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ประเภทวิชาการ ประกอบกับ ประกาศ อ.ก.พ.ส านักงานปลัดกระทรวง เกษตรและสหกรณ์  ลงวันที่  
5 มิถุนายน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ  
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญลงมา ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี ได้ก าหนดให้ข้าราชการที่ผ่านการประเมินบุคคลเพ่ือเข้ารับการประเมิน 
ผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา จัดท าผลงานเพ่ือประกอบ 
การประเมินผลงาน เพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

 กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จึงได้จัดท าคู่มือการจัดท าผลงาน 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา เพ่ือให้การจัดท าผลงาน ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี เป็นไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน สอดคล้องกับหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด ทั้งนี้ เพ่ือให้ข้าราชการผู้ขอประเมินผลงานได้ศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการจัดท า
ผลงานได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่
ข้าราชการผู้ขอประเมินผลงาน ต่อไป 
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บทที่ 1 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงาน 

 
ส ำนัก งำนปลัดกระทรวงเกษตรและส หกรณ์ได้ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำผลงำ น 

เพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ลงมำ เพ่ือให้กำรจัดท ำผลงำนของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส ำนักงำนรัฐมนตรี  เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร
ประเมินผลงำนที่ ก.พ. ก ำหนด ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่ 22 มีนำคม 2567  
และประกำศ อ.ก.พ.ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 5 มิถุนำยน 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีกำร และเงื่อนไขกำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ  เพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภท
วิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญลงมำ ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส ำนักงำนรัฐมนตรี โดยมี
สำระส ำคัญสรุปได้ดังนี้ 

 
1.1 คุณสมบัติของบุคคลทีจ่ะเข้ารับการประเมินผลงาน 
 

บุคคลที่จะเข้ำรับกำรประเมินผลงำน ต้องเป็นผู้ที่ผ่ำนกำรประเมินบุคคล จำกคณะกรรมกำร
ประเมินบุคคลที่ อ.ก.พ. กรมแต่งตั้ง และผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุแต่งตั้งตำมมำตรำ 57 เห็นชอบแล้ว โดยมี
คุณสมบัติ ดังนี้ 

1) มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งตำมมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่ง 

2) มีคุณสมบัติในเรื่องเกี่ยวกับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพของสำยงำนต่ำง  ๆ คุณวุฒิ หรือ
กำรอบรมหลักสูตร เพ่ิมเติมครบถ้วนตำมที่ ก.พ. ก ำหนดในแต่ละสำยงำนตำมหลักเกณฑ์กำรเลื่อนระดับ
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 

3) มีระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้งตำมคุณวุฒิของ
บุคคล ไม่น้อยกว่ำระยะเวลำที่ก ำหนด ดังนี้ 

ระดับ 
คุณวุฒิ 

ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ 

ปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำ 6 ปี 10 ปี 
ปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำ (หลักสูตร 5 ปี)* 5 ปี 9 ปี 
ปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำ (หลักสูตร 6 ปี)* 4 ปี 8 ปี 
ปริญญำโทหรือเทียบเท่ำ 4 ปี 8 ปี 
ปริญญำเอกหรือเทียบเท่ำ หรือวุฒิบัตร หรือ
หนังสืออนุมัติบัตร 

2 ปี 6 ปี 

* หมำยถึง คุณวุฒิปริญญำตรีที่มีหลักสูตรก ำหนดเวลำศึกษำไม่น้อยกว่ำ 5 ปี ต่อจำกวุฒิประกำศนียบัตร
มัธยมศึกษำตอนปลำย (เฉพำะปริญญำที่ ก.พ. ก ำหนดให้ได้รับเงินเดือนตำมหลักสูตร 5 ปี) และคุณวุฒิปริญญำตรีที่มีหลักสูตร
ก ำหนดเวลำศึกษำไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ต่อจำกวุฒิประกำศนียบัตรมัธยมศึกษำตอนปลำยที่ ก.พ. ก ำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งในสำยงำนที่ก ำหนดตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 12 ลงวันที่ 15 มิถนุำยน 2554 
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ทั้งนี้ ในกรณีที่ระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้งตำม
คุณวุฒิของบุคคลตำมตำรำงข้ำงต้นไม่มีหรือมีแต่ไม่ครบ ก็อำจพิจำรณำน ำระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคย
ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอ่ืนของต ำแหน่งประเภททั่วไป ประเภทวิชำกำร ประเภทอ ำนวยกำร ประเภทบริหำร 
หรือต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนตำมที่ ก.พ. ก ำหนดมำนับเป็นระยะเวลำที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันได้ โดยต้องเสนอ
คณะกรรมกำรประเมินบุคคลที่ อ.ก.พ. กรมแต่งตั้ง เป็นผู้พิจำรณำ 
 
1.2 ผลงานที่ส่งประเมิน ประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 
 

1) ผลงาน ควรเป็นกำรน ำเสนอในรูปแบบกำรสรุปวิเครำะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น สะท้อนให้เห็นถึง
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และควำมช ำนำญในงำน รวมทั้งสำมำรถระบุผลส ำเร็จของงำนหรือประโยชน์ที่เกิดจำก
งำนนั้น หรือกำรน ำไปใช้ หรือผลงำนกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร/ปฏิบัติกำร ผลงำนนวัตกรรม หรือสิ่งประดิษฐ์ใหม่ 
เป็นต้น โดยมิใช่เป็นเพียงกำรรวบรวมผลงำนย้อนหลัง 
 2) ข้อเสนอแนวคิด ควรเป็นข้อเสนอแนวคิด วิธีกำร หรือแผนงำนเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนของ
หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรให้มีประสิทธิภำพ และสอดคล้องกับยุทธศำสตร์หรือนโยบำยของส่วนรำชกำร  
 ทั้งนี้  คณะกรรมกำรประเมินผลงำนอำจก ำหนดให้มีกำรน ำเสนอผลงำนโดยให้มีกำรสัมภำษณ์  
หรือกำรสำธิต หรือวิธีกำรอ่ืนตำมที่เห็นว่ำเหมำะสมประกอบกำรพิจำรณำด้วยก็ได้ 
 
1.3 เงื่อนไขของผลงาน 
 
 1) เป็นผลงำนเรื่องเดียวกันกับเรื่องท่ีเสนอในขั้นตอนกำรประเมินบุคคล 
 2) เป็นผลงำนที่ จัดท ำขึ้นในระหว่ำงที่ ด ำรงต ำแหน่ งในระดับที่ ต่ ำกว่ำระดับที่ ขอประเมิน  
1 ระดับ และเป็นผลงำนไม่เกิน 5 ปี (นับจำกวันที่ผลงำนแล้วเสร็จ ถึงวันที่กองกำรเจ้ำหน้ำที่ได้รับค ำขอ 
ประเมินบุคคล) เว้นแต่คณะกรรมกำรประเมินผลงำนจะก ำหนดเป็นอย่ำงอ่ืน  
 3) ไม่ใช่ผลงำนวิจัย หรือวิทยำนิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำเพ่ือขอรับปริญญำ หรือ
ประกำศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรมของผู้ขอประเมิน 
  กรณีผลงำนที่เสนอเพ่ือขอรับกำรประเมินจัดท ำขึ้นในช่วงระยะเวลำเดียวกับที่ศึกษำหรือ
ฝึกอบรม ผลงำนนั้นต้องได้รับค ำรับรองจำกสถำบันกำรศึกษำหรือหน่วยงำนที่จัดกำรฝึกอบรม ว่ำไม่เป็น 
ส่วนหนึ่งของกำรศึกษำในรำยวิชำ หรือในหลักสูตรของกำรศึกษำ หรือฝึกอบรม แล้วแต่กรณี 
 4) กรณีที่ เป็นผลงำนร่วมกันของบุคคลหลำยคน ผู้ขอประเมินจะต้องแสดงให้ เห็นว่ำ  
ได้มีส่วนร่วม ในกำรจัดท ำผลงำนในส่วนใด สัดส่วนเท่ำใด อย่ำงไร โดยมีค ำรับรองจำกผู้มีส่วนร่วมในผลงำน 
และผู้บังคับบัญชำด้วย  
 5) ผลงำนส่วนใดที่น ำมำใช้ประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรในระดับใด  
เพ่ือขอรับเงินประจ ำต ำแหน่ง หรือเพ่ือขอรับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต ำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) แล้ว 
จะน ำผลงำนส่วนนั้นมำใช้เสนอประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นอีกไม่ได้  
เว้นแต่คณะกรรมกำรประเมินผลงำนจะก ำหนดเป็นอย่ำงอ่ืน 
 6) เงื่อนไขอ่ืน ๆ ตำมที่คณะกรรมกำรประเมินผลงำนเห็นควรก ำหนดเพ่ิมเติมเพ่ือควำมเหมำะสม 
ในกำรประเมินผลงำน 
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 ทั้งนี้ ผลงำนข้ำงต้นจะต้องมีค ำรับรองจำกผู้บังคับบัญชำอย่ำงน้อย 2 ระดับ คือ ผู้บังคับบัญชำ 
ที่ก ำกับดูแล และผู้บังคับบัญชำที่เหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ เว้นแต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชำดังกล่ำวเป็นบุคคลคน
เดียวกัน ก็ให้มีค ำรับรอง 1 ระดับได ้
 
1.4 จ านวนผลงานที่ส่งประเมิน 
 

1.4.1 การประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ 
 - ผลงำน จ ำนวน 1 เรื่อง โดยต้องเกี่ยวข้องกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง และผู้ขอประเมินต้องมี
สัดส่วนของกำรปฏิบัติงำนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 
 - ข้อเสนอแนวคิดกำรพัฒนำหรือปรับปรุงงำน จ ำนวน 1 เรื่อง 

1.4.2 การประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
 - ผลงำน จ ำนวน 2 เรื่อง โดยอย่ำงน้อย 1 เรื่องต้องเกี่ยวข้องกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  

