychiatry in the 90s: ASEAN Perspective: 
Proceedings of the 3 th ASEAN Congress on Psychiatry & Mental Health 
(pp.315-320). Kuala Lumpur: Malaysian Psychiatric Association. 

7) วิทยานิพนธ์ฉบับเต็ม 
อ้างอิง  (กรองแก้ว ช่างปั้น, 2545) 
บรรณานุกรม กรองแก้ว วัฒนะมงคลรักษ์. (2545). การสื่อสารกับอัตลักษณ์ถนนข้าวสาร   

(วิทยานิพนธ์ปริญญานิเทศสาสตรมหาบัณฑิต สาขานิติศาสตร์พัฒนาการ, 
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย). 

อ้างอิง  (Rojpalakorn, 2006) 
บรรณานุกรม Rojpalakorn, R. (2006). A study into the typologies of international  

tourists and their motivation on Khao Sarn road (Master’s thesis, Hotel 
and Tourism Management (International Program),   Silpakorn 
University). 

อ้างอิง  (สมชาย สาระสุวรรณ, 2546) 
บรรณานุกรม สมชาย สาระสุวรรณ. (2546). การเกิดผู้นำในชุมชนแออัด. ฐานข้อมูล 

วิทยานิพนธ์อิเล็กทรอนิกส์ (มหาวิทยาลัยเชียงใหม่).  
อ้างอิง  (Bower, 1993) 
บรรณานุกรม Bower, D. L. (1993). Employee assistant programs supervisory referrals:  

Characteristics of referring and nonrecurring supervisors. Dissertation 
Abstracts International, vol. 54(01), 534B. (UMI No.931547) 
 

8) เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
เว็บเพจ มีผู้เขียน หรือมีหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
อ้างอิง  (ผู้แต่ง, ปี) 
บรรณานุกรม ผู้แต่ง. (ปี). ชื่อเรื่องหรือชื่อบทความ, สืบค้นเมื่อ [วัน เดือน ปี], จาก [URL ของเว็บไซต์] 
อ้างอิง  (กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร, 2551) 
บรรณานุกรม กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร. สำนักงานสถิติแห่งชาติ.  

(2551). รายงานผลการสำรวจการมีการใช้เทคโนโลยีและการสื่อสารในครัวเรือนปี 
2551. สืบค้นเมื่อ 25 กรกฎาคม 2553, จาก 
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รายช่ือเอกสารภาคผนวก 

 

1. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 25 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2564 

    เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  

2. ประกาศกรมสงเสริมสหกรณ เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการยาย การโอนขาราชการ 

    พลเรือน เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ  

    และระดับเชี่ยวชาญ ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2564 

3. ประกาศกรมสงเสริมสหกรณ เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนข้ึน    

    แตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และ 

    ระดับเชี่ยวชาญ ลงวันท่ี 12 มกราคม 2565 

4. ประกาศกรมสงเสริมสหกรณ เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ของกรมสงเสริมสหกรณ  

    ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565 

5. เอกสารหมายเลข 4 แบบการเสนอผลงาน  

6. เอกสารหมายเลข 5 แบบการเสนอขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 














































































