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       กองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมสหกรณ 
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       20 ตุลาคม 2552 

 



คํานํา 
(การจัดทําครั้งที่ 1) 

 
  ตามที่สํานักงาน ก.พ. ไดยกเลิกหลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภททั่วไป) ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
และตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 
0708.4/ว 16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 แลวใหใชหลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคลตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 โดยใหมีผลตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2548 
เปนตนไป ซึ่งไดกําหนดใหนําเสนอผลงานที่สงประเมินจะตองประกอบดวยผลงานที่เกิดจากงานใน
หนาที่ความรับผิดชอบ ซึ่งเปนผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา และขอเสนอแนวคิด วิธีการเพื่อ
พัฒนางาน หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น นั้น 
  จากองคประกอบในการเขียนผลงานทางวิชาการตาม ว 10 ไดกําหนดองคประกอบ
ของการเขียนหัวขอผลงานเปนลักษณะกวาง ๆ กองการเจาหนาที่โดยกลุมพัฒนาระบบงานและ
อัตรากําลังพิจารณาแลวเห็นควรกําหนดรูปแบบและรายละเอียดการเขียนผลงานทางวิชาการโดยใช
แนวทางที่ ก.พ. กําหนดไว เพ่ือใหการนําเสนอผลงานทางวิชาการของขาราชการกรมสงเสริมสหกรณ
เปนไปในรูปแบบเดียวกัน และเพ่ือใหผูนําเสนอผลงานมีแนวทางในการเขียนผลงาน กลุ มพัฒนา
ระบบงานและอัตรากําลังหวังวาเอกสารชุดนี้จะเปนประโยชนแกขาราชการผูที่ประสงคจัดทําผลงาน
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
       กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
       กองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมสหกรณ 
       โทร. / โทรสาร 0 2282 8807 
       ภายใน 303 , 357 
       28 ธันวาคม 2548 

 
 
 



คํานํา 
(การจัดทําครั้งที่ 2) 

 
  ในการจัดทําครั้งที่ 2 นี้ ไดทําการปรับปรุงหัวขอและคําอธิบายบางสวน ใหมีความ
ชัดเจนยิ่งขึ้น สวนเนื้อหาน้ันยังคงสาระสําคัญไวเชนเดิม และหวังวา        แนวทางในเอกสารชุดนี้จะ
เปนประโยชนแกขาราชการที่จะดําเนินการจัดทําผลงานทางวิชาการเพื่อขอประเมินบุคคล ตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 และผูที่สนใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
       กองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมสหกรณ 
       โทร. / โทรสาร 0 2282 8807 
       ภายใน 303 , 357 
       3 เมษายน 2549 
            จํานวน 200 เลม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คํานํา 
(การจัดทําครั้งที่ 3) 

 
  ในการจัดทําคูมือแนวทางการเขียนผลงานทางวิชาการ ครั้งที่ 3 นี้ ไดทําการปรับปรุง
คําอธิบายในสวนของหัวขอของการนําเสนอผลงานทางวิชาการบางหัวขอใหมีรายละเอียดที่ชัดเจน
ยิ่งขึ้น และหวังวาคูมือแนวทางการเขียนผลงานทางวิชาการฉบับน้ีจะเปนประโยชนแกขาราชการที่จะ
ดําเนินการจัดทําผลงานทางวิชาการเพื่อขอประเมินบุคคลตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 
ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 และผูที่สนใจ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
       กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
       กองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมสหกรณ 
       โทร. / โทรสาร 0 2282 8807 
       ภายใน 303 , 357 
       23 พฤษภาคม 2551 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

คํานํา 
(การจัดทําครั้งที่ 4) 

 
  ดวยสํานักงาน ก.พ. ไดประกาศใชพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 มีการปรับปรุงระบบจําแนกตําแหนงใหม จากระบบ “ซี” (common level) มาเปนจัดกลุมประเภท
ตําแหนงตามลักษณะงาน แบงเปน 4 ประเภท ไดแก ตําแหนงประเภทบริหาร ตําแหนงประเภท
อํานวยการ ตําแหนงประเภทวิชาการ และตําแหนงประเภททั่วไป 
  เพื่อใหสอดคลองกับขอเท็จจริงตามประเภทตําแหนงที่เปลี ่ยนแปลงไป กองการ
เจาหนาที่จึงไดทําการปรับปรุงคูมือแนวทางการเขียนผลงานทางวิชาการเพื่อเสนอขอรับการประเมิน
บุคคลตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 และหวังเปนอยางยิ่งวา
คูมือดังกลาวจะเปนประโยชนแกขาราชการผูขอรับการประเมินผลงานของบุคคล และผูที่สนใจตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
       กองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมสหกรณ 
       โทร. / โทรสาร 0 2282 8807 
       ภายใน 303 , 357 
       20 ตุลาคม 2552 

 
 



น

สารบัญ

หนา

 • การนําเสน ลง ทางวิ ื่  ั้ ดํ งตํ น ู ึ้นอผ าน ชาการเพอแตงตงให าร าแห งสงข 1

 • จํานวนผลงานที่ต นํ สนออง าเ 3

 • ขอบเขต เขี ผลงานท วิ  งค ะกการ ยน าง ชาการในแตละอ ปร อบ 4

     - เขี ผลงานท วิ ีที่  รดํ นิ นที่ผ มาขอบเขตการ ยน าง ชาการกรณ เปนผลกา าเ นงา าน 4

     - เขี ผลงานท วิ ีที่   สน วคว คิด/วิธี ื่ ั งาขอบเขตการ ยน าง ชาการกรณ เปนขอเ อแน าม การเพอพฒนา 7

       หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน

 • ลักษณะ ั ู รู ล น ิ รการจดรปแบบและ ปเ มผลงา ทางวชากา 10

    - รูปเล ง งวิ ีที่  รดํ นิ นที่ผ มามขอ ผลงานทา ชาการกรณ เปนผลกา าเ นงา าน 11

    - รูปเล ง งวิ ี   สน วคว คิด/วิธี ื่ ัฒนมขอ ผลงานทา ชาการกรณเปนขอเ อแน าม การเพอพ างาน 13

      หรือไปปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน

    - คําอธิ ี่ ั ทํ ู ล น ิ รบายเกยวกบการ ารปเ มผลงา ทางวชากา 15

    - มาตร ู นก พิ  นฐานรปแบบใ าร มพผลงา 17

    -  ร ี คั อแบบฟอรมกา เขยนบท ดย 19

    -  รทํ ีที่  รดํ นิ นที่ผ มาแบบฟอรมกา าปกกรณ เปนผลกา าเ นงา าน 20

    -  รทํ ี   สน วคว คิด/วิธีแบบฟอรมกา าปกกรณเปนขอเ อแน าม การ 21

      เพ่ือพัฒนางานหรือไปปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน

 • แผนผังข้ั อน ิ ุ ี  ั้ ดํ งตํ น ลื่อนไห ี งนต การประเมนบคคลกรณแตงตงให าร าแห งเ ลและมคนครอ 22