และผู้ขอประเมินต้องมีสัดส่วนของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละเรื่องไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 
 - ข้อเสนอแนวคิดกำรพัฒนำหรือปรับปรุงงำน จ ำนวน 1 เรื่อง 
 
1.5 แนวทางการประเมินผลงาน 
 

1.5.1 การประเมินผลงาน  
 ให้เป็นไปตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่ 22 มีนำคม 2567 เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรย้ำย กำรโอน หรือกำรเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร โดยมีแนวทำงกำรพิจำรณำ ดังนี้ 
 1.5.1.1 องค์ประกอบในการประเมิน  
   1) ประโยชน์ของผลงาน  
  พิจำรณำจำกผลงำนนั้นเป็นกำรพัฒนำควำมก้ำวหน้ำในงำน สำมำรถใช้เป็น
แบบอย่ำง เป็นแหล่งอ้ำงอิง หรือเป็นต้นแบบในกำรปฏิบัติได้ หรือเป็นกำรประยุกต์เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำหรือ
แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน หรือเป็นกำรน ำสิ่งที่มีอยู่แล้วมำประยุกต์ด้วยเทคนิค วิธีกำร หรือเทคโนโลยีใหม่  ๆ 
ที่ก่อให้เกิดนวัตกรรมในกำรปฏิบัติงำน สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร 
หรือต่อประชำชนหรือต่อประเทศชำติ 
  แนวทำงกำรพิจำรณำตำมระดับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ดังนี้ 
 - ระดับช ำนำญกำร เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องในระดับกลุ่มงำน 
หรือฝ่ำยขึ้นไป 
 - ระดับช ำนำญกำรพิเศษ เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องในระดับ 
กลุ่มงำน หรือฝ่ำย หรือกองขึ้นไป 
  2) ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ใน 
การปฏิบัติงาน 
  พิจำรณำจำกผลงำนนั้นได้แสดงถึงกำรใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ สมรรถนะ 
ประสบกำรณ์ ควำมช ำนำญงำนที่สั่งสมมำในกำรปฏิบัติงำนหรือคิดริเริ่มใหม่ คิดค้น สร้ำง หรือประดิษฐ์ขึ้นใหม่ 
หรือปรับปรุงหรือแก้ไขใหม่ หรือจัดท ำเป็นครั้งแรกหรือคนแรกของส่วนรำชกำรหรือของประเทศตำม 
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ควำมเหมำะสมกับระดับต ำแหน่ง หรือได้ใช้ควำมสำมำรถในกำรตัดสินใจแก้ปัญหำ ก ำหนดข้อเสนอแนะหรือ
วำงแผนรองรับผลกระทบต่ำง ๆ ได้เหมำะสมกับระดับต ำแหน่ง 
  แนวทำงกำรพิจำรณำตำมระดับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ดังนี้  
 - ระดับช ำนำญกำร มีควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ ควำมช ำนำญงำน และ
ประสบกำรณ์ที่สำมำรถปฏิบัติงำนในควำมรับผิดชอบได้เหมำะสมกับระดับต ำแหน่ง เป็นที่ยอมรับในงำนนั้น ๆ 
ในระดับกลุ่มงำน หรือฝ่ำยขึ้นไป 
 - ระดับช ำนำญกำรพิเศษ มีควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ ควำมช ำนำญงำน  
และประสบกำรณ์ที ่สำมำรถปฏิบัติงำนในควำมรับผิดชอบได้เหมำะสมกับระดับต ำแหน่ง เป็นที ่ยอมรับ        
ในงำนนั้น ๆ ในระดับกลุ่มงำน หรือฝ่ำย หรือกองขึ้นไป 
 3) คุณภาพของผลงาน 
 พิจำรณำจำกควำมสมบูรณ์ของเนื้อหำสำระ ที่มีกำรเรียบเรียงเนื้อหำ
สำระส ำคัญได้ครบถ้วนเป็นระบบ มีค ำอธิบำยที่ถูกต้อง ชัดเจน มีกำรอ้ำงอิงแหล่งข้อมูลที่ถูกต้องและ 
เชื่อถือได้ มีกำรน ำควำมรู้ในเรื่องนั้นไม่ว่ำจะหลักกำร วิธีกำร หรือข้อกฎหมำยมำใช้ได้อย่ำงถูกต้อง  
บรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดตำมโครงกำรหรือแผนงำน และสนองนโยบำยของส่วนรำชกำร หรือช่วยประหยัดเวลำ
และงบประมำณ และมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนในกำรด ำเนินกำรที่ยอมรับได้ 
 แนวทำงกำรพิจำรณำตำมระดับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ดังนี้  
  - ระดับช ำนำญกำร มีคุณภำพของผลงำนที่เชื่อถือได้หรือดี และมีควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนในกำรด ำเนินกำรพอสมควรที่ยอมรับได้ 
  - ระดับช ำนำญกำรพิเศษ มีคุณภำพของผลงำนดีมำก และมีควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนในกำรด ำเนินกำรมำกพอสมควรที่ยอมรับได้  

1.5.1.2 เกณฑ์การตัดสิน 

องค์ประกอบในการประเมิน คะแนน 
1. ประโยชน์ของผลงำน 40 
2. ควำมรู้ ควำมช ำนำญงำน หรือควำมเชี่ยวชำญและประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน 30 
3. คุณภำพของผลงำน  30 

รวม 100 
เกณฑ์ผ่านการประเมิน 

 ผู้ผ่ ำนกำรประเมินผลงำนจะต้องได้รับกำรพิจำรณำให้  “ผ่าน” จำกคณะกรรมกำร 
ผู้ประเมินเกินกึ่งหนึ่ง โดยจะต้องได้คะแนนในแต่ละองค์ประกอบไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 และได้รับคะแนนรวม 
ทุกองค์ประกอบไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 
 
 1.5.2 การประเมินข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
  1.5.2.1 องค์ประกอบในการประเมิน 
   1) ความท้าทายและความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ  โดยพิจำรณำว่ำหำกน ำไป
ด ำเนินกำรได้จริงจะช่วยให้เกิดผลดีขึ้นหรือคำดว่ำจะเกิดผลอย่ำงไร 
   2) คุณค่าและประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการน าไปปฏิบัติ  โดยพิจำรณำว่ำ
ข้อเสนอนั้น เมื่อปฏิบัติตำมแล้วจะให้ผลคุ้มค่ำ หรือจะช่วยในกำรแก้ไขปัญหำต่ำง  ๆ ของหน่วยงำนหรือ 
ส่วนรำชกำรหรือประเทศชำติได้อย่ำงไร หรือได้รับประโยชน์จำกข้อเสนอที่น ำเสนอมำอย่ำงไร 
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   3) ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ โดยพิจำรณำว่ำมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ที่จะ
พัฒนำหรือปรับปรุงงำนอย่ำงไร 

1.5.2.1 เกณฑ์การประเมิน 
  ดีเด่น สำมำรถน ำไปพัฒนำหรือปรับปรุงงำนได้ในระดับสูงเป็นพิเศษ 
  เป็นประโยชน์อย่ำงดีเยี่ยมต่อทำงรำชกำร หรือประชำชน  

หรือประเทศชำติ 
 ดีมำก  สำมำรถน ำไปพัฒนำหรือปรับปรุงงำนได้ในระดับสูงมำก 
  เป็นประโยชน์อย่ำงดียิ่งต่อทำงรำชกำร หรือประชำชน  
  หรือประเทศชำติ 
 ยอมรับได ้ สำมำรถน ำไปพัฒนำหรือปรับปรุงงำนได้ในระดับสูง 
    เป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร หรือประชำชน 
 ปรับปรุง  ยังไม่เห็นควำมชัดเจนว่ำสำมำรถน ำไปพัฒนำหรือปรับปรุงงำน 
   ได้อย่ำงไร หรือจะเป็นประโยชน์ได้อย่ำงไร 
 เกณฑ์ผ่านการประเมิน 
 ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงานที่ผ่านการประเมินจะต้องได้รับผลการพิจารณา
ในระดับยอมรับได้ ดีมาก หรือดีเด่น ทั้งนี้ หากผลการพิจารณาเป็นปรับปรุง ให้ผู้ขอประเมินปรับปรุงข้อเสนอ
แนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงานตามความเห็นของคณะกรรมการประเมินผลงาน 
 
1.6 การตรวจสอบการประเมินผลงาน 
 

 ในกำรประเมินผลงำนหำกได้ตรวจสอบหรือมีผู้ทักท้วง และได้ตรวจสอบแล้วพบว่ำข้ำรำชกำร 
ผู้ขอประเมินผู้ใดแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องสัดส่วนกำรจัดท ำผลงำน หรือเรื่องอ่ืน ๆ เกี่ยวกับกำรจัดท ำผลงำน  
เป็นเท็จ หรือมีกำรลอกเลียนผลงำน น ำผลงำนของผู้อ่ืนมำใช้เป็นผลงำนของตน หรือมีกำรจ้ำงวำนผู้อ่ืน 
ให้จัดท ำผลงำนให้โดยผลงำนที่น ำมำจัดท ำนั้นไม่ใช่ผลงำนที่แท้จริงของตน ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำม 
มำตรำ 57 ด ำเนินกำร ดังนี้ 
          (1) ในกรณีท่ีอยู่ระหว่ำงกำรประเมินผลงำน ให้ระงับกำรประเมินผลงำน 
          (2) ในกรณีท่ีผ่ำนกำรประเมินผลงำน ให้ยกเลิกกำรประเมินผลงำน 
      (3) ในกรณีที่มีค ำสั่งเลื่อนระดับโดยผลของกำรประเมินผลงำนแล้ว ให้ยกเลิกค ำสั่งเลื่อนระดับ
ข้ำรำชกำรผู้นั้นโดยพลัน 

ทั้งนี้  ให้ด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ผู้ขอประเมิน และผู้ที่ เกี่ยวข้องตำมควรแก่กรณี  และไม่ให้ 
ผู้ขอประเมินเข้ำรับกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  
มีก ำหนดเวลำไม่น้อยกว่ำ 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ถูกด ำเนินกำรตำม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี หำกพบว่ำ  
ข้อทักท้วงนั้นเป็นกำรกลั่นแกล้งหรือเป็นเท็จ ให้รำยงำนต่อผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57  เพ่ือด ำเนินกำร
สอบสวนผู้ทักท้วงให้ได้ข้อเท็จจริง แล้วด ำเนินกำรตำมที่เห็นสมควรต่อไปด้วย 



