
 
 

แนวทางการเขียนผลงานทางวิชาการ 
เพื่อเสนอขอรับการประเมนิบุคคล 

ตามหนังสือสํานักงาน ก .พ. ที ่นร 1006/ว 10  
ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       โดย 
       กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
       กองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมสหกรณ 
       โทร. / โทรสาร 0 2282 8807 
       ภายใน 303 , 357 
       20 ตุลาคม 2552 

 



คํานํา 
(การจัดทําครั้งที่ 1) 

 
  ตามที่สํานักงาน ก.พ. ไดยกเลิกหลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภททั่วไป) ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
และตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 
0708.4/ว 16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 แลวใหใชหลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคลตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 โดยใหมีผลตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2548 
เปนตนไป ซึ่งไดกําหนดใหนําเสนอผลงานที่สงประเมินจะตองประกอบดวยผลงานที่เกิดจากงานใน
หนาที่ความรับผิดชอบ ซึ่งเปนผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา และขอเสนอแนวคิด วิธีการเพื่อ
พัฒนางาน หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น นั้น 
  จากองคประกอบในการเขียนผลงานทางวิชาการตาม ว 10 ไดกําหนดองคประกอบ
ของการเขียนหัวขอผลงานเปนลักษณะกวาง ๆ กองการเจาหนาที่โดยกลุมพัฒนาระบบงานและ
อัตรากําลังพิจารณาแลวเห็นควรกําหนดรูปแบบและรายละเอียดการเขียนผลงานทางวิชาการโดยใช
แนวทางที่ ก.พ. กําหนดไว เพ่ือใหการนําเสนอผลงานทางวิชาการของขาราชการกรมสงเสริมสหกรณ
เปนไปในรูปแบบเดียวกัน และเพ่ือใหผูนําเสนอผลงานมีแนวทางในการเขียนผลงาน กลุ มพัฒนา
ระบบงานและอัตรากําลังหวังวาเอกสารชุดนี้จะเปนประโยชนแกขาราชการผูที่ประสงคจัดทําผลงาน
ตอไป 
 
 
 
 
 
 
       กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
       กองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมสหกรณ 
       โทร. / โทรสาร 0 2282 8807 
       ภายใน 303 , 357 
       28 ธันวาคม 2548 

 
 
 



คํานํา 
(การจัดทําครั้งที่ 2) 

 
  ในการจัดทําครั้งที่ 2 นี้ ไดทําการปรับปรุงหัวขอและคําอธิบายบางสวน ใหมีความ
ชัดเจนยิ่งขึ้น สวนเนื้อหาน้ันยังคงสาระสําคัญไวเชนเดิม และหวังวา        แนวทางในเอกสารชุดนี้จะ
เปนประโยชนแกขาราชการที่จะดําเนินการจัดทําผลงานทางวิชาการเพื่อขอประเมินบุคคล ตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 และผูที่สนใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
       กองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมสหกรณ 
       โทร. / โทรสาร 0 2282 8807 
       ภายใน 303 , 357 
       3 เมษายน 2549 
            จํานวน 200 เลม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คํานํา 
(การจัดทําครั้งที่ 3) 

 
  ในการจัดทําคูมือแนวทางการเขียนผลงานทางวิชาการ ครั้งที่ 3 นี้ ไดทําการปรับปรุง
คําอธิบายในสวนของหัวขอของการนําเสนอผลงานทางวิชาการบางหัวขอใหมีรายละเอียดที่ชัดเจน
ยิ่งขึ้น และหวังวาคูมือแนวทางการเขียนผลงานทางวิชาการฉบับน้ีจะเปนประโยชนแกขาราชการที่จะ
ดําเนินการจัดทําผลงานทางวิชาการเพื่อขอประเมินบุคคลตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 
ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 และผูที่สนใจ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
       กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
       กองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมสหกรณ 
       โทร. / โทรสาร 0 2282 8807 
       ภายใน 303 , 357 
       23 พฤษภาคม 2551 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

คํานํา 
(การจัดทําครั้งที่ 4) 

 
  ดวยสํานักงาน ก.พ. ไดประกาศใชพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 มีการปรับปรุงระบบจําแนกตําแหนงใหม จากระบบ “ซี” (common level) มาเปนจัดกลุมประเภท
ตําแหนงตามลักษณะงาน แบงเปน 4 ประเภท ไดแก ตําแหนงประเภทบริหาร ตําแหนงประเภท
อํานวยการ ตําแหนงประเภทวิชาการ และตําแหนงประเภททั่วไป 
  เพื่อใหสอดคลองกับขอเท็จจริงตามประเภทตําแหนงที่เปลี ่ยนแปลงไป กองการ
เจาหนาที่จึงไดทําการปรับปรุงคูมือแนวทางการเขียนผลงานทางวิชาการเพื่อเสนอขอรับการประเมิน
บุคคลตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 และหวังเปนอยางยิ่งวา
คูมือดังกลาวจะเปนประโยชนแกขาราชการผูขอรับการประเมินผลงานของบุคคล และผูที่สนใจตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
       กองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมสหกรณ 
       โทร. / โทรสาร 0 2282 8807 
       ภายใน 303 , 357 
       20 ตุลาคม 2552 

 
 



น

สารบัญ

หนา

 • 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

       หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน

 • 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

      หรือไปปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน

    - 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

      เพ่ือพัฒนางานหรือไปปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน

 • 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

    ตําแหนงเล่ือนไหล



 1 
  

การนําเสนอผลงานทางวิชาการเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น 
 
  ตามที่สํานักงาน ก.พ. ไดใหสวนราชการดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินบุคคลเพื่อ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 16 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2538 และตอมาไดมีมติยกเลิกหลักเกณฑและวิธีการประเมินบุคคล ตามหนังสือดังกลาว
แลวใหแตละสวนราชการถือปฏิบัติตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 
2548 แทน โดยใหมีผลตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2548 นั้น  
  เนื่องจากสํานักงาน ก.พ. ไดมีการปรับปรุงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
โดยการยกเลิกระบบ “ซี” ปรับเปลี่ยนเปนจัดกลุมประเภทตําแหนงตามลักษณะงาน แบงเปน 4 
ประเภท ไดแก ตําแหนงประเภทบริหาร ตําแหนงประเภทอํานวยการ ตําแหนงประเภทวิชาการ และ
ตําแหนงประเภททั่วไป และถือใชตั้งแตวันที่ 11 ธันวาคม 2551 เปนตนมา กองการเจาหนาที่จึงไดทํา
การปรับปรุงรูปแบบการนําเสนอผลงานเพื่อใหสอดคลองกับขอเท็จจริงดังกลาว โดยแบงเปน 2 กรณี ดังนี้ 
  1) ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา คือ ผลงานที่เปนผลการดําเนินงาน    
ที่ผานมาที่เปนผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ความรับผิดชอบของผูนั้น 
ซึ่งอาจไมจําเปนตองมีการจัดทําผลงานขึ้นใหมเพ่ือใชในการประเมินโดยเฉพาะ โดยใหนําเสนอใน
รูปแบบของการสรุปวิเคราะหถึงผลที่เกิดขึ้น สาระสําคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ไดปฏิบัติ แสดงถงึความรู
ความสามารถ และความชํานาญงานของบุคคลที่ใชในการปฏิบัติงาน หรือแนวคิดทางวิชาการหรือขอ
กฎหมายที่ใชในการปฏิบัติงาน สามารถระบุผลสําเร็จของงาน หรือประโยชนที่เกิดจากผลงานดังกลาว 
หรือการนําผลงานไปใชเพ่ือแกไขปญหางานหรือใชเสริมยุทธศาสตรของหนวยงาน หรือเพ่ือพัฒนางาน/
ปรับปรุง ปญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นหรือขอเสนอแนะเพิ่มเติม โดยมิใชเปนเพียงการรวบรวมผลงาน
ยอนหลัง และในผลงานอยางนอยตองนําเสนอใหเปนไปตามหัวขอดังตอไปดังน้ี 