 • แผนผังข้ั อน ิ ุ ี  ั้ ดํ งตํ น  ะตํ น ี่  นต การประเมนบคคลกรณแตงตงให าร าแห งวางแล าแห งทไมใช 23

    ตําแหนงเล่ือนไหล
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การนําเสนอผลงานทางวิชาการเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น 
 
  ตามที่สํานักงาน ก.พ. ไดใหสวนราชการดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินบุคคลเพื่อ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 16 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2538 และตอมาไดมีมติยกเลิกหลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคล ตามหนังสือดังกลาว
แลวใหแตละสวนราชการถือปฏิบัติตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 
2548 แทน โดยใหมีผลตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2548 นั้น  
  เนื่องจากสํานักงาน ก.พ. ไดมีการปรับปรุงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
โดยการยกเลิกระบบ “ซี” ปรับเปลี่ยนเปนจัดกลุมประเภทตําแหนงตามลักษณะงาน แบงเปน 4 
ประเภท ไดแก ตําแหนงประเภทบริหาร ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนงประเภทวิชาการ และ
ตําแหนงประเภททั่วไป และถือใชตั้งแตวันที่ 11 ธันวาคม 2551 เปนตนมา กองการเจาหนาที่จึงไดทํา
การปรับปรุงรูปแบบการนําเสนอผลงานเพื่อใหสอดคลองกับขอเท็จจริงดังกลาว โดยแบงเปน 2 กรณี ดังนี้ 
  1) ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา คือ ผลงานที่เปนผลการดําเนินงาน    
ที่ผานมาที่เปนผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ความรับผิดชอบของผูนั้น 
ซึ่งอาจไมจําเปนตองมีการจัดทําผลงานขึ้นใหมเพ่ือใชในการประเมินโดยเฉพาะ โดยใหนําเสนอใน
รูปแบบของการสรุปวิเคราะหถึงผลที่เกิดขึ้น สาระสําคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ไดปฏิบัติ แสดงถงึความรู
ความสามารถ และความชํานาญงานของบุคคลที่ใชในการปฏิบัติงาน หรือแนวคิดทางวิชาการหรือขอ
กฎหมายที่ใชในการปฏิบัติงาน สามารถระบุผลสําเร็จของงาน หรือประโยชนที่เกิดจากผลงานดังกลาว 
หรือการนําผลงานไปใชเพ่ือแกไขปญหางานหรือใชเสริมยุทธศาสตรของหนวยงาน หรือเพ่ือพัฒนางาน/
ปรับปรุง ปญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นหรือขอเสนอแนะเพิ่มเติม โดยมิใชเปนเพียงการรวบรวมผลงาน
ยอนหลัง และในผลงานอยางนอยตองนําเสนอใหเปนไปตามหัวขอดังตอไปดังน้ี 

 1.1 ชื่อผลงาน 
 1.2 ระยะเวลาที่ดําเนินการ 
 1.3 ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใชในการดําเนินการ 
 1.4 สรุปสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 
 1.5 ผูรวมดําเนินการ (ถามี) 
 1.6 สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 
      (ระบุรายละเอียดของผลงานพรอมทั้งสัดสวนของผลงาน) 
 1.7 ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
 1.8 การนําไปใชประโยชน 
 1.9 ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 
 1.10 ขอเสนอแนะ 
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  2) ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน คือ ขอเสนอแนวคิด วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ควรเปน
แนวคิด วิสัยทัศน หรือแผนงานที่จะทําในอนาคต เพ่ือพัฒนางานในตําแหนงที่จะไดรับการแตงตั้ง  
และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน  รวมทั้งควรเปนแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถนําไป 
 
ปฏิบัติไดจริง และใหมีการติดตามผลภายหลังการแตงตั้งแลว โดยนําเสนอในรูปของงาน/โครงการ หรือ  
กิจกรรมที่จะดําเนินการและกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จไวดวย โดยในขอเสนอแนวคิดนี้อยางนอยตอง
นําเสนอใหเปนไปตามหัวขอดังตอไปน้ี 
  2.1 เรื่อง 
  2.2 หลักการและเหตุผล 
  2.3 บทวิเคราะห / แนวความคิด / ขอเสนอ 
  2.4 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
  2.5 ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
 
  ผลงานที่จะนํามาประเมิน จะตองอยูในเงื่อนไข ดังน้ี  

 1. เปนงานที่จัดทําขึ้นในระหวางที่ดํารงตําแหนงในระดับที่ต่ํากวาระดับที่จะขอประเมิน 
1 ระดับ เวนแตคณะกรรมการประเมินผลงานจะกําหนดเปนอยางอ่ืน แตอยางนอยจะตองมีผลงานที่ต่ํา
กวา 1 ระดับอยูดวย 

 2. ไมใชผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา 
หรือ ประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 

 3. กรณีที่เปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคน จะตองแสดงใหเห็นวาผูเสนอผลงาน
ประเมินไดมีสวนรวมในการจัดทํา หรือผลิตผลงานในสวนใด หรือเปนสัดสวนเทาใด และมีคํารับรอง
จากผูมีสวนรวมในผลงานนั้น และจากผูบังคับบัญชาดวย 

 4. ผลงานที่นํามาใชประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นแลว 
จะนํามาเสนอใหประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแตงตั้งในระดับที่สูงขึ้นอีกไมได 

 5. แนวคิดเพื่อการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ตองเปนแนวคิดที่จะพัฒนางานใน
ตําแหนงที่จะไดรับการแตงตั้ง และมีการกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จของระยะเวลาของการดําเนินงานไวดวย 

 6. การเขียนผลงานที่ขอประเมินจะตองเก่ียวของกับตําแหนงที่ขอประเมิน 
  7. จํานวนผลงานและขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานใหสงตามจํานวนที่คณะกรรมการ
ประเมินผลงานในแตละสายงานจะกําหนด 
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จํานวนผลงานที่ตองนาํเสนอ 
 
  จํานวนผลงาน  ที่นําเสนอเพื่อการประเมินในแตละระดับ คณะกรรมการประเมินผลงาน
ของกรมสงเสริมสหกรณไดกําหนดใหผูขอรับการประเมินนําเสนอจํานวนผลงาน ดังนี้ 
 
   

กรณีประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ 
-  ผลงานที่เปนผลการดําเนนิงานที่ผานมา จํานวน 1 เรื่อง และ 
-  ขอเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จํานวน 1 เรื่อง 
อน่ึง คณะกรรมการประเมินผลงานของแตละสายงาน อาจกําหนดจํานวนผลงานที่ตอง

นําเสนอเขาประเมินเพิ่มเติมไดในกรณีที่เห็นวาเหมาะสม แตทั้งน้ีเม่ือรวมกันทั้งสองสวนแลวตองไมเกิน 
3 เรื่อง 

 
 
กรณีประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 
- ผลงานที่เปนผลการดําเนนิงานที่ผานมา จํานวน 2 เรื่อง และ 
- ขอเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จํานวน 1 เรื่อง 
อนึ่ง คณะกรรมการประเมินผลงานของแตละสายงาน อาจกําหนดจํานวนผลงานที่