บทที่ 2 
กระบวนการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน 

 
ตามประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2567  

เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญลงมา ได้ก าหนดวิธีการและขั้นตอนในการประเมินบุคคล 
และการประเมินผลงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี ดังนี้ 
 
2.1 วิธีการและขั้นตอนการประเมินบุคคล 
 

2.1.1 กรณีการเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต าแหน่งระดับควบ และมีผู้ครองต าแหน่ง
นั้นอยู ่
 1 ) กองการเจ้าหน้าที่ส ารวจข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด และแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือให้แจ้งผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนทราบ   
 2) ผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนจัดท าเอกสารประกอบการประเมินบุคคล ส่งมายังกองการเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 3) กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ และความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบ 
การประเมินบุคคล เพ่ือน าเสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ประเมินบุคคล  
 4) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล 
ต าแหน่งละ 1 คน โดยในประกาศให้ระบุชื่อและเค้าโครงผลงาน รวมทั้งข้อเสนอแนวคิดที่จะเสนอขอประเมิน 
สัดส่วนของผลงานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติ และรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) โดยประกาศอย่างเปิดเผย  
และเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ประกาศผลการประเมินบุคคล 
 5) กองการเจ้าหน้าที่แจ้งผู้ผ่านการประเมินบุคคลด าเนินการจัดท าผลงานตามจ านวนและ
เงื่อนไขที่ก าหนด 
 

2.1.2 กรณีการเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งว่างทุกกรณี 
 1) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ประกาศรับสมัครบุคคลที่จะเข้ารับ 
การประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
 2) ผู้ที่มีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการประเมินบุคคล ตรวจสอบคุณสมบัติของตนเอง
ตามประกาศรับสมัครและจัดท าเอกสารประกอบการประเมินบุคคล ตามข้อ 2.1.3 ส่งมายังกองการเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 3) กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ และความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการประเมินบุคคล เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคล ที่ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ แต่งตั้ง เป็นผู้ประเมินบุคคล 
 กรณีมีการขอนับระยะเวลาเกื้อกูลจะต้องเสนอให้คณะกรรมการประเมินบุคคลพิจารณา
นับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งก่อนเข้าสู่กระบวนการประเมินบุคคล   
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 4) คณะกรรมการประเมินบุคคล พิจารณาประเมินบุคคลตามหลักเกณฑ์ วิธีการ  
และเงื่อนไขที่ อ.ก.พ.ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ก าหนด และรายงานผลการพิจารณา
ประเม ินบ ุคคล พร้อมทั ้งความสมควรและเหต ุผลต ่อผู ้ม ีอ านาจสั ่งบรรจ ุตามมาตรา 57 พ ิจารณา  
ให้ความเห็นชอบ หากมีปัญหาให้ อ.ก.พ.ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นผู้พิจารณาชี้ขาด  
 5) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล 
ต าแหน่งละ 1 คน โดยในประกาศให้ระบุชื่อและเค้าโครงผลงาน รวมทั้งข้อเสนอแนวคิดที่จะเสนอขอประเมิน 
สัดส่วนของผลงานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติและรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) โดยประกาศอย่างเปิดเผย  
และเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ประกาศผลการประเมินบุคคล 
 6) กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผู้ผ่านการประเมินบุคคลด าเนินการจัดท าผลงานตามจ านวน 
และเงื่อนไขที่ก าหนด 
 
 2.1.3 เอกสารประกอบการประเมินบุคคล 
 (1) แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (แบบฟอร์ม 7) 
 (2) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (แบบฟอร์ม 8) 
 (3) ข้อมูลผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 3 ปี (แบบฟอร์ม 9)   
 (4) แบบเสนอเค้าโครงผลงาน (แบบฟอร์ม 10) 
 (5) แบบเสนอเค้าโครงข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน (แบบฟอร์ม 11) 
 (6) แบบพิจารณาการเก้ือกูลระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงาน (แบบฟอร์ม 12) 
 ให้ผู้ขอประเมินจัดท าเอกสารประกอบการประเมินตามข้อ (1) – (6) เข้าเป็นเล่มเดียวกัน  
(เข้าเล่มด้วยสันพลาสติกโดยไม่ต้องเย็บเล่ม)  
 - ระดับช านาญการ จ านวน 1 ชุด  
 - ระดับช านาญการพิเศษ จ านวน 6 ชุด (ต้นฉบับ 1 ชุด และส าเนา 5 ชุด) 

 
แบบฟอร์ม 7 - 12 

 
2.2 วิธีการและขั้นตอนการประเมินผลงาน 
 
 การประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  
มีวิธีการและขั้นตอนการประเมินผลงาน ดังนี้ 

1) ให้ผู้ผ่านการประเมินบุคคลจัดท าค าขอประเมินผลงานและเอกสารประกอบการประเมินผลงาน
ตามที่ก าหนด และจัดส่งค าขอประเมินผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ โดยมีผลงานจ านวนเรื่องละ 
5 เล่ม (ต้นฉบับ 1 เล่ม ส าเนา 4 เล่ม) ให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใน
ระยะเวลา 4 เดือน นับตั้งแต่วันประกาศผลการประเมินบุคคล หากไม่สามารถส่งผลงานได้ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนดให้ถือว่าสละสิทธิ์ และให้มีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวใหม่ 
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ทั้งนี้ กรณีผู้ขอประเมินที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณใด ให้ส่งผลงานให้กองการเจ้าหน้าที่ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 6 เดือน ในปีงบประมาณนั้น 

2) กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบค าขอประเมินผลงาน และเอกสารประกอบการประเมินผลงาน
ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการประเมินผลงาน พิจารณา 

3) กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการประเมินผลงานให้ผู้ขอประเมิน
ด าเนินการตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานต่อไป ทั้งนี้ หากผู้ขอประเมินไม่สามารถปรับปรุงแก้ไข
ผลงานให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่คณะกรรมการประเมินผลงานก าหนดให้ถือว่าสละสิทธิ์ และให้มี  
การประเมินบุคคลเพื่อแตง่ตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวใหม่ 
  3.1) กรณี แก้ ไขผลงานในส่วนที่ ไม่ ใช่สาระส าคัญ  ให้ ผู้ ขอประเมินแก้ ไขผลงานให้ 
แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่คณะกรรมการประเมินผลงานก าหนด (โดยนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ) และจัดส่งหนั งสือน าส่ งพร้อม เล่มผลงานฉบับสมบูรณ์ ให้กองการเจ้าหน้าที่  
จ านวนเรื่องละ 1 เล่ม พร้อมทั้งจัดส่งไฟล์ผลงาน และข้อเสนอแนวคิด ในรูปแบบไฟล์ Word และ PDF มาที่ 
E-Mail : database.hrmoac@gmail.com  
  3.2) กรณีแก้ไขผลงานในส่วนที่เป็นสาระส าคัญ ให้ผู้ขอประเมินปรับปรุงแก้ไขผลงานให้
เป็นไปตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงาน และจัดส่งหนังสือน าส่งพร้อมเอกสารประกอบการขอ
ประเมินผลงาน จ านวนเรื่องละ 5 เล่ม (ต้นฉบับ 1 เล่ม ส าเนา 4 เล่ม) ให้กองการเจ้าหน้าที่ ภายในระยะเวลาที่
คณะกรรมการประเมินผลงานก าหนด (โดยนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ)  
เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาผลงานอีกครั้งหนึ่ง 
 หากผู้ขอประเมินไม่สามารถปรับปรุงแก้ไขผลงานให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่คณะกรรมการ
ประเมินผลงานก าหนด ให้ถือว่าสละสิทธิ์ และให้มีการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวใหม่  
 3.3) กรณีผลงานไม่ผ่านการประเมิน  
 กองการเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอประเมินทราบ และให้ม ี
การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวใหม่ 

4) กองการเจ้าหน้าที่รายงานผลการประเมินพร้อมเอกสารผลงานฉบับสมบูรณ์ เสนอผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาแต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับสูงขึ้น 
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ขั้นตอนการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน 
กรณีต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองต าแหน่งนั้นอยู่ 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1   ขั้นตอนการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน กรณีต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองต าแหน่งนั้นอยู่ 
 

ผลงานฉบับสมบูรณ์ 

ประเมินบุคคลใหม ่

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาประเมินบุคคล คุณสมบัติ 

ครบ 

เสนอผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุ  
ระงับ/ยกเลิกผลการ

ประเมิน และด าเนินการ
ทางวินัยผู้ขอประเมิน 

คุณสมบัติครบ 

ผู้มีคณุสมบัตสิ่งเอกสาร
ประกอบการประเมินบุคคล  
(แบบฟอร์ม 7 ถึง 11) 
กรณีคณุสมบัตไิม่ครบ 
ให้จัดท าแบบพิจารณาการเกื้อกูล
ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
ในสายงาน (แบบฟอร์ม 12) 

คุณสมบัติ 
ไม่ครบ 

คณะกรรมการประเมินบคุคล 
พิจารณานับระยะเวลาเกื้อกูล 

แจ้งให ้

ผู้ขอประเมินทราบ  

คุณสมบัติ 
ไม่ครบ 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการประเมินบุคคล 

เค้าโครงผลงาน/ข้อเสนอแนวคดิ มีผู้ทักท้วง คณะกรรมการ 
ประเมินบุคคลตรวจสอบ 

มีมูล 

แจ้งผู้ผ่านการประเมินทราบและจดัท าผลงาน 

ส่งภายในระยะเวลา 4 เดือน นับตั้งแต่วันประกาศ 

ผู้ผ่านการประเมินบุคคล 

จัดส่งผลงาน จ านวนเรื่องละ 5 เลม่ 

คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาผลงาน 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจ ุ