 1.1 ชื่อผลงาน 
 1.2 ระยะเวลาที่ดําเนินการ 
 1.3 ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใชในการดําเนินการ 
 1.4 สรุปสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 
 1.5 ผูรวมดําเนินการ (ถามี) 
 1.6 สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 
      (ระบุรายละเอียดของผลงานพรอมทั้งสัดสวนของผลงาน) 
 1.7 ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
 1.8 การนําไปใชประโยชน 
 1.9 ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 
 1.10 ขอเสนอแนะ 
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  2) ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน คือ ขอเสนอแนวคิด วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ควรเปน
แนวคิด วิสัยทัศน หรือแผนงานที่จะทําในอนาคต เพ่ือพัฒนางานในตําแหนงที่จะไดรับการแตงตั้ง  
และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน  รวมทั้งควรเปนแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถนําไป 
 
ปฏิบัติไดจริง และใหมีการติดตามผลภายหลังการแตงตั้งแลว โดยนําเสนอในรูปของงาน/โครงการ หรือ  
กิจกรรมที่จะดําเนินการและกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จไวดวย โดยในขอเสนอแนวคิดนี้อยางนอยตอง
นําเสนอใหเปนไปตามหัวขอดังตอไปน้ี 
  2.1 เรื่อง 
  2.2 หลักการและเหตุผล 
  2.3 บทวิเคราะห / แนวความคิด / ขอเสนอ 
  2.4 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
  2.5 ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
 
  ผลงานที่จะนํามาประเมิน จะตองอยูในเงื่อนไข ดังน้ี  

 1. เปนงานที่จัดทําขึ้นในระหวางที่ดํารงตําแหนงในระดับที่ต่ํากวาระดับที่จะขอประเมิน 
1 ระดับ เวนแตคณะกรรมการประเมินผลงานจะกําหนดเปนอยางอ่ืน แตอยางนอยจะตองมีผลงานที่ต่ํา
กวา 1 ระดับอยูดวย 

 2. ไมใชผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา 
หรือ ประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 

 3. กรณีที่เปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคน จะตองแสดงใหเห็นวาผูเสนอผลงาน
ประเมินไดมีสวนรวมในการจัดทํา หรือผลิตผลงานในสวนใด หรือเปนสัดสวนเทาใด และมีคํารับรอง
จากผูมีสวนรวมในผลงานนั้น และจากผูบังคับบัญชาดวย 

 4. ผลงานที่นํามาใชประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นแลว 
จะนํามาเสนอใหประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแตงตั้งในระดับที่สูงขึ้นอีกไมได 

 5. แนวคิดเพื่อการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ตองเปนแนวคิดที่จะพัฒนางานใน
ตําแหนงที่จะไดรับการแตงตั้ง และมีการกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จของระยะเวลาของการดําเนินงานไวดวย 

 6. การเขียนผลงานที่ขอประเมินจะตองเก่ียวของกับตําแหนงที่ขอประเมิน 
  7. จํานวนผลงานและขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานใหสงตามจํานวนที่คณะกรรมการ
ประเมินผลงานในแตละสายงานจะกําหนด 
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จํานวนผลงานที่ตองนาํเสนอ 
 
  จํานวนผลงาน  ที่นําเสนอเพื่อการประเมินในแตละระดับ คณะกรรมการประเมินผลงาน
ของกรมสงเสริมสหกรณไดกําหนดใหผูขอรับการประเมินนําเสนอจํานวนผลงาน ดังนี้ 
 
   

กรณีประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ 
-  ผลงานที่เปนผลการดําเนนิงานที่ผานมา จํานวน 1 เรื่อง และ 
-  ขอเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จํานวน 1 เรื่อง 
อน่ึง คณะกรรมการประเมินผลงานของแตละสายงาน อาจกําหนดจํานวนผลงานที่ตอง

นําเสนอเขาประเมินเพิ่มเติมไดในกรณีที่เห็นวาเหมาะสม แตทั้งน้ีเม่ือรวมกันทั้งสองสวนแลวตองไมเกิน 
3 เรื่อง 

 
 
กรณีประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 
- ผลงานที่เปนผลการดําเนนิงานที่ผานมา จํานวน 2 เรื่อง และ 
- ขอเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จํานวน 1 เรื่อง 
อนึ่ง คณะกรรมการประเมินผลงานของแตละสายงาน อาจกําหนดจํานวนผลงานที่

ตองนําเสนอเขาประเมินเพิ่มเติมไดในกรณีที่เห็นวาเหมาะสม แตทั้งน้ีเม่ือรวมกันทั้งสองสวนแลวตอง
ไมเกิน 4 เรื่อง 

 
 
หมายเหตุ 1. ใหผูขอรับการประเมินนําเสนอผลงานโดยทําเปนหนังสือใหผูบังคับบัญชาของผู 
      ขอรับการประเมินเปนผูลงนามในหนังสือนําสงผลงานจํานวนเรื่องละ 6 เลม และ
      บทคัดยอจํานวนเรื่องละ 2 ชุด พรอมบันทึกบทคัดยอลงแผนดิสเก็ต 1 แผน 
  2. ใหผูขอรับการประเมินลงลายมือชื่อผูเสนอผลงานและผูเสนอแนวความคิดฯ ใน 
      สวนทายบทที่ 4 ของผลงานและตรวจสอบความถูกตองใหเรียบรอย 
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ขอบเขตการเขียนผลงานทางวชิาการในแตละองคประกอบ 