ตองนําเสนอเขาประเมินเพิ่มเติมไดในกรณีที่เห็นวาเหมาะสม แตทั้งน้ีเม่ือรวมกันทั้งสองสวนแลวตอง
ไมเกิน 4 เรื่อง 

 
 
หมายเหตุ 1. ใหผูขอรับการประเมินนําเสนอผลงานโดยทําเปนหนังสือใหผูบังคับบัญชาของผู 
      ขอรับการประเมินเปนผูลงนามในหนังสือนําสงผลงานจํานวนเรื่องละ 6 เลม และ
      บทคัดยอจํานวนเรื่องละ 2 ชุด พรอมบันทึกบทคัดยอลงแผนดิสเก็ต 1 แผน 
  2. ใหผูขอรับการประเมินลงลายมือชื่อผูเสนอผลงานและผูเสนอแนวความคิดฯ ใน 
      สวนทายบทที่ 4 ของผลงานและตรวจสอบความถูกตองใหเรียบรอย 
   

 
 
 



 4 
 
ขอบเขตการเขียนผลงานทางวชิาการในแตละองคประกอบ 

จากองคประกอบของผลงานที่จะนําเสนอขอรับการประเมินซึ่งอยางนอยตองประกอบ
ไปดวยหัวขอตาง ๆ ดังที่ไดกลาวไวแลวน้ัน กองการเจาหนาที่โดยกลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
พิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหการนําเสนอผลงานทางวิชาการของขาราชการกรมสงเสริมสหกรณเปนไป
ในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งเปนที่ยอมรับโดยทั่วไป และเพ่ือใหผูนําเสนอผลงานใชเปนแนวทาง
ในการเขียนผลงานจึงขออธิบายรูปแบบและขอบเขตการเขียนผลงานทางวิชาการโดยแยกเปนประเด็น
แตละหัวขอไว ดังนี้  
ขอบเขตการเขียนผลงานทางวิชาการกรณีที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา 

 ชื่อหัวขอเร่ืองของผลงาน 
  ในการตั้งชื่อเร่ืองตองใชภาษาที่อานเขาใจงาย ชัดเจน ไมใชภาษาพูด ตองเปนชื่อ
ผลงานที่ทํามาแลวในอดีต 
 บทที่ 1  บทนํา   

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของผลงาน 
ใหระบุถึงเรื่องที่นําเสนอนั้นมีที่มาอยางไร มีสถานการณอยางไร  มีความสําคัญ

อยางไร ดวยเหตุผลใดที่ทําใหตองนําเสนอเรื่องน้ัน ประเด็นที่หยิบยกมานําเสนอมีความสําคัญอยางไร
(เขียนทํานองเดียวกันกับหลักการและเหตุผลในการเขียนโครงการ) 

1.2  วัตถุประสงคของการดําเนินการ 
         ใหระบุถึงวัตถุประสงคของผลงานที่ไดปฏิบัติมาแลวซ่ึงนํามาเสนอเพื่อขอรับการ
ประเมินในครั้งนี้ เชน กรณีที่นําผลงานที่เปนโครงการตางๆ มาเสนอวัตถุประสงคควรเปนวัตถุประสงค
ของโครงการนั้นๆ 

1.3  ระยะเวลาที่ดําเนินการ 
         ใหระบุถึงชวงเวลาเริ่มตนและระยะเวลาสิ้นสุดของผลงานที่เปนผลการดําเนินงาน
ที่ผานมาวาผูปฏิบัติงานและผูรวมดําเนินการ (ถามี) ใชเวลาการปฏิบัติงานจนเกิดผลสําเร็จของงานตั้งแต
ชวงใด  เวลาใดและสิ้นสุดเม่ือใด มิใชระยะเวลาของการเขียนผลงานเพื่อขอรับการประเมิน 

1.4 ผูรวมดําเนินการ (ถามี) ใหระบุถึงผูรวมดําเนินการของผลงานที่นําเสนอขอรับการ
ประเมินพรอมกับระบุสัดสวนของผลงานที่ผูรวมดําเนินการปฏิบัติ (ถามี) 
 บทที่ 2 ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใชในการดําเนินการ 
  การเขียนผลงานทางวิชาการแมวาจะเปนการนําเสนองานที่ตนเองไดปฏิบัติมาแลวแต
ในการปฏิบัติงานในแตละเรื่องผูปฏิบัติจะตองอาศัยกฎหมาย  ขอบังคับ  ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการ
ตางๆ เพ่ือประกอบในการวิเคราะหขอมูลและพิจารณาตัดสินใจ หรือดําเนินการใหงานสําเร็จไปดวยดี 
ดังน้ัน ผูเขียนผลงานจึงตองอางอิงงานวิชาการไวดวย เชน นําเสนอผลงานที่เกี่ยวของกับการติดตาม
ประเมินผลก็ควรมีทฤษฎีที่เกี่ยวกับการติดตามประเมินผลมาประกอบอางอิงดวยหรือถานําเสนอ
ผลงานที่เกี่ยวกับแผนงานก็ควรมีทฤษฎีเกี่ยวกับแผนงานดวย เปนตน 
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 บทที่ 3 ผลการดําเนินงาน 
  1.  เน้ือหาสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 
       ใหระบุเน้ือหาสาระและขั้นตอนการดําเนินการทั้งหมดของโครงการหรืองานที่ได
ปฏิบัติมาแลวโดยระบุขอบเขตของผลงานในภาพรวม เชน เร่ืองการสงเสริมการจัดทําแผนกลยุทธมี
เน้ือหาสาระในแตละขั้นตอนหรือแตละกิจกรรมอยางไร เปนตน 
  2.  สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ  (ระบุรายละเอียดของผลงานพรอมทั้ง
สัดสวนของผลงาน) 

    ใหนําเสนอผลงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติและเกิดผลสําเร็จของงานแลวโดยนําเสนอ
ในรูปแบบของการวิเคราะหผลสําเร็จของงานที่เกิดขึ้นโดยที่ผูเสนอผลงานไดปฏิบัติในแตละขั้นตอน
หรือแตละกิจกรรมอยางไร  ไดใชความรูความสามารถในการปฏิบัติงานอยางไร โดยระบุใหละเอียดวา
กลุมเปาหมาย   ในแตละขั้นตอนการดําเนินงานเปนกลุมใด ซึ่งจะตองนําเสนอขอเท็จจริงที่เกิดขึ้นใหละเอียด
ชัดเจนและตองวิเคราะหวาแตละขั้นตอนของการดําเนินงานที่ผานมามีปญหาอุปสรรคอะไรบางและไดมี
การแกไขปญหาอยางไรเพื่อใหงานบรรลุวัตถุประสงค เชน เร่ืองการจัดทําแผนกลยุทธ กรณีที่ตองเชิญ
วิทยากรบรรยายใหกลุมเปาหมายคือสหกรณใหเห็นความสําคัญของแผนกลยุทธ แตปรากฏวาสหกรณ
สวนใหญไมใหความรวมมือในการรับฟงการบรรยายผูเสนอผลงานไดแกไขปญหาอยางไร เปนตน ทั้งน้ี  
ตองแสดงใหเห็นวาในการปฏิบัติงานผูปฏิบัติไดใชความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่นํามาอางอิง
ในบทที่ 2 ไปปรับใชกับการปฏิบัติงานอยางไร ผลเปนอยางไร อน่ึง หัวขอสวนของงานที่ผูเสนอเปนผู
ปฏิบัติถือไดวาเปนหัวขอสําคัญหัวขอหน่ึงที่ผูเสนอผลงานจะตองนําเสนอใหมีรายละเอียดที่ชัดเจน
เหมาะสมกับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
  3. ผลสําเร็จของงาน(เชิงปริมาณ / คุณภาพ) 