พิจารณาแต่งตั้ง 

เอกสารสมบูรณ์ 

แจ้งให้ผู้ขอประเมินทราบ  

แก้ไขผลงาน 

เสนอผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุ  
ด าเนินการทางวินัย 

ผู้ทักท้วง 

ไม่มีมูล 

แก้ไขในส่วนท่ีเป็นสาระส าคญั  แก้ไขในส่วนที่ไม่ใช่สาระส าคัญ  ไม่ผา่นการประเมิน  

แจ้งผู้ขอประเมินปรับปรุงแก้ไขผลงาน 
ภายในระยะเวลาก าหนด นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
เพื่อเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง 

แจ้งผู้ขอประเมินปรับปรุงแก้ไข และจัดส่ง
ผลงานฉบับสมบูรณ์ ภายในระยะเวลาก าหนด 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ผ่านการประเมิน 
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ขั้นตอนการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน 
กรณีต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งว่างทุกกรณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการประเมินบุคคล 

เค้าโครงผลงาน/ข้อเสนอแนวคดิ 

คณะกรรมการ 
ประเมินบุคคลตรวจสอบ 

แจ้งผู้ผ่านการประเมินทราบและจดัท าผลงาน 

ส่งภายในระยะเวลา 4 เดือน นับตั้งแต่วันประกาศ 

ผู้ผ่านการประเมินบุคคล 

จัดส่งผลงาน จ านวนเรื่องละ 5 เลม่ 

มีมูล 

มีผู้ทักท้วง 

ไม่มีมูล 

เอกสารสมบูรณ์ 

เสนอผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุ  
ด าเนินการทางวินัย 

ผู้ทักท้วง 

แก้ไขผลงาน 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาเห็นชอบผลการประเมินบุคคล 

พิจารณาคัดเลือกบุคคล 
 
 

พิจารณานับระยะเวลาเกื้อกูล 
 
 

คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาผลงาน 

คุณสมบัติครบ คุณสมบัติ 
ครบ 

แจ้งให้ผู้ขอประเมินทราบ  

คุณสมบัติไม่ครบ 

เสนอผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุ  
ระงับ/ยกเลิกผลการประเมิน และ
ด าเนินการทางวินัยผู้ขอประเมิน 

ภาพที่ 2.2   ขั้นตอนการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน กรณตี าแหน่งช านาญการพิเศษ และต าแหน่งว่างทุกกรณี 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแต่งตั้ง 

ประกาศรับสมคัรคดัเลือก 

ผลงานฉบับสมบูรณ์ 

ประเมินบุคคลใหม ่

คณะกรรมการประเมินบคุคล  
 
 

ผู้มีคณุสมบัตสิ่งเอกสาร
ประกอบการประเมินบุคคล  
(แบบฟอร์ม 7 ถึง 11) 
กรณีคณุสมบัตไิม่ครบ 
ให้จัดท าแบบพิจารณาการเกื้อกูล
ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
ในสายงาน (แบบฟอร์ม 12) 

แก้ไขในส่วนท่ีเป็นสาระส าคญั  
 

แก้ไขในส่วนท่ีไม่ใช่สาระส าคัญ  
 

ไม่ผา่นการประเมิน  

แจ้งผู้ขอประเมินปรับปรุงแก้ไขผลงาน 
ภายในระยะเวลาก าหนด นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
เพื่อเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง 

แจ้งผู้ขอประเมินปรับปรุงแก้ไข และจัดส่ง
ผลงานฉบับสมบูรณ์ ภายในระยะเวลาก าหนด 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ผ่านการประเมิน 



บทที่ 3 
แนวทางการจัดท าผลงาน 

 
การจัดท าผลงานเพ่ือประเมินเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

และระดับช านาญการพิเศษ ก าหนดให้ผลงานที่ส่งประเมิน ประกอบด้วย ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงาน  
หรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้ขอประเมิน และข้อเสนอแนวคิดการปรับปรุง  
หรือพัฒนางาน ดังนั้น เพ่ือให้การจัดท าผลงานมีรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน  จึงก าหนดรูปแบบ 
การจัดท าผลงาน ดังนี้ 
 
3.1 การจัดท าผลงาน 
 

3.1.1 รูปแบบการจัดท าผลงาน 
  การจัดท าผลงานให้จัดท าเป็นรูปเล่ม โดยมีองค์ประกอบ 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ส่วนที่ 1 ส่วนน า ประกอบด้วย 
1.1) ปกนอก 
1.2) แผ่นรองปก   
1.3) บทคัดย่อ 
1.4) ค าน า  
1.5) สารบัญ 
1.6) สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
1.7) สารบัญภาพ (ถ้ามี) 