จากองคประกอบของผลงานที่จะนําเสนอขอรับการประเมินซึ่งอยางนอยตองประกอบ
ไปดวยหัวขอตาง ๆ ดังที่ไดกลาวไวแลวน้ัน กองการเจาหนาที่โดยกลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
พิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหการนําเสนอผลงานทางวิชาการของขาราชการกรมสงเสริมสหกรณเปนไป
ในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งเปนที่ยอมรับโดยทั่วไป และเพ่ือใหผูนําเสนอผลงานใชเปนแนวทาง
ในการเขียนผลงานจึงขออธิบายรูปแบบและขอบเขตการเขียนผลงานทางวิชาการโดยแยกเปนประเด็น
แตละหัวขอไว ดังนี้  
ขอบเขตการเขียนผลงานทางวิชาการกรณีที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา 

 ชื่อหัวขอเร่ืองของผลงาน 
  ในการตั้งชื่อเร่ืองตองใชภาษาที่อานเขาใจงาย ชัดเจน ไมใชภาษาพูด ตองเปนชื่อ
ผลงานที่ทํามาแลวในอดีต 
 บทที่ 1  บทนํา   

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของผลงาน 
ใหระบุถึงเรื่องที่นําเสนอนั้นมีที่มาอยางไร มีสถานการณอยางไร  มีความสําคัญ

อยางไร ดวยเหตุผลใดที่ทําใหตองนําเสนอเรื่องน้ัน ประเด็นที่หยิบยกมานําเสนอมีความสําคัญอยางไร
(เขียนทํานองเดียวกันกับหลักการและเหตุผลในการเขียนโครงการ) 

1.2  วัตถุประสงคของการดําเนินการ 
         ใหระบุถึงวัตถุประสงคของผลงานที่ไดปฏิบัติมาแลวซ่ึงนํามาเสนอเพื่อขอรับการ
ประเมินในครั้งนี้ เชน กรณีที่นําผลงานที่เปนโครงการตางๆ มาเสนอวัตถุประสงคควรเปนวัตถุประสงค
ของโครงการนั้นๆ 

1.3  ระยะเวลาที่ดําเนินการ 
         ใหระบุถึงชวงเวลาเริ่มตนและระยะเวลาสิ้นสุดของผลงานที่เปนผลการดําเนินงาน
ที่ผานมาวาผูปฏิบัติงานและผูรวมดําเนินการ (ถามี) ใชเวลาการปฏิบัติงานจนเกิดผลสําเร็จของงานตั้งแต
ชวงใด  เวลาใดและสิ้นสุดเม่ือใด มิใชระยะเวลาของการเขียนผลงานเพื่อขอรับการประเมิน 

1.4 ผูรวมดําเนินการ (ถามี) ใหระบุถึงผูรวมดําเนินการของผลงานที่นําเสนอขอรับการ
ประเมินพรอมกับระบุสัดสวนของผลงานที่ผูรวมดําเนินการปฏิบัติ (ถามี) 
 บทที่ 2 ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใชในการดําเนินการ 
  การเขียนผลงานทางวิชาการแมวาจะเปนการนําเสนองานที่ตนเองไดปฏิบัติมาแลวแต
ในการปฏิบัติงานในแตละเรื่องผูปฏิบัติจะตองอาศัยกฎหมาย  ขอบังคับ  ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการ
ตางๆ เพ่ือประกอบในการวิเคราะหขอมูลและพิจารณาตัดสินใจ หรือดําเนินการใหงานสําเร็จไปดวยดี 
ดังน้ัน ผูเขียนผลงานจึงตองอางอิงงานวิชาการไวดวย เชน นําเสนอผลงานที่เกี่ยวของกับการติดตาม
ประเมินผลก็ควรมีทฤษฎีที่เกี่ยวกับการติดตามประเมินผลมาประกอบอางอิงดวยหรือถานําเสนอ
ผลงานที่เกี่ยวกับแผนงานก็ควรมีทฤษฎีเกี่ยวกับแผนงานดวย เปนตน 
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 บทที่ 3 ผลการดําเนินงาน 
  1.  เน้ือหาสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 
       ใหระบุเน้ือหาสาระและขั้นตอนการดําเนินการทั้งหมดของโครงการหรืองานที่ได
ปฏิบัติมาแลวโดยระบุขอบเขตของผลงานในภาพรวม เชน เร่ืองการสงเสริมการจัดทําแผนกลยุทธมี
เน้ือหาสาระในแตละขั้นตอนหรือแตละกิจกรรมอยางไร เปนตน 
  2.  สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ  (ระบุรายละเอียดของผลงานพรอมทั้ง
สัดสวนของผลงาน) 

    ใหนําเสนอผลงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติและเกิดผลสําเร็จของงานแลวโดยนําเสนอ
ในรูปแบบของการวิเคราะหผลสําเร็จของงานที่เกิดขึ้นโดยที่ผูเสนอผลงานไดปฏิบัติในแตละขั้นตอน
หรือแตละกิจกรรมอยางไร  ไดใชความรูความสามารถในการปฏิบัติงานอยางไร โดยระบุใหละเอียดวา
กลุมเปาหมาย   ในแตละขั้นตอนการดําเนินงานเปนกลุมใด ซึ่งจะตองนําเสนอขอเท็จจริงที่เกิดขึ้นใหละเอียด
ชัดเจนและตองวิเคราะหวาแตละขั้นตอนของการดําเนินงานที่ผานมามีปญหาอุปสรรคอะไรบางและไดมี
การแกไขปญหาอยางไรเพื่อใหงานบรรลุวัตถุประสงค เชน เร่ืองการจัดทําแผนกลยุทธ กรณีที่ตองเชิญ
วิทยากรบรรยายใหกลุมเปาหมายคือสหกรณใหเห็นความสําคัญของแผนกลยุทธ แตปรากฏวาสหกรณ
สวนใหญไมใหความรวมมือในการรับฟงการบรรยายผูเสนอผลงานไดแกไขปญหาอยางไร เปนตน ทั้งน้ี  
ตองแสดงใหเห็นวาในการปฏิบัติงานผูปฏิบัติไดใชความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่นํามาอางอิง
ในบทที่ 2 ไปปรับใชกับการปฏิบัติงานอยางไร ผลเปนอยางไร อน่ึง หัวขอสวนของงานที่ผูเสนอเปนผู
ปฏิบัติถือไดวาเปนหัวขอสําคัญหัวขอหน่ึงที่ผูเสนอผลงานจะตองนําเสนอใหมีรายละเอียดที่ชัดเจน
เหมาะสมกับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
  3. ผลสําเร็จของงาน(เชิงปริมาณ / คุณภาพ) 