    ผลงานที่นําเสนอเพื่อพิจารณามีผลสําเร็จของงานเปนอยางไรบาง โดยใหระบุเชิง
ปริมาณหรือคุณภาพก็ไดแลวแตหัวขอผลงานที่นําเสนอวาสามารถวัดผลสําเร็จของงานเปนอยางไรหรือ
อาจจะเปนเชิงปริมาณและคุณภาพในเรื่องเดียวกันก็ได โดยอาจแยกเปนผลตอบแทนที่เปนตัวเงิน ผล
กําไร ตนทุนที่ลดลงหรือผลตอบแทนที่ไมเปนตัวเงิน เชน การลดเวลาการปฏิบัติ การลดลงของปจจัยการ
ผลิตที่เปนพิษตอสภาพแวดลอม เปนตน ยกตัวอยาง เชน ถาผลงานที่ผานมาเสนอเรื่องการสงเสริมการ
จัดทําแผนปฏิบัติการ (Action plan) ของแผนกลยุทธไปใชในสหกรณคิดเปนรอยละเทาใดของสหกรณ
ที่เขารวมโครงการทั้งหมดโดยใหมีหลักฐานอางอิงดวย 
  4. การนําไปใชประโยชน 
      ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาที่นําเสนอเพื่อขอรับการประเมินนั้น  ผูนํา
เสนอจะตองระบุถึงผูรับประโยชนและประโยชนที่ไดรับรวมทั้งใหมีหลักฐานอางอิงดวย  ฉะน้ัน  ผลงาน
ที่นํามาเสนอเพื่อขอรับการประเมินจะตองปรากฏผลสําเร็จของงานที่ชัดเจน สามารถระบุถึงผูที่ไดรับ
ประโยชนวาไดมีการนําผลงานไปใชประโยชนและกอใหเกิดประโยชนตอทางราชการ สหกรณ  หรือ
สมาชิกสหกรณอยางไรโดยผูขอรับการประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในแตละตําแหนงจะตองแสดง
ถึงประโยชนของผลงาน ดังนี้ 
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 ระดับชํานาญการ   ผลงานตองเปนประโยชนตอทางราชการหรือประชาชน หรือประเทศชาติ  และเปน
ประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการหรือในงานวิชาชีพในระดับสูง หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานใน
ระดับสูง 
 ระดับชํานาญการพิเศษ  ผลงานตองเปนประโยชนตอทางราชการหรือประชาชน หรือ
ประเทศชาติ และเปนประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการหรือในงานวิชาชีพในระดับสูงมากหรือการ
พัฒนาการปฏิบัติงานในระดับสูงมาก 
  5. ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 
       ผูนําเสนอผลงานจะตองระบุถึงความยุงยาก ซับซอน ในการปฏิบัติงานของผลงาน
ที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาซึ่งไดนําเสนอเพื่อขอรับการประเมินวาจากการปฏิบัติงานมีความยุงยาก 
ซับซอนเพียงใดมีปญหาอุปสรรค  ขอจํากัดในการปฏิบัติงานอยางไร  ตลอดจนมีวิธีการขจัดความยุงยาก
อยางไรเพ่ือเปนการแสดงถึงความรูความสามารถของผูปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน  และผูที่เกี่ยวของสามารถ
นําไปปรับใชในการปฏิบัติงานซึ่งเปนลักษณะงานที่คลายคลึงกันไดโดยใหนําปญหาอุปสรรคของแตละ
ขั้นตอนที่ไดปฏิบัติในสวนของที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติในขอ 2 มาสรุปรวมเปนปญหาอุปสรรคในภาพรวม 
ซึ่งผูขอรับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในแตละระดับจะตองแสดงความยุงยากซับซอนใน
การปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 ระดับชํานาญการ เปนผลงานที่ใชหลักวิชาการเฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความยุงยาก
เปนพิเศษ และตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานที่ปฏิบัติมาก 
 ระดับชํานาญการพิเศษ  เปนผลงานที่ใชหลักวิชาการเฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความ
ยุงยากมากเปนพิเศษและตองมีการตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานที่ปฏิบัติเปนประจํา 
 บทที่ 4 ขอเสนอแนะ   
  ขอเสนอแนะตองสอดคลองกับความยุงยาก ปญหา อุปสรรค ที่ดําเนินการตามที่ไดระบุ
ไวในหัวขอความยุงยากในการดําเนินการ ปญหา อุปสรรค ในบทที่ 3 ขอ 5 
 

  ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

      ลงชื่อ................................................. 
                    (...............................................) 
                       ผูเสนอผลงาน 
                .........../................../............     
หมายเหตุ     หากผลงานมีลักษณะเฉพาะ เชน แผนพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผูเสนอผลงาน
  อาจสงผลงานจริงประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการก็ได 
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ขอบเขตการเขียนผลงานทางวชิาการกรณีที่เปนขอเสนอแนวความคิด / วธีิการเพื่อพัฒนางาน
หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 เร่ือง 
 ในการตั้งชื่อเร่ืองตองใชภาษาที่อานเขาใจงายชัดเจนไมใชภาษาพูด 
 บทที่ 1  บทนํา 

1) หลักการและเหตุผล 
     เปนการนําเสนอที่มาของปญหาหรือของเรื่องที่จะนําเสนอโดยแสดงใหเห็นถึงความรู

พ้ืนฐาน และความเขาใจในปญหาหรือของเรื่องที่จะนําเสนอ โดยการนําปญหาที่เกิดขึ้นมาวิเคราะหกับ
ขอมูล  ที่มีอยูเพ่ือนําสูเร่ืองที่ตองการนําเสนอพรอมทั้งระบุวาแนวความคิดนี้สอดคลองกับยุทธศาสตร
ของจังหวัดและของกรมสงเสริมสหกรณอยางไรเปนการโนมนาวใหเห็นวานาจะมีการดําเนินการในเรื่อง
นี้ รวมถึงระบุความจําเปนคุณคาและประโยชนที่จะไดรับ หากมีการอางอิงขอมูลใหอางถึงที่มาดวย 

 2) วัตถุประสงคของการนาํเสนอ 
เปนขอความที่บอกใหผูอานไดทราบวาจะเกิดอะไรหากทําตามแนวคิดนี้ โดยในสวน