 2) ส่วนที่ 2 ส่วนเนื้อหา ประกอบด้วย 
 2.1) เรื่องที่น าเสนอ 
 2.2) ระยะเวลาการด าเนินการ 
 2.3) ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 2.4) สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน 
 2.5) ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
 2.6) การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
 2.7) ความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินการ 
 2.8) ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ 
 2.9) ข้อเสนอแนะ 
 2.10) ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 
 3) ส่วนที่ 3 ส่วนอ้างอิง ประกอบด้วย 
 3.1) เอกสารอ้างอิง 
  3.2) ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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 3.1.2 แนวทางการเขียนผลงาน 
 เพื่อให้ผลงานเป็นไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงก าหนดหัวข้อพร้อมขอบเขต
การเขียนผลงาน ดังนี้ 
  1) เรื่องที่น าเสนอ 
  ให้ระบุชื่อผลงาน ซึ่งเป็นเรื่องเดียวกันกับเรื่องที่เสนอในขั้นตอนการประเมินบุคคล 
โดยในการตั้งชื่อเรื่องผลงาน ต้องใช้ภาษาที่อ่านเข้าใจง่าย ชัดเจน ไม่ใช่ภาษาพูด และสอดคล้องกับเนื้อหา
ผลงานที่ผู้ขอรับการประเมินน าเสนอ  
 2) ระยะเวลาการด าเนินการ 
 ให้ระบุช่วงระยะเวลาการด าเนินงานของงาน/โครงการ/กิจกรรม ซึ่งผู้ขอรับการประเมิน
ใช้ในการปฏิบัติงานจนเกิดผลส าเร็จของงาน โดยระบุ เดือน/ปี ที่เริ่มด าเนินการจนถึงวันสิ้นสุดโครงการ เช่น 
ตุลาคม 2563 – กันยายน 2564 เป็นต้น (โดยไม่ใช่ระยะเวลาในการเขียนผลงานเพ่ือขอรับการประเมินผลงาน) 
 3) ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 เป็นการน าเสนอหัวข้อความรู้ทางวิชาการ แนวความคิด ทฤษฎี  ยุทธศาสตร์และ 
แผนที่เกี่ยวข้อง กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับผลงานที่น าเสนอ รวมถึง 
ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ขอรับการประเมินจะต้องใช้
ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการพิจารณาตัดสินใจ การแก้ไขปัญหา หรือด าเนินการให้ งานบรรลุผลส าเร็จ 
ตัวอย่างเช่น 
 - ผลงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด  
ควรระบุถึงแนวคิด หรือทฤษฎีการวางแผนเชิงกลยุทธ์ (Strategic Planning) ยุทธศาสตร์ชาติและแผน 
ปฏิบัติการที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  
 - ผลงานที่ เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ควรระบุถึง พ ระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2561 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงานงบประมาณ พ.ศ. 2562 แนวคิดเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณ เป็นต้น   
 - ความช านาญงาน ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน จะต้อง
อธิบายว่าอาศัยความช านาญงานหรือประสบการณ์อย่างไรมาใช้ประโยชน์ในการท างาน หรือแก้ไขปัญหา 
ในการปฏิบัติงานจนท าให้งานประสบผลส าเร็จ เช่น เทคนิคในการประสานงาน ทักษะด้านดิจิทัล เป็นต้น 
 ทั้งนี้ ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการในหัวข้อนี้จะต้อง
อ้างอิงแหล่งที่มาที่มีความน่าเชื่อถือ ไม่ล้าสมัย และน าไปเขียนไว้ในเอกสารอ้างอิงให้ครบถ้วน หากเรื่องที่น ามา
อ้างอิงมีรายละเอียดมากให้น ามาเฉพาะประเด็นที่เกี่ยวข้อง หรือสรุปมาเฉพาะส่วนที่ส าคัญ อาจน าเอกสาร 
ฉบับเต็มไว้ที่ภาคผนวก 
 4) สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน 
 4.1) สาระส าคัญของผลงาน 
  ให้น าเสนอความเป็นมาและความส าคัญของผลงาน หรือเหตุผลความจ าเป็นใน
การจัดท าผลงานเรื่องนั้น รวมทั้งต้องอธิบายให้เห็นถึงความเชื่อมโยงของอ านาจหน้าที่ภารกิจของหน่วยงาน/
กลุ่ม/ฝ่าย หรือหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ขอรับการประเมินในขณะที่ปฏิบัติงานเรื่องนั้น ๆ  
 4.2) ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ให้อธิบายขั้นตอนการด าเนินการทั้งหมดของงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่น าเสนอ
โดยละเอียด ซึ่งอาจจัดท าแผนภูมิแสดงกระบวนงาน (Flow Chart) ประกอบเพ่ิมเติมได้ หากผู้ขอประเมิน
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ด าเนินการเพียงบางขั้นตอน ให้ระบุขั้นตอนและรายละเอียดการด าเนินการที่ผู้ขอประเมินเป็นผู้ด าเนินการให้
ชัดเจน โดยเรียบเรียงเป็นข้อ ๆ ตามล าดับ และได้ใช้ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิด กฎระเบียบ และข้อมูลที่
น ามาอ้างอิงในหัวข้อ ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานอย่างไร เพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จ ทั้งนี้ หัวข้อนี้เป็นหัวข้อส าคัญที่ผู้ขอประเมิน
จะต้องแสดงให้เห็นถึงความรู้ ความช านาญ ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ ในการปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับ
ต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  
   4.3) เป้าหมายของงาน 
  ให้ระบุเป้าหมายในการด าเนินงานของงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่น าเสนอให้
ชัดเจน ซึ่งเป็นผลมาจากการแปลงวัตถุประสงค์ให้เป็นรูปธรรมในการปฏิบัติมากขึ้ น เป้าหมายจึงเป็น 
การก าหนดผลลัพธ์สุดท้ายที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามแผนงาน  
 5) ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
 ให้อธิบายผลส าเร็จของงาน ที่เกิดจากการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่น าเสนอใน
เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ดังนี้ 
 5.1) ผลส าเร็จเชิงปริมาณ 
 ผลส าเร็จของงานเชิงปริมาณ (quantitative output) คือ ผลงานที่เป็นจ านวน
วัดได้เมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมาย ข้อตกลง ตามวัตถุประสงค์ของงาน/โครงการ/กิจกรรม เช่น ร้อยละของ
กลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการฝึกอบรม จ านวนเกษตรกรที่ได้รับการอบรม/ปัจจัยการผลิต/เข้าร่วมโครงการ 
จ านวนบุคลากรที่ได้รับการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น จ านวนเรื่องที่เข้าสู่กระบวนการพิจารณาตาม
กฎหมาย จ านวนผู้รับบริการ เป็นต้น อาจน าหลักฐานการอ้างอิงไว้ในภาคผนวก 
 5.1) ผลส าเร็จเชิงคุณภาพ 
 ผลส าเร็จของงานเชิงคุณภาพ (qualitative output) คือ ผลงานที่แสดงให้เห็นถึง
การตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ของงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่มีความเป็นไปได้ในการน าไปใช้ประโยชน์และ
มีข้อมูลที่สามารถอ้างอิงได้  โดยไม่สามารถวัดเป็นค่าเชิงปริมาณ หรือเป็นหน่วยวัดใด  ๆ แต่จะเป็น 
การวัดที่อิงกับค่าเป้าหมายที่มีลักษณะพรรณนา หรือบอกลักษณะความเป็นกลุ่มของข้อมูล เช่น ความพึงพอใจ
ของเกษตรกร ระดับความรู้ความเข้าใจของเกษตรกร ผลสัมฤทธิ์ในการบังคับใช้กฎหมาย ประสิทธิภาพใน 
การจัดการข้อมูล เป็นต้น 
 6) การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
 อธิบายการน าผลงานไปใช้ประโยชน์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้น เช่น การน าผลงาน 
ไปเป็นแบบอย่าง เป็นแหล่งอ้างอิง หรือเป็นต้นแบบในการปฏิบัติงาน น าไปใช้ในการพัฒนา ต่อยอด ปรับปรุง
แนวทางการด าเนินงานในวงกว้างขึ้นจากเดิม โดยระบุว่าหน่วยงานหรือบุคคลได้น าไปใช้ประโยชน์ หรือว่า
น าไปใช้ประโยชน์ในระดับกลุ่ม/ฝ่าย/ส านัก หรือกองอย่างไร อีกทั้งมีผลกระทบต่อการพัฒนางานทั้งทางตรง
และทางอ้อมอย่างไร  
 7) ความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินการ 
 อธิบายความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินงาน ตามที่ได้ปฏิบัติจริงว่ามีความยุ่งยาก
ซับซ้อนอย่างไร โดยให้พิจารณาในมิติปัจจัยภายใน เช่น กระบวนการท างานมีความซับซ้อน มีข้ันตอนวิธีปฏิบัติ
ค่อนข้างหลากหลาย ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
กับสภาพการณ์ มีการตัดสินใจแก้ปัญหาในงานที่ปฏิบัติ เพ่ือให้ภารกิจ/งานบรรลุผลส าเร็จ โดยระบุเป็นข้อ ๆ 
ให้ชัดเจน 
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 8) ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ 
 เป็นการน าเสนอประเด็นปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน โดยให้พิจารณาในมิติ
ปัจจัยภายนอก โดยให้ระบุสาเหตุของปัญหาว่าเกิดจากสาเหตุใด มีปัจจัยอะไรมาเกี่ยวข้องบ้าง และอธิบายให้
เห็นว่าปัญหาอุปสรรคดังกล่าวท าให้การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์/เป้าหมาย หรือไม่บรรลุผลส าเร็จ
ตามท่ีก าหนดไว้ อย่างไร โดยระบุเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน 
 9) ข้อเสนอแนะ 
 ข้อเสนอแนะต้องสอดคล้องกับความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินการ และปัญหา 
และอุปสรรคในการด าเนินการที่ก าหนดไว้ในข้อ 7) และ 8) โดยระบุว่าผู้ขอรับการประเมินมีข้อเสนอแนะใน  
การแก้ไขปัญหา รวมทั้งมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนางานดังกล่าวอย่างไร ซึ่งข้อเสนอแนะควรเป็นแนวทาง
ที่มีความริเริ่มสร้างสรรค์ เป็นรูปธรรมที่ชัดเจน สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง  
 10) ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 
  ให้ ระบุสัดส่วนผลงานของผู้ขอประเมิน และผู้ มีส่วนร่วมในผลงาน ว่าได้มี 
ส่วนร่วมในการจัดท าผลงานในส่วนใด อย่างไร โดยสังเขป และมีค ารับรองจากผู้มีส่วนร่วมในผลงาน 
และผู้บังคับบัญชาด้วย  
 11) เอกสารอ้างอิง 
  เป็นการแสดงแหล่งที่มาของข้อมูล ข้อความ เอกสารที่ผู้ขอประเมินน ามาใช้อ้างอิง 
ในการจัดท าผลงาน ส าหรับการจัดท าผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการพิเศษ ลงมา ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี โดยก าหนดให้
ใช้รูปแบบ APA Style (7th Edition) 
  12) ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 เป็นการเสนอเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าผลงาน เช่น แบบสอบถาม 
ความพึงพอใจ แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลต่าง ๆ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
 
3.2 การจัดท าข้อเสนอแนวคิด  
 

3.2.1 รูปแบบการจัดท าข้อเสนอแนวคิด 
 การจัดท าข้อเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ให้จัดท าเป็นรูปเล่ม โดยมี
องค์ประกอบ 3 ส่วน ดังนี้ 
 1) ส่วนที่ 1 ส่วนน า ประกอบด้วย 
  1.1) ปกนอก 
  1.2) แผ่นรองปก 
  1.3) บทคัดย่อ   
  1.4) ค าน า  
  1.5) สารบัญ 
  1.6) สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
  1.7) สารบัญภาพ (ถ้ามี) 
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 2) ส่วนที่ 2 ส่วนเนื้อหา ประกอบด้วย 
 2.1) เรื่องท่ีน าเสนอ 
 2.2) หลักการและเหตุผล 
 2.3) บทวิเคราะห์ 
 2.4) แนวความคิด 
 2.5) ข้อเสนอ  
 2.6) ข้อจ ากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแก้ไข 
 2.7) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 2.8) ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
 3) ส่วนที่ 3 ส่วนอ้างอิง ประกอบด้วย 
  3.1) เอกสารอ้างอิง 
  3.2) ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 

3.2.2 แนวทางการเขียนข้อเสนอแนวคิด 
 เพ่ือให้การจัดท าข้อเสนอแนวคิดเป็นไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงก าหนดหัวข้อ
พร้อมขอบเขตการเขียนข้อเสนอแนวคิด ดังนี้ 
 1) เรื่องท่ีน าเสนอ 
 ให้ระบุชื่อข้อเสนอแนวคิด ซึ่งเป็นเรื่องเดียวกันกับเรื่องที่เสนอในขั้นตอนการประเมิน
บุคคล โดยในการตั้งชื่อเรื่องให้ระบุชื่อของงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่ริเริ่มใหม่ หรือระบุให้ชัดเจนว่าเป็น 
การเพ่ิมประสิทธิภาพ พัฒนางาน หรือปรับปรุงงานหรือโครงการใด และต้องใช้ภาษาที่อ่านเข้าใจง่าย ชัดเจน  
ไมใ่ช้ภาษาพูด  
 2) หลักการและเหตุผล 
 ให้น าเสนอหลักการและเหตุผลหรือความเป็นมาของเรื่องที่จะน าเสนอ และอธิบาย
เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องศึกษาเรื่องนี้ เพ่ือเชื่อมโยงไปสู่แนวความคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 3) บทวิเคราะห ์ 
 ให้วิเคราะห์สภาพปัญหา สาเหตุของปัญหาและอุปสรรคของเรื่องที่จะน าเสนอให้
ชัดเจน โดยน าแนวคิด ทฤษฎี กฎ ระเบียบ มาเป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์ข้อมูลดังกล่าว เพ่ือแสดงให้เห็นว่า
การปฏิบัติงานประสบปัญหา/อุปสรรค อย่างไร มีข้อบกพร่อง หรือมีจุดอ่อนในเรื่องใด เช่น ปัญหาในด้าน
กระบวนการปฏิบัติงาน ปัญหาด้านเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ปัญหาด้านการด าเนินการตามกฎหมาย ปัญหาด้าน
การก าหนดนโยบาย เป็นต้น รวมทั้งให้วิเคราะห์ปัจจัยความส าเร็จของการด าเนินงาน (Key Success Factor) 
เพ่ือจะน าไปสู่กระบวนการน าเสนอแนวคิดและวิธีการเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นต่อไป  
 4) แนวความคิด 
 ให้น าเสนอแนวความคิดของผู้ขอประเมินในการพัฒนาหรือปรับปรุงงานในเรื่องที่
น าเสนอให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นในภาพรวม จากประเด็นปัญหาที่ได้จากบทวิเคราะห์ในข้อ 3) ว่าต้องการ
พัฒนาหรือปรับปรุงงานในด้านใดหรือประเด็นใด มีแนวทางหรือทางเลือกในการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน
อย่างไรบ้าง และแสดงให้เห็นว่าได้มีการน าแนวคิด ทฤษฎี หรือองค์ความรู้ในเรื่องใดมาประยุกต์ใช้ใน 
การพัฒนาหรือปรับปรุงงานนั้น ๆ เพื่อให้บรรลุผลส าเร็จ 
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 5) ข้อเสนอ 
 ให้จัดท าข้อเสนอให้สอดคล้องกับบทวิเคราะห์ในข้อ 3) และแนวความคิดในข้อ 4)  
โดยน าเสนองาน/โครงการ/กิจกรรม หรือวิธีการในการแก้ไขปัญหา หรือพัฒนาปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น โดยระบุแนวทาง วิธีการด าเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ หรือแผนปฏิบัติงาน ให้เป็นรูปธรรมที่ชัดเจน 
สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 
 6) ข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
 ให้ระบุข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นในการด าเนินงานตามข้อเสนอแนวคิด และเสนอแนวทาง 
แก้ไขปัญหาดังกล่าวให้ชัดเจน 
 7) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ให้ระบุผลที่คาดว่าจะได้รับหรือประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นจากการด าเนินการตามข้อเสนอ
แนวคิด จะช่วยในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น หรือท าให้เกิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้นอย่างไรบ้าง และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือส่วนราชการหรือประชาชนอย่างไร 
 8) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 ให้ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จพร้อมจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) ของ
ข้อเสนอแนวคิดท่ีน าเสนอให้ชัดเจน เหมาะสม สามารถวัดผลส าเร็จของงานได้อย่างเป็นรูปธรรม 
 