    ผลงานที่นําเสนอเพื่อพิจารณามีผลสําเร็จของงานเปนอยางไรบาง โดยใหระบุเชิง
ปริมาณหรือคุณภาพก็ไดแลวแตหัวขอผลงานที่นําเสนอวาสามารถวัดผลสําเร็จของงานเปนอยางไรหรือ
อาจจะเปนเชิงปริมาณและคุณภาพในเรื่องเดียวกันก็ได โดยอาจแยกเปนผลตอบแทนที่เปนตัวเงิน ผล
กําไร ตนทุนที่ลดลงหรือผลตอบแทนที่ไมเปนตัวเงิน เชน การลดเวลาการปฏิบัติ การลดลงของปจจัยการ
ผลิตที่เปนพิษตอสภาพแวดลอม เปนตน ยกตัวอยาง เชน ถาผลงานที่ผานมาเสนอเรื่องการสงเสริมการ
จัดทําแผนปฏิบัติการ (Action plan) ของแผนกลยุทธไปใชในสหกรณคิดเปนรอยละเทาใดของสหกรณ
ที่เขารวมโครงการทั้งหมดโดยใหมีหลักฐานอางอิงดวย 
  4. การนําไปใชประโยชน 
      ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาที่นําเสนอเพื่อขอรับการประเมินนั้น  ผูนํา
เสนอจะตองระบุถึงผูรับประโยชนและประโยชนที่ไดรับรวมทั้งใหมีหลักฐานอางอิงดวย  ฉะน้ัน  ผลงาน
ที่นํามาเสนอเพื่อขอรับการประเมินจะตองปรากฏผลสําเร็จของงานที่ชัดเจน สามารถระบุถึงผูที่ไดรับ
ประโยชนวาไดมีการนําผลงานไปใชประโยชนและกอใหเกิดประโยชนตอทางราชการ สหกรณ  หรือ
สมาชิกสหกรณอยางไรโดยผูขอรับการประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในแตละตําแหนงจะตองแสดง
ถึงประโยชนของผลงาน ดังนี้ 
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 ระดับชํานาญการ   ผลงานตองเปนประโยชนตอทางราชการหรือประชาชน หรือประเทศชาติ  และเปน
ประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการหรือในงานวิชาชีพในระดับสูง หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานใน
ระดับสูง 
 ระดับชํานาญการพิเศษ  ผลงานตองเปนประโยชนตอทางราชการหรือประชาชน หรือ
ประเทศชาติ และเปนประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการหรือในงานวิชาชีพในระดับสูงมากหรือการ
พัฒนาการปฏิบัติงานในระดับสูงมาก 
  5. ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 
       ผูนําเสนอผลงานจะตองระบุถึงความยุงยาก ซับซอน ในการปฏิบัติงานของผลงาน
ที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาซึ่งไดนําเสนอเพื่อขอรับการประเมินวาจากการปฏิบัติงานมีความยุงยาก 
ซับซอนเพียงใดมีปญหาอุปสรรค  ขอจํากัดในการปฏิบัติงานอยางไร  ตลอดจนมีวิธีการขจัดความยุงยาก
อยางไรเพ่ือเปนการแสดงถึงความรูความสามารถของผูปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน  และผูที่เกี่ยวของสามารถ
นําไปปรับใชในการปฏิบัติงานซึ่งเปนลักษณะงานที่คลายคลึงกันไดโดยใหนําปญหาอุปสรรคของแตละ
ขั้นตอนที่ไดปฏิบัติในสวนของที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติในขอ 2 มาสรุปรวมเปนปญหาอุปสรรคในภาพรวม 
ซึ่งผูขอรับการประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในแตละระดับจะตองแสดงความยุงยากซับซอนใน
การปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 ระดับชํานาญการ เปนผลงานที่ใชหลักวิชาการเฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความยุงยาก
เปนพิเศษ และตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานที่ปฏิบัติมาก 
 ระดับชํานาญการพิเศษ  เปนผลงานที่ใชหลักวิชาการเฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความ
ยุงยากมากเปนพิเศษและตองมีการตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานที่ปฏิบัติเปนประจํา 
 บทที่ 4 ขอเสนอแนะ   
  ขอเสนอแนะตองสอดคลองกับความยุงยาก ปญหา อุปสรรค ที่ดําเนินการตามที่ไดระบุ
ไวในหัวขอความยุงยากในการดําเนินการ ปญหา อุปสรรค ในบทที่ 3 ขอ 5 
 

  ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

      ลงชื่อ................................................. 
                    (...............................................) 
                       ผูเสนอผลงาน 
                .........../................../............     
หมายเหตุ     หากผลงานมีลักษณะเฉพาะ เชน แผนพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผูเสนอผลงาน
  อาจสงผลงานจริงประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการก็ได 
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ขอบเขตการเขียนผลงานทางวชิาการกรณีที่เปนขอเสนอแนวความคิด / วธีิการเพื่อพัฒนางาน
หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 เร่ือง 
 ในการตั้งชื่อเร่ืองตองใชภาษาที่อานเขาใจงายชัดเจนไมใชภาษาพูด 
 บทที่ 1  บทนํา 

1) หลักการและเหตุผล 
     เปนการนําเสนอที่มาของปญหาหรือของเรื่องที่จะนําเสนอโดยแสดงใหเห็นถึงความรู

พ้ืนฐาน และความเขาใจในปญหาหรือของเรื่องที่จะนําเสนอ โดยการนําปญหาที่เกิดขึ้นมาวิเคราะหกับ
ขอมูล  ที่มีอยูเพ่ือนําสูเร่ืองที่ตองการนําเสนอพรอมทั้งระบุวาแนวความคิดนี้สอดคลองกับยุทธศาสตร
ของจังหวัดและของกรมสงเสริมสหกรณอยางไรเปนการโนมนาวใหเห็นวานาจะมีการดําเนินการในเรื่อง
นี้ รวมถึงระบุความจําเปนคุณคาและประโยชนที่จะไดรับ หากมีการอางอิงขอมูลใหอางถึงที่มาดวย 

 2) วัตถุประสงคของการนาํเสนอ 
เปนขอความที่บอกใหผูอานไดทราบวาจะเกิดอะไรหากทําตามแนวคิดนี้ โดยในสวน