ของวัตถุประสงคจะตองระบุใหชัดเจน 
บทที่ 2 แนวความคดิ/บทวเิคราะห/ขอเสนอ 

  เม่ือผูนําเสนอผลงานไดนําเสนอหลักการและเหตุผลรวมทั้งไดกําหนดวัตถุประสงคของ
เรื่องที่นําเสนอแลวผูขอรับการประเมินจะตองกําหนดแนวความคิดที่นํามาปรับใชในการวิเคราะหเร่ืองที่
ตองการนําเสนอพรอมทั้งกําหนดเปนขอเสนอสําหรับใชเปนแนวทางหรือแผนงาน เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน
ใหเกิด ผลสําเร็จของงานตามตัวชี้วัดที่ใหไวเพราะผลงานสวนที่เปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อ
พัฒนางานหรือปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น  กองการเจาหนาที่จะไดติดตามประเมินผลหลังจาก
ไดแตงตั้งใหผูเสนอผลงานดํารงตําแหนงในสายงานทางวิชาการแลวเปนเวลาไมนอยกวา 1 ป นับตั้งแต
วันที่ไดรับการแตงตั้ง   โดยมีรายละเอียดในการเขียนผลงานแบงเปน  3  สวน  ดังนี้ 
 แนวความคิด  เพ่ือใหผลงานเปนที่นาเชื่อถือ เหมาะสมกับผลงานทางวิชาการ ผูนําเสนอผลงาน
ตองตรวจสอบดูวาเรื่องที่นําเสนอจะตองอาศัยทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ หรือขอกฎหมายรวมถึง 
ระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของใชประกอบในการเขียนผลงานมากนอยเพียงใด โดยใหพิจารณาเฉพาะสวนที่
นํามาใชในการวิเคราะหขอมูลเทานั้น สําหรับสวนที่ไมเกี่ยวของไมตองยกขึ้นมากลาวอางแตอยางใด 
 บทวิเคราะห  เม่ือผูนําเสนอผลงานไดนําเสนอถึงความสําคัญของปญหา และไดพิจารณา
ตรวจสอบแลววาจะตองใชแนวความคิดทางวิชาการเกี่ยวของอยางไรบาง เม่ือสามารถกําหนดไดแลวจึง
วิเคราะหถึงสภาพปญหาวาเปนอยางไร สาเหตุของปญหาและวิธีการแกไขปญหาที่ผานมารวมทัง้สามารถ
นําแนวคิดทางวิชาการที่ยกขึ้นมากลาวอางใชแกไขปญหาไดอยางไร  หรือใชในการพัฒนางานหรือ
ปรับปรุงงานไดอยางไร โดยผูเขียนตองแสดงการวิเคราะหใหเห็นวาแนวความคิด  ทฤษฎีหรือวรรณกรรม 
ที่รวบรวมมาเปนองคความรูใชทําอะไร อยางไร และเกิดผลดีกับผลงานที่ทํานั้นอยางไร  ในสวนของ
การวิเคราะหนี้ ผูนําเสนอผลงานจะตองแสดงถึงความสัมพันธของปญหาและแนวความคิดทางวิชาการ 
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ที่ยกขึ้นมาประกอบอยางชัดเจน เชน การใชหลักการวิธีการสหกรณเปนเครื่องมือแกไขปญหาเกี่ยวกับ
การตลาดผูเสนอผลงานจะตองแสดงถึงความสัมพันธของปญหาและแนวความคิดเกี่ยวกับหลักการ  
วิธีการสหกรณ แนวคิดทฤษฎีดานการตลาดหรือแนวความคิดอ่ืนๆ ที่ยกกลาวอางในบทที่ 2 มาสังเคราะห
รวมกันเพื่อแกปญหาหรือวิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานในตําแหนงที่ไดรับการแตงตั้ง จากนั้นจึง
กําหนดเปนขอเสนอเพื่อใชแกปญหาหรือวิธีการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานในตําแหนงที่ไดรับการ
แตงตั้งตอไป 

 ขอเสนอ  เปนการนําเสนอวิธีการหรือแผนงาน ที่ผูนําเสนอผลงานกําหนดขึ้น เพ่ือใชปฏิบัติใน
อนาคตหลังจากไดรับการแตงตั้งแลว  โดยตองกําหนดวิธีการปฏิบัติงานใหชัดเจน  สามารถนําไป
ปฏิบัติไดจริงและเห็นผลสําเร็จของงานไดชัดเจน  ไมควรเปนขอเสนอที่ผูกพันกับปจจัยภายนอกมาก 
เชนตองใชงบประมาณในการดําเนินงานมากหรือเกี่ยวของกับนโยบายของรัฐ ซึ่งอาจทําใหไมสามารถ
ปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จของงานไดในเวลาอันใกลหรือทําใหไมสามารถปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จได 
ควรเปนขอเสนอที่ผูเสนอผลงานสามารถนําไปปฏิบัติไดดวยตนเองหรือปฏิบัติรวมกับหนวยงานที่สังกัด
อยู โดยผูเขียนตองแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธระหวางองคความรู กระบวนการจัดทําและผลสําเร็จ
ของผลงาน 
  ตัวอยาง  ผูเขียนกําหนดวัตถุประสงควา “จัดตั้งสหกรณใหมีคุณภาพ” สามารถนําเสนอ
ผลงานตามหัวขอที่กลาวขางตนได ดังนี้ 
  1. ดานแนวความคิด ผูเขียนจะตองหาทฤษฎีหรือวรรณกรรมที่แสดงใหเห็นวาสหกรณ
ที่มีคุณภาพนั้นมีองคประกอบอะไรบาง  เชน  ผูจัดตั้งสหกรณตองมีความรูความเขาใจกิจการสหกรณ 
มีแผนการดําเนินกิจการ  เปนตน 
  2. ดานบทวิเคราะห  ผูเขียนจะตองวิเคราะหวาความรูความเขาใจและแผนดําเนิน
กิจการมีกระบวนการปฏิบัติใหเปนรูปธรรมและเกิดผลสําเร็จไดอยางไรรวมทั้งนําไปสูการสรางเครื่องมือ
วัดคุณภาพไดอยางไร ใชเกณฑเทาใดเปนตัวตัดสินความมีคุณภาพหรือไมมีคุณภาพ 
  3. ดานขอเสนอ ผูเขียนจะตองแสดงรูปแบบความสัมพันธในการดําเนินการ ดังนี้ 
ตัวกําหนดคณุภาพ   กระบวนการผลิตผลงาน   เปาหมาย 
- ความรูความเขาใจในกิจการสหกรณ - วางแผน    - สหกรณคุณภาพ 
- แผนดําเนินกิจการ   - ดําเนินการ 
     - เครื่องมือวัด 
 
 บทที่ 3  ผลที่คาดวาจะไดรับ 
  เม่ือทําการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลที่เกี่ยวของแลวใหแสดงใหเห็นถึงความสําคัญ
ของผลงานโดยกลาวถึงการคาดหวังของประโยชนที่จะไดรับจากการนําเสนอผลงานชิ้นน้ีวามีผลตอการ
พัฒนางานสงเสริมสหกรณไดอยางไรทั้งผลทางตรงและทางออม ผูใดหรือหนวยงานใดจะเปนผูนํา
ผลงานนี้ไปใชประโยชนไดอยางไร 
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 บทที่ 4  ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
  ใหกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จของงานที่นําเสนอใหชัดเจนเปนรูปธรรมสามารถวัดไดไม
ควรกําหนดตัวชี้วัดหลายตัวเพราะจะตองมีการติดตามผลภายหลังการแตงตั้งแลววาผลสําเร็จของงานที่
นําเสนอเปนไปตามคาตัวชี้วัดความสําเร็จที่ผูขอประเมินไดกําหนดไวหรือไมอยางไร 
 
        ลงชื่อ................................................. 