3.3 มาตรฐานการพิมพ ์
  
 3.3.1 กระดาษ  
 1) ให้ใช้กระดาษสีขาวไม่มีเส้น ขนาด A4 และพิมพ์หน้าเดียวตลอดทั้งเล่ม 
 2) ปกหน้า ให้ใช้กระดาษสี ขนาด A4  
 3) แผ่นรองปก ให้ใช้กระดาษสีขาว ไม่มีเส้น ขนาด A4 

3.3.2 รูปแบบและขนาดตัวอักษร 
 1) ให้ใช้รูปแบบตัวอักษร TH SarabunPSK และเลขอารบิก  
 2) ปกหน้า ให้ใช้ตัวอักษรเข้มหนา (Bold)  ขนาด 20 พอยต์  
 3) บทที่ ชื่อบท ชื่อส่วนประกอบต่าง ๆ เช่น บทคัดย่อ ค าน า สารบัญ สารบัญตาราง 
สารบัญภาพ ให้พิมพ์กึ่งกลางหน้ากระดาษ โดยใช้ตัวอักษรตัวเข้มหนา (Bold) ขนาด 18 พอยต์ และไม่ขีดเส้นใต้ 
 4) เนื้อหาภายในเล่ม ให้ใช้ตัวอักษรธรรมดา (Normal) ขนาด 16 พอยต์ และใช้ระยะห่าง
บรรทัด (Line Spacing) เป็น หนึ่งเท่า (Single) 
 5) การตัดค า เช่น พ.ศ. 2559, กลุ่มเกษตรกร ต้องพิมพ์ไว้บรรทัดเดียวกัน 
 3.3.3 ระยะขอบกระดาษ 

1) ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร 
2) ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
3) ขอบบน 3 เซนติเมตร 
4) ขอบล่าง 2 เซนติเมตร  
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 3.3.4 หัวข้อในบท 
 1) การพิมพ์หัวข้อใหญ่ ให้พิมพ์ชิดขอบซ้ายของกระดาษ ถ้าหัวข้อไม่อยู่ตอนบนสุดของ
กระดาษให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดบนและบรรทัดล่าง 1 บรรทัด ใช้ตัวอักษรเข้มหนา  (Bold) ขนาด 16 
พอยต์ หากขึ้นหัวข้อใหม่แต่มีที่ว่างส าหรับพิมพ์เนื้อเรื่องได้ไม่เกิน 1 บรรทัด ในหน้านั้น ให้ยกหัวข้อนั้นไปขึ้น
หน้าใหม่ 
 2) วิธีการพิมพ์หัวข้อย่อย มีดังนี ้
 2.1) หัวข้อย่อยระดับที่ 1 ที่มีความส าคัญ ให้พิมพ์หัวข้อย่อยไว้ที่ย่อหน้าใหม่ห่างจาก
ขอบซ้าย 2 เซนติเมตร โดยเว้นห่างจากบรรทัดบน 1 บรรทัด 
 2.2) หัวข้อย่อยระดับที่ 2 ที่มีความส าคัญ ให้พิมพ์หัวข้อย่อยไว้ที่ย่อหน้าใหม่ห่างจาก
ขอบซ้าย 2.7 เซนติเมตร โดยพิมพ์ตามบรรทัดปกติไม่ต้องเว้นห่างจากบรรทัดบน 
 2.3) หัวข้อย่อยระดับที่ 3 เป็นต้นไป ที่มีความส าคัญ ให้พิมพ์ย่อหน้าใหม่ห่างจาก 
ขอบซ้าย 3.7 เซนติเมตร 
 2.4) หัวข้อย่อยที่อยู่ภายใต้หัวข้อย่อยระดับที่ 1 – 3 เป็นต้นไป ซึ่งมีเนื้อหาที่ไม่ยาว
มากนัก ให้ใช้หัวข้อเป็นตัวเลขภายในวงเล็บ ตามล าดับ เช่น 1) หรือ (1) โดยพิมพ์หัวข้อให้ตรงกับอักษรตัวแรก
ของชื่อหัวข้อย่อยระดับที่ 1 – 3 เป็นต้นไป ตัวอย่างเช่น 
 
3. ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
 

3.1 ความรู้ทางวิชาการ (หัวข้อย่อยระดับที่ 1) 
3.1.1 แนวคิดเก่ียวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (หัวข้อย่อยระดับที่ 2) 

3.1.1.1 ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (หัวข้อย่อยระดับที่ 3) 
 1) องค์ประกอบของระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  

 
3.3.5 การพิมพ์เลขหน้า  

 1) ให้พิมพ์เลขหน้าไว้ด้านบนทางมุมขวาของหน้ากระดาษ ใช้ตัวพิมพ์ธรรมดา (Normal) 
ขนาด 16 พอยต ์  
 2) บทคัดย่อ ค าน า สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ ให้ใส่เลขล าดับหน้าเป็นตัวเลขอยู่
ภายในวงเล็บ โดยพิมพ์ไว้ด้านบนมุมขวา เช่น (1) (2) และ (3) เป็นต้น และใช้ตัวพิมพ์ธรรมดา (Normal) 
ขนาด 16 พอยต์ 
 3) เอกสารอ้างอิง และภาคผนวก ไม่ต้องแสดงเลขหน้า แต่ให้นับรวมเป็นหน้าต่อเนื่องกันไป 
 
 3.3.6 การพิมพ์ตาราง 
 1) ตารางทุกตารางต้องมีเลขก ากับเพ่ือให้อ้างถึงได้ง่าย โดยให้พิมพ์ชิดขอบซ้ายของ
หน้ากระดาษ และพิมพ์ไว้เหนือตาราง เช่น ตารางที่ 1 ตารางที่ 2 เป็นต้น 
 ทั้งนี้ ล าดับที่ของตารางให้ใช้ตัวอักษรเข้มหน้า (Bold) ขนาด 16 พอยต์ และให้เว้น
วรรค 2 วรรค แล้วตามด้วยชื่อตาราง ซึ่งใช้ตัวอักษรธรรมดา (Normal) ขนาด 16 พอยต ์ตัวอย่างเช่น 
 
 

2 ซม. 

2.7 ซม. 

3.7 ซม. 
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 2) การพิมพ์ตารางที ่ม ีความยาวมาก ไม่สามารถพิมพ์ ให้สิ ้นสุดในหน้าเดียวได้  
ให้พิมพ์ส่วนที่เหลือในหน้าถัดไป โดยพิมพ์ล าดับที ่ และเว้นวรรค 2 วรรค แล้วพิมพ์ค าว่า (ต่อ) ต่อท้าย 
ส าหรับตัวตารางต้องมีส่วนหัวของตารางทุกหน้าเช่นกัน 

 3) การพิมพ์ตารางซึ่งอยู่ในหน้าเดียวกับเนื้อเรื่อง ให้พิมพ์ตารางที่ หมายเลขตาราง  
และชื่อตารางต่อจากเนื้อเรื่อง โดยให้เว้นระยะห่างจากเนื้อเรื่อง 1 บรรทัด 
 4) ตารางที่มีความกว้างเกินกว่าจะบรรจุในหน้ากระดาษเดียวได้ อาจย่อส่วนลงได้  
แต่ให้มีขนาดที ่สามารถอ่านได้ชัดเจน หรือใช้การวางแนวหน้ากระดาษเป็นแนวนอน หรือวิธีการอ่ืน ๆ  
ที่เหมาะสมได ้
 5) การอ้างอิงแหล่งที่มาของตาราง ให้ใส่ “ที่มา: ผู้แต่ง (ปีที่แต่ง)” ไว้ด้านใต้ของตาราง 
และพิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้าย ตัวอย่างเช่น  
 
ตารางท่ี 1  ชื่อตาราง           

    

    

    

    
ที่มา: ผู้แต่ง (ปีที่พิมพ์) 
  
 3.3.7 การพิมพ์ภาพ 
 ภาพ หมายถึง รูปภาพ ภาพถ่าย แผนภูมิ แผนที่ แผนภาพ และกราฟ ซึ่งต้องจัดพิมพ์หรือ
ท าส าเนาให้มีความชัดเจน  
 1) ภาพทุกภาพต้องมีเลขก ากับเพื่อให้อ้างถึงได้ง่ายเช่นเดียวกับตาราง โดยให้พิมพ์ไว้ใต้
ภาพตรงกับขอบซ้ายของภาพ เช่น ภาพที่ 1 ภาพที่ 2 เป็นต้น 
 ทั้งนี้ ล าดับที่ของภาพให้ใช้ตัวอักษรเข้มหน้า (Bold) ขนาด 16 พอยต์ และให้เว้นวรรค  
2 วรรค แล้วตามด้วยชื่อภาพ ซึ่งใช้ตัวอักษรธรรมดา (Normal) ขนาด 16 พอยต์ และให้อ้างอิงแหล่งที่มาของ
ภาพไว้ใต้ภาพเช่นเดียวกับตาราง  
 2) การจัดวางภาพแทรกไว้ตามส่วนเนื้อหาที่ระบุถึงภาพนั้น ๆ ให้วางอยู่ในต าแหน่งที่
เหมาะสม เรียบร้อยและสวยงาม 
 3) กรณีภาพต่อเนื่องหรือภาพที่ไม่สามารถจัดพิมพ์ให้สิ้นสุดในหน้าเดียวได้  ให้พิมพ์ส่วน 
ที่เหลือในหน้าถัดไป โดยพิมพ์ล าดับที่ และเว้นวรรค 2 วรรค แล้วพิมพ์ค าว่า (ต่อ) ต่อท้าย เช่นเดียวกับตาราง 
 