ของวัตถุประสงคจะตองระบุใหชัดเจน 
บทที่ 2 แนวความคดิ/บทวเิคราะห/ขอเสนอ 

  เม่ือผูนําเสนอผลงานไดนําเสนอหลักการและเหตุผลรวมทั้งไดกําหนดวัตถุประสงคของ
เรื่องที่นําเสนอแลวผูขอรับการประเมินจะตองกําหนดแนวความคิดที่นํามาปรับใชในการวิเคราะหเร่ืองที่
ตองการนําเสนอพรอมทั้งกําหนดเปนขอเสนอสําหรับใชเปนแนวทางหรือแผนงาน เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน
ใหเกิด ผลสําเร็จของงานตามตัวชี้วัดที่ใหไวเพราะผลงานสวนที่เปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อ
พัฒนางานหรือปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น  กองการเจาหนาที่จะไดติดตามประเมินผลหลังจาก
ไดแตงตั้งใหผูเสนอผลงานดํารงตําแหนงในสายงานทางวิชาการแลวเปนเวลาไมนอยกวา 1 ป นับตั้งแต
วันที่ไดรับการแตงตั้ง   โดยมีรายละเอียดในการเขียนผลงานแบงเปน  3  สวน  ดังนี้ 
 แนวความคิด  เพ่ือใหผลงานเปนที่นาเชื่อถือ เหมาะสมกับผลงานทางวิชาการ ผูนําเสนอผลงาน
ตองตรวจสอบดูวาเรื่องที่นําเสนอจะตองอาศัยทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ หรือขอกฎหมายรวมถึง 
ระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของใชประกอบในการเขียนผลงานมากนอยเพียงใด โดยใหพิจารณาเฉพาะสวนที่
นํามาใชในการวิเคราะหขอมูลเทานั้น สําหรับสวนที่ไมเกี่ยวของไมตองยกขึ้นมากลาวอางแตอยางใด 
 บทวิเคราะห  เม่ือผูนําเสนอผลงานไดนําเสนอถึงความสําคัญของปญหา และไดพิจารณา
ตรวจสอบแลววาจะตองใชแนวความคิดทางวิชาการเกี่ยวของอยางไรบาง เม่ือสามารถกําหนดไดแลวจึง
วิเคราะหถึงสภาพปญหาวาเปนอยางไร สาเหตุของปญหาและวิธีการแกไขปญหาที่ผานมารวมทัง้สามารถ
นําแนวคิดทางวิชาการที่ยกขึ้นมากลาวอางใชแกไขปญหาไดอยางไร  หรือใชในการพัฒนางานหรือ
ปรับปรุงงานไดอยางไร โดยผูเขียนตองแสดงการวิเคราะหใหเห็นวาแนวความคิด  ทฤษฎีหรือวรรณกรรม 
ที่รวบรวมมาเปนองคความรูใชทําอะไร อยางไร และเกิดผลดีกับผลงานที่ทํานั้นอยางไร  ในสวนของ
การวิเคราะหนี้ ผูนําเสนอผลงานจะตองแสดงถึงความสัมพันธของปญหาและแนวความคิดทางวิชาการ 
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ที่ยกขึ้นมาประกอบอยางชัดเจน เชน การใชหลักการวิธีการสหกรณเปนเครื่องมือแกไขปญหาเกี่ยวกับ
การตลาดผูเสนอผลงานจะตองแสดงถึงความสัมพันธของปญหาและแนวความคิดเกี่ยวกับหลักการ  
วิธีการสหกรณ แนวคิดทฤษฎีดานการตลาดหรือแนวความคิดอ่ืนๆ ที่ยกกลาวอางในบทที่ 2 มาสังเคราะห
รวมกันเพื่อแกปญหาหรือวิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานในตําแหนงที่ไดรับการแตงตั้ง จากนั้นจึง
กําหนดเปนขอเสนอเพื่อใชแกปญหาหรือวิธีการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานในตําแหนงที่ไดรับการ
แตงตั้งตอไป 

 ขอเสนอ  เปนการนําเสนอวิธีการหรือแผนงาน ที่ผูนําเสนอผลงานกําหนดขึ้น เพ่ือใชปฏิบัติใน
อนาคตหลังจากไดรับการแตงตั้งแลว  โดยตองกําหนดวิธีการปฏิบัติงานใหชัดเจน  สามารถนําไป
ปฏิบัติไดจริงและเห็นผลสําเร็จของงานไดชัดเจน  ไมควรเปนขอเสนอที่ผูกพันกับปจจัยภายนอกมาก 
เชนตองใชงบประมาณในการดําเนินงานมากหรือเกี่ยวของกับนโยบายของรัฐ ซึ่งอาจทําใหไมสามารถ
ปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จของงานไดในเวลาอันใกลหรือทําใหไมสามารถปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จได 
ควรเปนขอเสนอที่ผูเสนอผลงานสามารถนําไปปฏิบัติไดดวยตนเองหรือปฏิบัติรวมกับหนวยงานที่สังกัด
อยู โดยผูเขียนตองแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธระหวางองคความรู กระบวนการจัดทําและผลสําเร็จ
ของผลงาน 
  ตัวอยาง  ผูเขียนกําหนดวัตถุประสงควา “จัดตั้งสหกรณใหมีคุณภาพ” สามารถนําเสนอ
ผลงานตามหัวขอที่กลาวขางตนได ดังนี้ 
  1. ดานแนวความคิด ผูเขียนจะตองหาทฤษฎีหรือวรรณกรรมที่แสดงใหเห็นวาสหกรณ
ที่มีคุณภาพนั้นมีองคประกอบอะไรบาง  เชน  ผูจัดตั้งสหกรณตองมีความรูความเขาใจกิจการสหกรณ 
มีแผนการดําเนินกิจการ  เปนตน 
  2. ดานบทวิเคราะห  ผูเขียนจะตองวิเคราะหวาความรูความเขาใจและแผนดําเนิน
กิจการมีกระบวนการปฏิบัติใหเปนรูปธรรมและเกิดผลสําเร็จไดอยางไรรวมทั้งนําไปสูการสรางเครื่องมือ
วัดคุณภาพไดอยางไร ใชเกณฑเทาใดเปนตัวตัดสินความมีคุณภาพหรือไมมีคุณภาพ 
  3. ดานขอเสนอ ผูเขียนจะตองแสดงรูปแบบความสัมพันธในการดําเนินการ ดังนี้ 
ตัวกําหนดคณุภาพ   กระบวนการผลิตผลงาน   เปาหมาย 
- ความรูความเขาใจในกิจการสหกรณ - วางแผน    - สหกรณคุณภาพ 
- แผนดําเนินกิจการ   - ดําเนินการ 
     - เครื่องมือวัด 
 
 บทที่ 3  ผลที่คาดวาจะไดรับ 
  เม่ือทําการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลที่เกี่ยวของแลวใหแสดงใหเห็นถึงความสําคัญ
ของผลงานโดยกลาวถึงการคาดหวังของประโยชนที่จะไดรับจากการนําเสนอผลงานชิ้นน้ีวามีผลตอการ
พัฒนางานสงเสริมสหกรณไดอยางไรทั้งผลทางตรงและทางออม ผูใดหรือหนวยงานใดจะเปนผูนํา
ผลงานนี้ไปใชประโยชนไดอยางไร 
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 บทที่ 4  ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
  ใหกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จของงานที่นําเสนอใหชัดเจนเปนรูปธรรมสามารถวัดไดไม
ควรกําหนดตัวชี้วัดหลายตัวเพราะจะตองมีการติดตามผลภายหลังการแตงตั้งแลววาผลสําเร็จของงานที่
นําเสนอเปนไปตามคาตัวชี้วัดความสําเร็จที่ผูขอประเมินไดกําหนดไวหรือไมอยางไร 
 
        ลงชื่อ................................................. 