              (...............................................) 
                  ผูเสนอแนวคิด 
        .........../................../............ 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 10 
 

  

           ลักษณะการจัดรูปแบบและรูปเลมผลงานทางวิชาการ 
 
  เพื่อใหการนําเสนอผลงานทางวิชาการเปนไปในรูปแบบซึ่งเปนมาตรฐาน
เดียวกันจึงไดกําหนดรายละเอียดตางๆ เพิ่มเติมเพื่อใหผูนําเสนอผลงานถือใชเปนแนวทางใน
การดําเนินการทําผลงานทางวิชาการ ดังน้ี 

1) รูปเลมของผลงานทางวิชาการกรณีที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา  
2) รูปเลม ของผลงานทางวิชาการกรณีเปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนา

งานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
3) คําอธิบายเกี่ยวกับการทํารูปเลมผลงานทางวิชาการ  
4) มาตรฐานรูปแบบในการพิมพผลงาน  
5) แบบฟอรมการเขียนบทคัดยอ 
6) แบบฟอรมการทําปกกรณีที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา  
7) แบบฟอรมการทําปกกรณีเปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือ

ปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
 
 

ซึ่งไดจัดทําคําอธิบายโดยสังเขปในแตละหัวขอไวเพ่ือใหผูจัดทําผลงานไดศึกษาเปนแนวทางในการ
ดําเนินการตอไป ดังนี้ 
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รูปเลมของผลงานทางวิชาการเพื่อประเมินตําแหนงทางวิชาการ 
ระดับชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ 

กรณีเปนผลงานทางวิชาการที่เปนผลการดําเนินงานทีผ่านมา 

------------------------------------------------------------ 

  การเรียงลําดับบทและสาระของผลงานทางวิชาการ สําหรับจัดทําเปนรูปเลม ในที่นี้ขอ
แบงรูปเลมผลงานทางวิชาการออกเปน 3 สวน เพ่ือใหงายแกการทําความเขาใจ ดังมีองคประกอบใน
การจัดทําแตละสวนตามลําดับ ดังนี้ 
  สวนที่ 1 สวนนํา  
    เปนสวนประกอบตอนตนของผลงานซึ่งประกอบดวยสวนตางๆตามลําดับ ดังนี้ 
     ปกนอก 
     แผนรองปก 
     ปกใน 
     คํานํา 
     บทคัดยอ 
     สารบัญ 
     สารบัญตาราง  (ถามี) 
     สารบัญภาพ   (ถามี) 
  สวนที่ 2  สวนเนื้อความ ประกอบดวย 
     บทที่ 1  บทนํา 
              1)  ความเปนมาและความสําคัญของเร่ืองที่นําเสนอ 
              2)  วัตถุประสงคของเรื่องที่นําเสนอ 
              3)  ระยะเวลาที่ดําเนินการ 
              4)  ผูรวมดําเนินการ (ถามี) 
                        4.1 ...........................สัดสวนของผลงาน............................ 
                        4.2 .......................... สัดสวนของผลงาน............................. 
                        4.3 .......................... สัดสวนของผลงาน ............................ 
    บทที่ 2  ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใชในการดําเนินการ 
                  บทที่ 3  ผลการดําเนินงาน 
              1)  เน้ือหาสาระและขั้นตอนการดําเนินงาน 
             2) สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดของผลงาน
พรอมทั้งสัดสวนของผลงาน) 
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    3) ผลสําเร็จของงาน  (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
            4) การนําไปใชประโยชน 
            5) ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 

              บทที่ 4  ขอเสนอแนะ 

   ………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………… 

    ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

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

                    (...............................................) 
                       ผูเสนอผลงาน 

                .........../................../............ 

       

 สวนที่ 3  สวนอางอิง 
    - ใหแนบสําเนาเคาโครงผลงานที่เปนผลดําเนินงานที่ผานมาซึ่งผูขอรับการ

ประเมินไดนําเสนอใหกับคณะกรรมการคัดเลือก 
       - การอางอิงเอกสารใหระบุรายการเอกสารตาง ๆ ที่ไดอางอิงไวในผลงาน 
ดังนั้น รายการเอกสารในสวนอางอิงตองสอดคลองกับเอกสารที่อางอิงไวในภาคเนื้อหา 
     - ภาคผนวก (ถามี) 

 
 

หมายเหตุ     หากผลงานมีลักษณะเฉพาะ เชน แผนพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผูเสนอผลงาน
  อาจสงผลงานจริงประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการก็ได 

                          
(โปรดดูรายละเอียดเพ่ิมเตมิในคําอธิบายเกี่ยวกบัการทํารูปเลมผลงานทางวิชาการในหนา 12-13) 
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รูปเลมของผลงานทางวิชาการเพื่อประเมินตําแหนงทางวิชาการ 
ระดับชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ 

กรณีเปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือ 
ปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

----------------------------------------- 

  การเรียงลําดับบทและสาระของผลงานทางวิชาการ สําหรับจัดทําเปนรูปเลม ในที่นี้ขอ
แบงรูปเลมผลงานทางวิชาการออกเปน 3 สวน เพ่ือใหงายแกการทําความเขาใจ ดังมีองคประกอบใน
การจัดทําแตละสวน ดังนี้ 
          สวนที่ 1 สวนนํา  
    เปนสวนประกอบตอนตนของผลงานซึ่งประกอบดวยสวนตางๆตามลําดับ ดังนี้ 
    ปกนอก 
    แผนรองปก 
    ปกใน 
    คํานํา 
    บทคัดยอ 
    สารบัญ 
    สารบัญตาราง  (ถามี) 
    สารบัญภาพ  (ถามี) 
  สวนที่ 2 สวนเน้ือความ  ประกอบดวย 
    บทที่ 1  บทนํา 

    1. หลักการและเหตุผล 
    2. วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

   บทที่ 2  แนวความคิด / บทวิเคราะห / ขอเสนอ 
   บทที่ 3  ผลที่คาดวาจะไดรับ 
   บทที่ 4  ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
    

     ลงชื่อ….............................................. 