ตารางที่ 1  แสดงจ านวนเป้าหมายการฝึกอบรมเกษตรกรทั่วไปตามแผนการฝึกอบรมของศูนย์เครือข่าย 
ปราชญ์ชาวบ้าน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 (รายภาค) 

ตารางที่ 1  (ต่อ) 
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ภาพที่ 1  ชื่อภาพ           
ที่มา: ผู้แต่ง (ปีที่พิมพ์) 
 
3.4 การเขียนอ้างอิงในเนื้อหา และเอกสารอ้างอิงท้ายเล่ม 
 

การเขียนอ้างอิงนั้นมีรูปแบบที่หลากหลาย ซึ่งการอ้างอิงจะปรากฏอยู่ ใน 2 แห่ง และมี 
ความสอดคล้องกัน คือ 1) การอ้างอิงในส่วนของเนื้อความ และ 2) การอ้างอิงในส่วนของเอกสารอ้างอิงท้ายเล่ม 
ส าหรับการจัดท าผลงาน ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี ก าหนดให้ใช้
รูปแบบการเขียนอ้างอิงตามรูปแบบ APA Style (7th Edition) 
 

3.4.1 การอ้างอิงในเนื้อหา 
 1) กรณีอ้างอิงขึ้นต้นประโยค  

รูปแบบ ผู้แต่ง (ปีที่พิมพ์) 

ผู้แต่ง 1 คน เกษตร ใจดี (2566) 
ผู้แต่ง 2 คน ธีรศักดิ์ อุปรมัย และสุชาติ บางวิเศษ (2563) 
ผู้แต่ง 3 คน 

ขึ้นไป 
สรญา แสงเย็นพันธ์ และคณะ (2565) 

 2) กรณีอ้างอิงท้ายประโยค 

รูปแบบ (ผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์) 

ตัวอย่าง (เกษตร ใจดี, 2566) 

 

 

 

 

รูปภาพ 
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 3) กรณีการอ้างอิงเอกสารที่ถูกอ้างในเอกสารอื่น  
 3.1) กรณีอ้างอิงขึ้นต้นประโยค 

รูปแบบ ผู้แต่งเอกสารปฐมภูมิ (ปีที่พิมพ์, อ้างถึงใน ผู้แต่งเอกสารทุติยภูมิ, ปีที่พิมพ์, หน้า) 

ตัวอย่าง เกษตร ใจดี (2550, อ้างถึงใน สหกรณ์ มีชัย, 2560, หน้า 65) 
 

 3.2) กรณีอ้างอิงท้ายประโยค 

รูปแบบ (ผู้แต่งเอกสารปฐมภูมิ, ปีที่พิมพ์ อ้างถึงใน ผู้แต่งเอกสารทุติยภูมิ, ปีที่พิมพ์) 

ตัวอย่าง (เกษตร ใจดี, 2550 อ้างถึงใน สหกรณ์ มีชัย, 2560) 
 

 
3.4.2 เอกสารอ้างอิงท้ายเล่ม 

หนังสือทั่วไป 

รูปแบบ ชื่อ นามสกุลผู้แต่ง./(ปีที่พิมพ์)./ชื่อเรื่อง/(พิมพ์ครั้งที่)./ส านักพิมพ์. 

 
ผู้แต่ง 1 คน 

จักรพันธ์ เพ็ชรภูมิ. (2563). พฤติกรรมสุขภาพ : แนวคิด ทฤษฎี และการประยุกต์ใช้  
(พิมพ์ครั้งที่ 3). ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยนเรศวร. 

Waldman, S. D. (2021). Atlas of interventional pain management (5th ed.). 
Elsevier. 

 
ผู้แต่ง 2 คน 

สุภาภรณ์ เต็งไตรสรณ์ และนริสา รัตนเลิศ. (2563). การตรวจคัดกรองสุขภาพตาเด็ก. 
โรงพยาบาลสงขลานครินทร์. 

Stein, L. N. M. & Hollen, C. J. (2021). Concept-based clinical nursing skills: 
Fundamental to advanced. Elsevier. 

 
 

ผู้แต่ง 3-20 
คน 

ใส่ชื่อทุกคน 

ภาสกร เนตรทิพย์วัลย์, พรพรรณ ภูสาหัส, สมสุข ภาณุรัตน์, สุขฤดี ธัชศฤงคารสกุล, พัชรี 
กระจ่างโพธิ์, และวิถี ธุระธรรม. (2553). การประเมินภาวะสุขภาพส าหรับ 
พยาบาล: การตรวจร่างกาย (พิมพ์ครั้งที่ 3). พิมพ์ดีการพิมพ์. 

Kee, J. L., Marshall, S. M., Woods, K., & Forrester, M. C. (2021), Clinical 
calculations with applications to general and specialty areas (9th 
ed.). Elsevier. 

 
ผู้แต่ง 21 คน 
ขึ้นไป ใส่ช่ือ 
19 คนแรก 

และใช้... ตาม
ด้วยคน
สุดท้าย 

ขนิษฐา นันทบุตร, พีรพงษ์ บุญสวัสดิ์กุลชัย, จงกลณี จันทรศิริ, นิลภา จิระรัตนวรรณะ, 
สุคนธ์ วรรธนะอมร, แสงเดือน แท่งทองค า, กชพร สิงหะหล้า, กติกา นวพันธุ์, กนกพร 
จิรัฐติกาลวงศ,์ กนกพร จิวประสาท, กนกพร แจ่มสมบรูณ,์ กนกพร อัศวเมธิกาพงศ์, 
กมลวรรณ จุติวรกุล, กมลวรรณ ตั้งธนกานนท์, กรรณิกา ชาธรรม, กรรณิการ์ มุทาธร, 
กรองทอง วงศ์ศรีตรัง, กรวุธ อัศวคุปตานนท์, กฤติน กุลเพ็ง, ... พัฒนา นาคทอง. 
(2553). ชุดความรู้การพัฒนากลไกและการพัฒนาระบบสุขภาพชุมชนโดยชุมชน
เพ่ือชุมชน. เดอะ กราฟิโก ซิสเต็มส์. 
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 Hilden, I., Lauritzen, B., Sørensen, B. B., Clausen, J. T., Jespersgaard, C., Krogh,  
B. O., Bowler, A. lt, J., Gruhler, A., Svensson, L. A., Petersen, H. H., 
Petersen, L, C., Balling, K. W., Hansen, L., Hermit, M. B., Egebjerg,  
T., Friederichsen, B., Ezban, M., Bjørn, S. E., . . . Abbas, A. K. (2021).  
Robbins basic pathology (10th ed.). Elsevier. 

 

ผู้แต่งเป็นนิติ
บุคคล เช่น 
หน่วยงาน 

องค์กร บริษัท 

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์. (2561). คู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์และก่อสร้างอาคารเพ่ือการอนุรักษ์พลังงาน. สป.กษ. 

บทความหรือบทความในหนังสือ 

รูปแบบ ชื่อ นามสกุลผู้แต่ง./(ปีพิมพ์)./ชื่อบทหรือชื่อบทความ./ใน/ชื่อบรรณาธิการ/(บ.ก.),/ 
///////ชื่อหนังสือ/(น./เลขหน้าแรก-หน้าสุดท้ายของบท)./ส านักพิมพ์. 

 วัลลภัช สุขสวัสดิ์. (2561). แนวความคิดเรื่องชนชั้นน าทางการเมืองของกีตาโน มอสกา  
กับชนชั้นน าทางการเมืองไทยในยุคมาลาน าไทย. ใน วัชรพล ศุภจักรวัฒนา และวัชรพล 
พุทธรักษา (บ.ก.), ว่าด้วยทฤษฎีรัฐศาสตร์และรัฐประศาสนศาสตร์ร่วมสมัย  
(น. 47-68). ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยนเรศวร. 

 
วรวรรณ จิตต์ธรรม. (2565). โรคหัวใจพิการแต่ก าเนิดที่พบได้บ่อย. ใน วรวรรณ จิตต์ธรรม, 

จิรนันท์ วีรกุล, ญาศินี อภิรักษ์นภานนท์ และชุติมา เผือกสามัญ (บ.ก.), กุมารเวช
ศาสตร์ในเวชปฏิบัติ Pediatrics in practice (น. 243-280). ส านักพิมพ์
มหาวิทยาลัยนเรศวร. 

 
Gray, J. R. (2021). Discovering the world of nursing. In R. G. Jennifer, K. G.  

Susan (Eds.), Burns & Grove's the practice of nursing research: 
Appraisal, synthesis, and generation of evidence. (pp. 1-18). Elsevier. 