              (...............................................) 
                  ผูเสนอแนวคิด 
        .........../................../............ 
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           ลักษณะการจัดรูปแบบและรูปเลมผลงานทางวิชาการ 
 
  เพื่อใหการนําเสนอผลงานทางวิชาการเปนไปในรูปแบบซึ่งเปนมาตรฐาน
เดียวกันจึงไดกําหนดรายละเอียดตางๆ เพิ่มเติมเพื่อใหผูนําเสนอผลงานถือใชเปนแนวทางใน
การดําเนินการทําผลงานทางวิชาการ ดังน้ี 

1) รูปเลมของผลงานทางวิชาการกรณีที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา  
2) รูปเลม ของผลงานทางวิชาการกรณีเปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนา

งานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
3) คําอธิบายเกี่ยวกับการทํารูปเลมผลงานทางวิชาการ  
4) มาตรฐานรูปแบบในการพิมพผลงาน  
5) แบบฟอรมการเขียนบทคัดยอ 
6) แบบฟอรมการทําปกกรณีที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา  
7) แบบฟอรมการทําปกกรณีเปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือ

ปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
 
 

ซึ่งไดจัดทําคําอธิบายโดยสังเขปในแตละหัวขอไวเพ่ือใหผูจัดทําผลงานไดศึกษาเปนแนวทางในการ
ดําเนินการตอไป ดังนี้ 
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รูปเลมของผลงานทางวิชาการเพื่อประเมินตําแหนงทางวิชาการ 
ระดับชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ 

กรณีเปนผลงานทางวิชาการที่เปนผลการดําเนินงานทีผ่านมา 

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

  การเรียงลําดับบทและสาระของผลงานทางวิชาการ สําหรับจัดทําเปนรูปเลม ในที่นี้ขอ
แบงรูปเลมผลงานทางวิชาการออกเปน 3 สวน เพ่ือใหงายแกการทําความเขาใจ ดังมีองคประกอบใน
การจัดทําแตละสวนตามลําดับ ดังนี้ 
  สวนที่ 1 สวนนํา  
    เปนสวนประกอบตอนตนของผลงานซึ่งประกอบดวยสวนตางๆตามลําดับ ดังนี้ 
     ปกนอก 
     แผนรองปก 
     ปกใน 
     คํานํา 
     บทคัดยอ 
     สารบัญ 
     สารบัญตาราง  (ถามี) 
     สารบัญภาพ   (ถามี) 
  สวนที่ 2  สวนเนื้อความ ประกอบดวย 
     บทที่ 1  บทนํา 
              1)  ความเปนมาและความสําคัญของเร่ืองที่นําเสนอ 
              2)  วัตถุประสงคของเรื่องที่นําเสนอ 
              3)  ระยะเวลาที่ดําเนินการ 
              4)  ผูรวมดําเนินการ (ถามี) 
                        4.1 ...........................สัดสวนของผลงาน............................ 
                        4.2 .......................... สัดสวนของผลงาน............................. 
                        4.3 .......................... สัดสวนของผลงาน ............................ 
    บทที่ 2  ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใชในการดําเนินการ 
                  บทที่ 3  ผลการดําเนินงาน 
              1)  เน้ือหาสาระและขั้นตอนการดําเนินงาน 
             2) สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดของผลงาน
พรอมทั้งสัดสวนของผลงาน) 
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    3) ผลสําเร็จของงาน  (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
            4) การนําไปใชประโยชน 
            5) ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 

              บทที่ 4  ขอเสนอแนะ 

   ………………………………………………………………………………… 

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

    ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

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

                    (...............................................) 
                       ผูเสนอผลงาน 

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

       

 สวนที่ 3  สวนอางอิง 
    - ใหแนบสําเนาเคาโครงผลงานที่เปนผลดําเนินงานที่ผานมาซึ่งผูขอรับการ

ประเมินไดนําเสนอใหกับคณะกรรมการคัดเลือก 
       - การอางอิงเอกสารใหระบุรายการเอกสารตาง ๆ ที่ไดอางอิงไวในผลงาน 
ดังนั้น รายการเอกสารในสวนอางอิงตองสอดคลองกับเอกสารที่อางอิงไวในภาคเนื้อหา 
     - ภาคผนวก (ถามี) 

 
 

หมายเหตุ     หากผลงานมีลักษณะเฉพาะ เชน แผนพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ ผูเสนอผลงาน
  อาจสงผลงานจริงประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการก็ได 

                          
(โปรดดูรายละเอียดเพ่ิมเตมิในคําอธิบายเกี่ยวกบัการทํารูปเลมผลงานทางวิชาการในหนา 12-13) 
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รูปเลมของผลงานทางวิชาการเพื่อประเมินตําแหนงทางวิชาการ 
ระดับชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ 

กรณีเปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือ 
ปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

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

  การเรียงลําดับบทและสาระของผลงานทางวิชาการ สําหรับจัดทําเปนรูปเลม ในที่นี้ขอ
แบงรูปเลมผลงานทางวิชาการออกเปน 3 สวน เพ่ือใหงายแกการทําความเขาใจ ดังมีองคประกอบใน
การจัดทําแตละสวน ดังนี้ 
          สวนที่ 1 สวนนํา  
    เปนสวนประกอบตอนตนของผลงานซึ่งประกอบดวยสวนตางๆตามลําดับ ดังนี้ 
    ปกนอก 
    แผนรองปก 
    ปกใน 
    คํานํา 
    บทคัดยอ 
    สารบัญ 
    สารบัญตาราง  (ถามี) 
    สารบัญภาพ  (ถามี) 
  สวนที่ 2 สวนเน้ือความ  ประกอบดวย 
    บทที่ 1  บทนํา 

    1. หลักการและเหตุผล 
    2. วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

   บทที่ 2  แนวความคิด / บทวิเคราะห / ขอเสนอ 
   บทที่ 3  ผลที่คาดวาจะไดรับ 
   บทที่ 4  ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
    

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

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

               ผูเสนอแนวคิด 

      …......../….............../…......... 
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 สวนที่ 3  สวนอางอิง 
    - ใหแนบสําเนาเคาโครงผลงานที่เปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการ เพ่ือพัฒนา

งานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งผูขอรับการประเมินไดนําเสนอใหกับคณะกรรมการ
คัดเลือก 

    - การอางอิงเอกสารใหระบุรายการเอกสารตาง ๆ ที่ไดอางอิงไวในผลงาน 
ดังนั้น รายการเอกสารในสวนอางอิงตองสอดคลองกับเอกสารที่อางอิงไวในภาคเนื้อหา 