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

               ผูเสนอแนวคิด 

      …......../….............../…......... 
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 สวนที่ 3  สวนอางอิง 
    - ใหแนบสําเนาเคาโครงผลงานที่เปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการ เพ่ือพัฒนา

งานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งผูขอรับการประเมินไดนําเสนอใหกับคณะกรรมการ
คัดเลือก 

    - การอางอิงเอกสารใหระบุรายการเอกสารตาง ๆ ที่ไดอางอิงไวในผลงาน 
ดังนั้น รายการเอกสารในสวนอางอิงตองสอดคลองกับเอกสารที่อางอิงไวในภาคเนื้อหา 

    - ภาคผนวก (ถามี) 
 

 
(โปรดดูรายละเอียดเพ่ิมเตมิในคําอธิบายเกี่ยวกบัการทํารูปเลมผลงานทางวิชาการในหนา 15-16) 
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คําอธิบายเกี่ยวกับการทํารูปเลมผลงานทางวิชาการ 
 

  ดังที่ไดกลาวมาแลววา การจัดทําผลงานทางวิชาการ สามารถแบงออกไดเปน 3 สวน 
จึงขออธิบายรายละเอียดในการจัดทําแตละสวนตามลําดับ ดังนี้ 
  สวนที่ 1 สวนนํา 
    เปนสวนประกอบตอนตนของผลงานซึ่งประกอบดวยสวนตางๆตามลําดับ ดังนี้ 
    1. ปก ประกอบดวย 

     1.1 ปกนอก เปนปกหนาควรออกแบบและจัดทําใหสวยงามและใหระบุ
ขอความ ดังนี้ 

1.1.1 ใหระบุขอความ “ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา 
“หรือ”ขอเสนอแนวความคิด / วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น” แลวแต
กรณีวาเปนการนําเสนอผลงานประเภทใด 

1.1.2 ชื่อหัวขอผลงาน / เรื่อง   
1.1.3 ชื่อผูนําเสนอผลงานทางวิชาการ 
1.1.4 ใหระบุวาเปนเอกสารประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้ง

ใหดํารงตําแหนงอะไร เชน นักวิชาการสหกรณชํานาญการพิเศษ 
1.1.5 สังกัดของตําแหนงที่ขอประเมิน 
1.1.6 ระบุขอความ (เสนอผลงานเขารับการประเมิน ป พ.ศ. ...........) 

      1.2 แผนรองปก เปนกระดาษเปลาที่แทรกระหวางปกนอกกับปกใน 
      1.3 ปกใน ระบุขอความและวางรูปแบบเหมือนกับปกนอกทุกประการ 

    2. คํานํา 
             เปนการกลาวถึงความเปนมาของการจัดทําผลงาน สาเหตุที่นําเสนอ

ผลงาน  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
     3. บทคัดยอ 

             เปนการยอหรือสรุปความของผลงานใหสั้น กะทัดรัด ชัดเจน ไดใจความ
ครอบคลุม สาระสําคัญของผลงานโดยบทคัดยอจะบอกใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคของการ
ปฏิบัติงานในแตละผลงานที่นําเสนอและสรุปผลการศึกษาตามวัตถุประสงค บทคัดยอควรมีความยาว
ไมเกิน 2 หนา กระดาษ A 4 นิยมเขียนใหตอเน่ืองกันโดยไมแบงเปนขอๆ และมียอหนาใหนอยที่สุด 
ทั้งน้ีรูปแบบการเขียนบทคัดยออาจเปน 2 ยอหนา ดังนี้ 

ยอหนาที่ 1  กลาวถึงที่มาและวัตถุประสงคของการปฏิบัติงานในแตละ
ผลงานที่นําเสนอ 

ยอหนาที่ 2 กลาวถึงผลงานขอคนพบและขอเสนอแนะที่ไดจากการ
ปฏิบัติงานในแตละผลงานที่นําเสนอโดยสรุป 
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     4.  สารบัญ 
        เปนที่บอกโครงสรางของผลงานทั้งหมดโดยระบุหัวขอแยกเปนบทๆ 

เรียงลําดับหัวขอตามเนื้อหาอยางละเอียดพรอมทั้งระบุเลขหนากํากับไวดวย 
     5.  สารบัญตาราง  (ถามี) 
     6.  สารบัญภาพ  (ถามี) 
 สวนที่ 2  สวนเนื้อความ 
    ประกอบดวยเนื้อหาของผลงานทางวิชาการตั้งแตบทที่ 1-4 
 สวนที่ 3  สวนอางอิง 
    - ใหแนบสําเนาเคาโครงผลงานที่เปนผลดําเนินงานที่ผานมา หรือเคาโครง

ผลงานที่เปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการ เพ่ือพัฒนาคนหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น
แลวแตกรณี ซึ่งผูขอรับการประเมินไดนําเสนอใหกับคณะกรรมการคัดเลือก 

    - การอางอิงเอกสารใหระบุรายการเอกสารตาง ๆ ที่ไดอางอิงไวในผลงาน 
ดังนั้น รายการเอกสารในสวนอางอิงตองสอดคลองกับเอกสารที่อางอิงไวในภาคเนื้อหาการเขียน
รายการเอกสารอางอิงหรือบรรณานุกรม ใหถือปฏิบัติตามหลักการที่ใชในการเสนองานวิจัยหรืองาน
วิชาการซึ่งนิยมใชโดยทั่วไป 

    - ภาคผนวก (ถามี) 
 
 
 

(โปรดดูรายละเอียดรูปแบบและแบบฟอรมในหนา 17-21) 
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มาตรฐานรูปแบบในการพิมพผลงาน 

  1. กระดาษที่ใช  โดยทั่วไปนิยมใชกระดาษ A 4 

  2. หลักในการพิมพ 
      2.1 ในการพิมพนิยมเวนขอบกระดาษดานซาย 1 ½ นิ้ว ดานขวา ¾ นิ้ว ดานบน 1 
½ นิ้ว ดานลาง 1 นิ้ว 
      2.2 หมายเลขหนาใหพิมพไวตอนบนทางมุมขวามือของหนากระดาษโดยพิมพหาง
จากขอบบนและดานขางทางขวาดานละ 1 นิ้ว โดยประมาณ ทุกๆ หนาหลังสารบัญ สําหรับหนาที่ตรง
กับบทที่ไมตองใสเลขหนากํากับ 
      2.3 สารบัญ ใหใสเลขหนาอยูภายในวงเล็บโดยพิมพไวตอนบนทางมุมขวามือ 
      2.4 ไมควรมีหนาแทรก เชน หนา 2ก หนา 2ข เปนตน 
      2.5 ขนาดตัวอักษรภายในเลม ใชขนาด 16 ยกเวน ชื่อบท โดยตัวอักษรใหใช Font 
Angsana New หรือ Cordia New 

  3. การพิมพและเรียงลําดับหัวขอ 
      3.1  ชื่อบท พิมพกลางหนากระดาษใชตัวอักษรขนาด 18 ตัวเขม และไมขีดเสนใต 
      3.2  หัวขอเร่ือง  พิมพติดริมซายมือสุดของกระดาษที่ไดเวนขอบกระดาษไวตามขอ 
2.1 และ ใชตัวอักษรขนาด 16 ตัวเขม (หรือขีดเสนใต) 
      3.3  หัวขอยอย ใหพิมพในระดบัยอหนา  พิมพตัวเขมหรือขีดเสนใต การใหหมายเลข
หัวขอ ควรใหมีหัวขอเทาที่จําเปน ในกรณทีี่ตองการใหหมายเลขแสดงลําดับของหัวขอควรเริ่มใหหมายเลข
กํากับในระดับหัวขอขาง เพ่ือแสดงระดบัของหัวขอแตละระดบัตามทีต่องการ ดังตวัอยาง 

ตัวอยางการใหหมายเลขหัวขอ 

  1. ………………………………………………………………………………………… 
     1.1 …………………………………………………………………………………… 
     1.2 …………………………………………………………………………………… 
           1.2.1 ………………………………………………………………………... 
         1.2.2 ………………………………………………………………………... 