    - ภาคผนวก (ถามี) 
 

 
(โปรดดูรายละเอียดเพ่ิมเตมิในคําอธิบายเกี่ยวกบัการทํารูปเลมผลงานทางวิชาการในหนา 15-16) 
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คําอธิบายเกี่ยวกับการทํารูปเลมผลงานทางวิชาการ 
 

  ดังที่ไดกลาวมาแลววา การจัดทําผลงานทางวิชาการ สามารถแบงออกไดเปน 3 สวน 
จึงขออธิบายรายละเอียดในการจัดทําแตละสวนตามลําดับ ดังนี้ 
  สวนที่ 1 สวนนํา 
    เปนสวนประกอบตอนตนของผลงานซึ่งประกอบดวยสวนตางๆตามลําดับ ดังนี้ 
    1. ปก ประกอบดวย 

     1.1 ปกนอก เปนปกหนาควรออกแบบและจัดทําใหสวยงามและใหระบุ
ขอความ ดังนี้ 

1.1.1 ใหระบุขอความ “ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา 
“หรือ”ขอเสนอแนวความคิด / วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น” แลวแต
กรณีวาเปนการนําเสนอผลงานประเภทใด 

1.1.2 ชื่อหัวขอผลงาน / เรื่อง   
1.1.3 ชื่อผูนําเสนอผลงานทางวิชาการ 
1.1.4 ใหระบุวาเปนเอกสารประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้ง

ใหดํารงตําแหนงอะไร เชน นักวิชาการสหกรณชํานาญการพิเศษ 
1.1.5 สังกัดของตําแหนงที่ขอประเมิน 
1.1.6 ระบุขอความ (เสนอผลงานเขารับการประเมิน ป พ.ศ. ...........) 

      1.2 แผนรองปก เปนกระดาษเปลาที่แทรกระหวางปกนอกกับปกใน 
      1.3 ปกใน ระบุขอความและวางรูปแบบเหมือนกับปกนอกทุกประการ 

    2. คํานํา 
             เปนการกลาวถึงความเปนมาของการจัดทําผลงาน สาเหตุที่นําเสนอ

ผลงาน  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
     3. บทคัดยอ 

             เปนการยอหรือสรุปความของผลงานใหสั้น กะทัดรัด ชัดเจน ไดใจความ
ครอบคลุม สาระสําคัญของผลงานโดยบทคัดยอจะบอกใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคของการ
ปฏิบัติงานในแตละผลงานที่นําเสนอและสรุปผลการศึกษาตามวัตถุประสงค บทคัดยอควรมีความยาว
ไมเกิน 2 หนา กระดาษ A 4 นิยมเขียนใหตอเน่ืองกันโดยไมแบงเปนขอๆ และมียอหนาใหนอยที่สุด 
ทั้งน้ีรูปแบบการเขียนบทคัดยออาจเปน 2 ยอหนา ดังนี้ 

ยอหนาที่ 1  กลาวถึงที่มาและวัตถุประสงคของการปฏิบัติงานในแตละ
ผลงานที่นําเสนอ 

ยอหนาที่ 2 กลาวถึงผลงานขอคนพบและขอเสนอแนะที่ไดจากการ
ปฏิบัติงานในแตละผลงานที่นําเสนอโดยสรุป 
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     4.  สารบัญ 
        เปนที่บอกโครงสรางของผลงานทั้งหมดโดยระบุหัวขอแยกเปนบทๆ 

เรียงลําดับหัวขอตามเนื้อหาอยางละเอียดพรอมทั้งระบุเลขหนากํากับไวดวย 
     5.  สารบัญตาราง  (ถามี) 
     6.  สารบัญภาพ  (ถามี) 
 สวนที่ 2  สวนเนื้อความ 
    ประกอบดวยเนื้อหาของผลงานทางวิชาการตั้งแตบทที่ 1-4 
 สวนที่ 3  สวนอางอิง 
    - ใหแนบสําเนาเคาโครงผลงานที่เปนผลดําเนินงานที่ผานมา หรือเคาโครง

ผลงานที่เปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการ เพ่ือพัฒนาคนหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น
แลวแตกรณี ซึ่งผูขอรับการประเมินไดนําเสนอใหกับคณะกรรมการคัดเลือก 

    - การอางอิงเอกสารใหระบุรายการเอกสารตาง ๆ ที่ไดอางอิงไวในผลงาน 
ดังนั้น รายการเอกสารในสวนอางอิงตองสอดคลองกับเอกสารที่อางอิงไวในภาคเนื้อหาการเขียน
รายการเอกสารอางอิงหรือบรรณานุกรม ใหถือปฏิบัติตามหลักการที่ใชในการเสนองานวิจัยหรืองาน
วิชาการซึ่งนิยมใชโดยทั่วไป 

    - ภาคผนวก (ถามี) 
 
 
 

(โปรดดูรายละเอียดรูปแบบและแบบฟอรมในหนา 17-21) 
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มาตรฐานรูปแบบในการพิมพผลงาน 

  1. กระดาษที่ใช  โดยทั่วไปนิยมใชกระดาษ A 4 

  2. หลักในการพิมพ 
      2.1 ในการพิมพนิยมเวนขอบกระดาษดานซาย 1 ½ นิ้ว ดานขวา ¾ นิ้ว ดานบน 1 
½ นิ้ว ดานลาง 1 นิ้ว 
      2.2 หมายเลขหนาใหพิมพไวตอนบนทางมุมขวามือของหนากระดาษโดยพิมพหาง
จากขอบบนและดานขางทางขวาดานละ 1 นิ้ว โดยประมาณ ทุกๆ หนาหลังสารบัญ สําหรับหนาที่ตรง
กับบทที่ไมตองใสเลขหนากํากับ 
      2.3 สารบัญ ใหใสเลขหนาอยูภายในวงเล็บโดยพิมพไวตอนบนทางมุมขวามือ 
      2.4 ไมควรมีหนาแทรก เชน หนา 2ก หนา 2ข เปนตน 
      2.5 ขนาดตัวอักษรภายในเลม ใชขนาด 16 ยกเวน ชื่อบท โดยตัวอักษรใหใช Font 
Angsana New หรือ Cordia New 

  3. การพิมพและเรียงลําดับหัวขอ 
      3.1  ชื่อบท พิมพกลางหนากระดาษใชตัวอักษรขนาด 18 ตัวเขม และไมขีดเสนใต 
      3.2  หัวขอเร่ือง  พิมพติดริมซายมือสุดของกระดาษที่ไดเวนขอบกระดาษไวตามขอ 
2.1 และ ใชตัวอักษรขนาด 16 ตัวเขม (หรือขีดเสนใต) 
      3.3  หัวขอยอย ใหพิมพในระดบัยอหนา  พิมพตัวเขมหรือขีดเสนใต การใหหมายเลข
หัวขอ ควรใหมีหัวขอเทาที่จําเปน ในกรณทีี่ตองการใหหมายเลขแสดงลําดับของหัวขอควรเริ่มใหหมายเลข
กํากับในระดับหัวขอขาง เพ่ือแสดงระดบัของหัวขอแตละระดบัตามทีต่องการ ดังตวัอยาง 