  4. การพิมพตาราง 

   4.1 เลขที่และชื่อตาราง 
   4.1.1 เลขประจําตารางเปนสวนที่แสดงลําดับของตารางใหพิมพ “ตารางที่” 

ตามดวยหมายเลขประจําตารางไวริมซายมือสุดของกระดาษ ใหขีดเสนใต หรือพิมพตัวเขม 
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 4.1.2 ชื่อตารางใหพิมพตอจากเลขประจําตารางโดยเวน 2 ตัวอักษร กรณีชื่อ
ตารางยาวกวา 1 บรรทัด ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่ 2 ตรงกับตัวแรกของชื่อตาราง 
     4.2 ตารางที่มีความยาวจนไมสามารถลงในหนากระดาษเดียวไดใหพิมพในหนา
ถัดไปโดยมีเลขที่ตารางและคําวา “ตอ” ในวงเล็บ ไมตองใสชื่อตาราง เชน ตารางที่ 1 (ตอ) เปนตน 
     4.3 ตารางที่มีความกวางจนไมสามารถบรรจุในหนากระดาษเดียวไดใหใชวิธีพิมพ
ตามดานขวางของหนากระดาษหรือวิธีอ่ืนที่เหมาะสม 
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แบบฟอรมการเขียนบทคัดยอ 
 

ชื่อเร่ือง …………..(ระบุชื่อผลงาน)………………………………………………………. 
โดย  (ระบุชื่อ – สกุล ตําแหนง ระดับ และสังกัด)…………………………………….. 
  เอกสารเสนอประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารง........................ 
  (ระบุชื่อตําแหนง ระดับ และสังกัด)……………………………………………… 
ป  พ.ศ. (ใหระบุป พ.ศ. ที่จัดทําผลงาน).…………………………………………… 
 

……………………………………………………………… 
 
 

บทคัดยอ 
(เน้ือหาบทคดัยอควรมีความยาว ไมเกิน 2 หนา กระดาษ A4) 
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แบบฟอรมการทําปก 
 

ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา 
 

.....................(ชื่อผลงาน)....................... 
 
 

โดย 
 
 
 
 

.....................(ระบุชื่อ – สกุล)...................... 

 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง......................... 
 

สังกัด  ฝาย/กลุม.......................  กอง/สํานัก……………. 
 

(เสนอผลงานเขารับการประเมิน ป พ.ศ. ................) 
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แบบฟอรมการทําปก 
 
 

ขอเสนอแนวความคิด / วิธีการเพื่อพัฒนางาน  
หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
เรื่อง……………………………………. 

 
 

โดย 
 
 
 

.....................(ระบุชื่อ – สกุล)...................... 

 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง.................... 
 

สังกัด  ฝาย/กลุม.......................กอง/สํานัก…………. 
 

(เสนอผลงานเขารับการประเมิน ป พ.ศ. ................) 
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22 
 

แผนผังข้ันตอนการประเมินบุคคลเพือ่แตงตั้งใหดาํรงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ (ตําแหนงประเภททัว่ไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดบั 

ชํานาญการพิเศษ ลงมา 
(กรณีเลื่อนตาํแหนง) 

 
 
 
 

กรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเลื่อนไหลและมีคนครองอยู เชน นักวิชาการสหกรณปฏิบัติการ 
หรือชํานาญการ,นิติกรปฏิบตัิการหรือชํานาญการ หรือ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

หรือปฏิบัติการ เปนตน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการเจาหนาที่
สํารวจขอมูล/ผบ.

ประเมินคุณลักษณะ/
แจงผูมีคุณสมบัติ 

ผูมีอํานาจ ม. 52 

พิจารณา 

เสนอผูมีอํานาจ ม. 52 
ดําเนินการตาม ว5/2542 

มีมูล 

มีกรณีทักทวง 
 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว 

แจงขาราชการทราบ/
ประกาศชื่อผูไดรับการ
คัดเลือก/ชื่อผลงาน 

สงผลงาน 

คกก.ประเมินผลงาน 

อานผลงาน 

เสนอผูมีอํานาจ  
ม. 52 ดําเนินการ
ตาม ว 5/2542 

อ.ก.พ.กรม/คกก.
คัดเลือกสาขาที่ 

เกี่ยวของ 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว 

ไมมีมูล 

เสนอผูมีอํานาจ ม. 52 
สอบผูทักทวง 

ไมผาน 

มีมูล 

แจงใหทราบ 

เวียนบทคัดยอ 

เห็นชอบ 
 

มีคน 

ทักทวง 

เสนอผูมีอํานาจ ม. 52 
สอบผูทักทวง 

ไมมีมูล 

คัดเลือกใหม 
 

คัดเลือกใหม 
 

 ผาน 
 
 

แตงต้ัง 
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แผนผังข้ันตอนการประเมินบุคคลเพือ่แตงตั้งใหดาํรงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ (ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 

ชํานาญการพิเศษ  ลงมา 
(กรณีเลื่อนตาํแหนง)  

 
 
 
 

กรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงวาง และตําแหนงที่ไมใชตําแหนงเลื่อนไหล เชน  
นักวิชาการสหกรณชํานาญการพิเศษ  

 
กองการเจาหนาที่
สํารวจขอมูล/ผบ.

ประเมินคุณลักษณะ/
แจงผูมีคุณสมบัติสมัคร 

อ.ก.พ.กรม/
คกก. คัดเลือก 

 

เสนอผูมีอํานาจ ม. 52 
ดําเนินการตาม ว5/2542 

มีมูล 

มีกรณีทักทวง 
 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว 

ไมมีมูล 

เสนอผูมีอํานาจ ม. 52 
สอบผูทักทวง 

แจงขาราชการทราบ/
ประกาศชื่อผูไดรับการ
คัดเลือก/ชื่อผลงาน 

มีคนทักทวง 

พิจารณาคัดเลือก 

เสนอผูมีอํานาจ 
ม. 52 เห็นชอบ 

สงผลงาน 

คกก.ประเมินผลงาน 

อานผลงาน 

เสนอผูมีอํานาจ  
ม. 52 ดําเนินการ
ตาม ว 5/2542 

ไมมีมูล 

เสนอผูมีอํานาจ ม. 52 
สอบผูทักทวง 

แจงใหทราบ ไมผาน 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว มีมูล 

 
 
 
 
 

คัดเลือกใหม 
 

 
 

อนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
 

คัดเลือกใหม  
เวียนบทคัดยอ  

 
 
 
 
 
 
 
 

ผาน 
 
 
 แตงต้ัง 
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