ตัวอยางการใหหมายเลขหัวขอ 

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

  4. การพิมพตาราง 

   4.1 เลขที่และชื่อตาราง 
   4.1.1 เลขประจําตารางเปนสวนที่แสดงลําดับของตารางใหพิมพ “ตารางที่” 

ตามดวยหมายเลขประจําตารางไวริมซายมือสุดของกระดาษ ใหขีดเสนใต หรือพิมพตัวเขม 
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 4.1.2 ชื่อตารางใหพิมพตอจากเลขประจําตารางโดยเวน 2 ตัวอักษร กรณีชื่อ
ตารางยาวกวา 1 บรรทัด ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่ 2 ตรงกับตัวแรกของชื่อตาราง 
     4.2 ตารางที่มีความยาวจนไมสามารถลงในหนากระดาษเดียวไดใหพิมพในหนา
ถัดไปโดยมีเลขที่ตารางและคําวา “ตอ” ในวงเล็บ ไมตองใสชื่อตาราง เชน ตารางที่ 1 (ตอ) เปนตน 
     4.3 ตารางที่มีความกวางจนไมสามารถบรรจุในหนากระดาษเดียวไดใหใชวิธีพิมพ
ตามดานขวางของหนากระดาษหรือวิธีอ่ืนที่เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 19 
 

แบบฟอรมการเขียนบทคัดยอ 
 

ชื่อเร่ือง …………..(ระบุชื่อผลงาน)………………………………………………………. 
โดย  (ระบุชื่อ – สกุล ตําแหนง ระดับ และสังกัด)…………………………………….. 
  เอกสารเสนอประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารง........................ 
  (ระบุชื่อตําแหนง ระดับ และสังกัด)……………………………………………… 
ป  พ.ศ. (ใหระบุป พ.ศ. ที่จัดทําผลงาน).…………………………………………… 
 

……………………………………………………………… 
 
 

บทคัดยอ 
(เน้ือหาบทคดัยอควรมีความยาว ไมเกิน 2 หนา กระดาษ A4) 
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แบบฟอรมการทําปก 
 

ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา 
 

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

โดย 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง......................... 
 

สังกัด  ฝาย/กลุม.......................  กอง/สํานัก……………. 
 

(เสนอผลงานเขารับการประเมิน ป พ.ศ. ................) 
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แบบฟอรมการทําปก 
 
 

ขอเสนอแนวความคิด / วิธีการเพื่อพัฒนางาน  
หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
เรื่อง……………………………………. 

 
 

โดย 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง.................... 
 

สังกัด  ฝาย/กลุม.......................กอง/สํานัก…………. 
 

(เสนอผลงานเขารับการประเมิน ป พ.ศ. ................) 
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แผนผังข้ันตอนการประเมินบุคคลเพือ่แตงตั้งใหดาํรงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ (ตําแหนงประเภททัว่ไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดบั 

ชํานาญการพิเศษ ลงมา 
(กรณีเลื่อนตาํแหนง) 

 
 
 
 

กรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเลื่อนไหลและมีคนครองอยู เชน นักวิชาการสหกรณปฏิบัติการ 
หรือชํานาญการ,นิติกรปฏิบตัิการหรือชํานาญการ หรือ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

หรือปฏิบัติการ เปนตน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการเจาหนาที่
สํารวจขอมูล/ผบ.

ประเมินคุณลักษณะ/
แจงผูมีคุณสมบัติ 

ผูมีอํานาจ ม. 52 

พิจารณา 

เสนอผูมีอํานาจ ม. 52 
ดําเนินการตาม ว5/2542 

มีมูล 

มีกรณีทักทวง 
 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว 

แจงขาราชการทราบ/
ประกาศชื่อผูไดรับการ
คัดเลือก/ชื่อผลงาน 

สงผลงาน 

คกก.ประเมินผลงาน 

อานผลงาน 

เสนอผูมีอํานาจ  
ม. 52 ดําเนินการ
ตาม ว 5/2542 

อ.ก.พ.กรม/คกก.
คัดเลือกสาขาที่ 

เกี่ยวของ 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว 

ไมมีมูล 

เสนอผูมีอํานาจ ม. 52 
สอบผูทักทวง 

ไมผาน 

มีมูล 

แจงใหทราบ 

เวียนบทคัดยอ 

เห็นชอบ 
 

มีคน 

ทักทวง 

เสนอผูมีอํานาจ ม. 52 
สอบผูทักทวง 

ไมมีมูล 

คัดเลือกใหม 
 

คัดเลือกใหม 
 

 ผาน 
 
 

แตงต้ัง 
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แผนผังข้ันตอนการประเมินบุคคลเพือ่แตงตั้งใหดาํรงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ (ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 

ชํานาญการพิเศษ  ลงมา 
(กรณีเลื่อนตาํแหนง)  

 
 
 
 

กรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงวาง และตําแหนงที่ไมใชตําแหนงเลื่อนไหล เชน  
นักวิชาการสหกรณชํานาญการพิเศษ  

 
กองการเจาหนาที่
สํารวจขอมูล/ผบ.

ประเมินคุณลักษณะ/
แจงผูมีคุณสมบัติสมัคร 

อ.ก.พ.กรม/
คกก. คัดเลือก 

 

เสนอผูมีอํานาจ ม. 52 
ดําเนินการตาม ว5/2542 

มีมูล 

มีกรณีทักทวง 
 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว 

ไมมีมูล 

เสนอผูมีอํานาจ ม. 52 
สอบผูทักทวง 

แจงขาราชการทราบ/
ประกาศชื่อผูไดรับการ
คัดเลือก/ชื่อผลงาน 

มีคนทักทวง 

พิจารณาคัดเลือก 

เสนอผูมีอํานาจ 
ม. 52 เห็นชอบ 

สงผลงาน 

คกก.ประเมินผลงาน 

อานผลงาน 

เสนอผูมีอํานาจ  
ม. 52 ดําเนินการ
ตาม ว 5/2542 

ไมมีมูล 

เสนอผูมีอํานาจ ม. 52 
สอบผูทักทวง 

แจงใหทราบ ไมผาน 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว มีมูล 

 
 
 
 
 

คัดเลือกใหม 
 

 
 

อนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
 

คัดเลือกใหม  
เวียนบทคัดยอ  

 
 
 
 
 
 
 
 

ผาน 
 
 
 แตงต้ัง 
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