 

บทความหรือบทความในหนังสือ ในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

รูปแบบ ชื่อ นามสกุลผู้แต่ง./(ปีพิมพ์)./ชื่อบทหรือชื่อบทความ./ใน/ชื่อบรรณาธิการ/(บ.ก.),/ 
///////ชื่อหนังสือ (พิมพ์ครั้งที่,/เลขหน้าแรก-หน้าสุดท้ายของบท)./URL 

 วัลลภัช สุขสวัสดิ์. (2561). แนวความคิดเรื่องชนชั้นน าทางการเมืองของกีตาโน มอสกา  
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ผลงานล าดับที ่  

 
เรื่อง    (ชื่อผลงาน)      

 
 
 
 
 
 

โดย                               
   (ชื่อ – นามสกุล)    

ต าแหน่ง  (ชือ่ต าแหน่งและระดับต าแหน่ง)        
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 
 
 
 
 
 

เพื่อขอประเมินแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง (ชื่อต าแหน่งและระดับต าแหน่ง)  
ต าแหน่งเลขที ่  กลุ่ม/ฝ่าย      
ส านัก/กอง         

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 
 

 
 
 
หมายเหตุ กรณีขอรับการประเมินในระดับช านาญการให้ใช้ค าว่า “ผลงาน” แทน “ผลงานล าดับที่...” 
เนื่องจากมีผลงานที่ส่งประเมินมีเพียง 1 เรื่อง (ไม่ต้องระบุล าดับที่) 

ตัวอักษรขนาด 20 ตัวเข้มหนา 

เว้น 6 บรรทัด 

ตัวอย่าง การจัดท ารูปเล่มผลงาน 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 6 บรรทัด 



(1) 
 

บทคัดย่อ 
ส ำหรับผลงำนที่เสนอเพื่อเลื่อนต ำแหน่ง 

 
ชื่อเรื่อง  (ระบุชื่อผลงำน)............................................................................................................... 
โดย  (ระบุชื่อ – สกุล ต ำแหน่ง ระดับ และสังกัดปัจจุบัน).........................................................
  เอกสำรเสนอประกอบกำรขอประเมินผลงำนเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง......................... 
  (ระบุชื่อต ำแหน่ง ระดับ และสังกัด)..................................................................................
      
 ย่อหน้าที่ 1 ให้สรุปความส าคัญของผลงาน ....................................................................................  
………………..................................................................................................................................................... 
………………......................................................................................................... ............................................ 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………....................................................................................................................... .............................. 
……………….............................................................................................. ....................................................... 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………...................................... ............................................................................................................... 
 ย่อหน้าที่ 2 ให้สรุปผลการวิเคราะห์ ความยุ่งยากซับซ้อน ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ   
………………................................................... .................................................................................................. 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………........................................................................................................................ ............................. 
………………............................................................................................... ...................................................... 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………....................................... .............................................................................................................. 
………………....................................................................................................................... .............................. 
 ย่อหน้าที่ 3 ให้สรุปข้อเสนอแนะเพ่ือแก้ไขปัญหาหรือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ...........  
………………............................................................................................................................ ......................... 
………………................................................................................................... .................................................. 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………........................................... .......................................................................................................... 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………....................................................................................... .............................................................. 
 
(บทคัดย่อควรมีความยาวไม่เกิน 2 หน้ากระดาษ) 
  

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 18  

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

ตัวอักษรขนาด 16  

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 16 



(2) 
 

ค ำน ำ 
 

กล่าวถึงที่มาและความส าคัญ เหตุผลในการศึกษา/วิเคราะห์ เนื้อหาสาระส าคัญ และประโยชน์ 
ที่คาดว่าจะได้รับโดยย่อ............................................................................................................ ............................. 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................  
 
 
       ชื่อ – นามสกุล (ไม่ต้องระบุค าน าหน้า) 
             เดือน / ป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 18  

ตัวอักษรขนาด 16  

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 2 บรรทัด 

2 ซม. 



(3) 
 

สำรบัญ 
 

หน้า 
บทคัดย่อ (1) 
ค ำน ำ (2) 
สำรบัญ (3) 
สำรบัญตำรำง (ถ้ำมี) (..) 
สำรบัญภำพ (ถ้ำมี)  (..) 
 
ผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 

1. เรื่อง...................................................................................................  1 
2. ระยะเวลาการด าเนินการ 1 
3. ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  .. 

3.1 ความรู้ทางวิชาการ .. 
3.2 ยุทธศาสตร์และแผนที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) .. 
3.3 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน .. 
3.4 ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ .. 

4. สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน .. 
4.1 สรุปสาระส าคัญของผลงาน .. 
4.2 ขั้นตอนการด าเนินการ .. 
4.3 เป้าหมายของงาน .. 

5. ผลส าเร็จของงาน  .. 
5.1 ผลส าเร็จเชิงปริมาณ .. 
5.2 ผลส าเร็จเชิงคุณภาพ .. 

6. การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ .. 
7. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินการ .. 
8. ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ .. 
9. ข้อเสนอแนะ .. 
10. ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) .. 
 

เอกสำรอ้ำงอิง .. 
ภำคผนวก .. 

ภาคผนวก ก .. 
ภาคผนวก ข .. 
ภาคผนวก ค .. 
 

 
  

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 18  

เว้น 1 บรรทัด 

1.27 ซม. 



(4) 
 

สำรบัญตำรำง 
 

ตารางที่ หน้า 
1 (ระบุชื่อตาราง).......................................... .. 
2 (ระบุชื่อตาราง).......................................... .. 
3 (ระบุชื่อตาราง).......................................... .. 
..  (ระบุชื่อตาราง).......................................... 
..  (ระบุชื่อตาราง).......................................... 
..  (ระบุชื่อตาราง).......................................... 

 
 
หมำยเหตุ ชื่อตารางต้องตรงกับท่ีปรากฏในเนื้อหา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 18  

เว้น 1 บรรทัด 
เลขล าดับตาราง 

1.27 ซม. 



(5) 
 

สำรบัญภำพ 
 

ภาพที่ หน้า 
1 (ระบุชื่อภาพ).......................................... .. 
2 (ระบุชื่อภาพ).......................................... .. 
3 (ระบุชื่อภาพ).......................................... .. 
..  (ระบุชื่อภาพ).......................................... 
..  (ระบุชื่อภาพ).......................................... 

 
 
หมำยเหตุ ชื่อภาพต้องตรงกับที่ปรากฏในเนื้อหา 
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เว้น 1 บรรทัด 
เลขล าดับภาพ 

1.27 ซม. 
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ผลงานล าดับที ่  
 
1. เรื่อง....................................................................................................................................................... 
 
2. ระยะเวลาการด าเนินการ 
 

ให้ระบุช่วงระยะเวลาการปฏิบัติงานของงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่น ามาเสนอ (ซึ่งไม่ใช่ระยะเวลา
ในการเขียนผลงานเพื่อขอเข้ารับการประเมินผลงานทางวิชาการ)      
 
3. ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

  
ผลงาน เรื่อง       ผู้ขอรับการประเมินได้ใช้ความรู้ทางวิชาการ  

ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ ในการด าเนินการ ดังนี้ 
 
3.1 ความรู้ทางวิชาการ  

1) ให้ระบุชื่อหัวข้อความรู้ /แนวคิด /ทฤษฎี ที่เกี่ยวข้อง 
2) .............................................................................. 
3) .............................................................................. 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

3.1.1 ชื่อหัวข้อ……………………………………………………………… 
 ให้อธิบายถึงความรู้ แนวคิด ทฤษฎี ที่น ามาอ้างอิง โดยสังเขป    
          
           

3.1.2 ชื่อหัวข้อ……………………………………………………………… 
 ให้อธิบายถึงความรู้ แนวคิด ทฤษฎี ที่น ามาอ้างอิง โดยสังเขป   
           
            

 
3.2 ยุทธศาสตร์และแผนที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1) ให้ระบุชื่อยุทธศาสตร์/แผน 
2) ………………………………………………………………………. 
3) ………………………………………………………………………. 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 
 
 

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 16  

2 ซม. 

เว้น 1 บรรทัด 2 ซม. 

2.7 ซม. 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 18  

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 



2 
 

3.2.1 ชื่อยุทธศาสตร์/แผน………………………………………..........  
 ให้ระบุรายละเอียดยุทธศาสตร์/แผนต่าง ๆ ที่น ามาอ้างอิง โดยสังเขป  
           
            

3.2.2 ชื่อยุทธศาสตร์/แผน………………………………………..........  
  ให้ระบุรายละเอียดยุทธศาสตร์/แผนต่าง ๆ ที่น ามาอ้างอิง โดยสังเขป  

            
             

 
3.3 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

1) ให้ระบุชื่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
2) ………………………………………………………………………. 
3) ………………………………………………………………………. 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

3.3.1 ชื่อกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ……………………………………… 
 ให้ระบุรายละเอียดข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่น ามาอ้างอิง โดยสังเขป
           
            

3.3.2 ชื่อกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ………………………………………  
 ให้ระบุรายละเอียดข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่น ามาอ้างอิง โดยสังเขป
           
           
  

3.4 ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ 
1) ให้ระบุชื่อหัวข้อความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ของผู้ขอรับ 

การประเมิน 
2) ………………………………………………………………………. 
3) ………………………………………………………………………. 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

3.4.1 ชื่อหัวข้อ……………………………………………………………… 
 ให้อธิบายถึงความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่น ามาใช้ในการ

ปฏิบัติงาน และการประยุกต์ใช้ในการท างานโดยสังเขป      
           
            

 
 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 
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3.4.2 ชื่อหัวข้อ……………………………………………………………… 
 ให้อธิบายถึงความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่น ามาใช้ 
ในการปฏิบัติงาน และการประยุกต์ใช้ในการท างานโดยสังเขป      
           
            

3.4.3 ชื่อหัวข้อ……………………………………………………………… 
 ให้อธิบายถึงความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่น ามาใช้  
ในการปฏิบัติงาน และการประยุกต์ใช้ในการท างานโดยสังเขป      
           
            
 
4. สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน 
 

4.1 สรุปสาระส าคัญของผลงาน 
ความเป็นมาและความส าคัญของผลงานที่น าเสนอ และเหตุผลความจ าเป็นในการ

ด าเนินการเรื่องนั้น ๆ  
 

4.2 ขั้นตอนการด าเนินการ 
เขียนขั้นตอนการด าเนินการทั้งหมด โดยเขียนอธิบายขั้นตอนการด าเนินงานที่เกิดขึ้น 

โดยละเอียด ซึ่งอาจจัดท าแผนภูมิแสดงกระบวนงาน (Flow Chart) ประกอบเพ่ิมเติมได้ รวมทั้งผลการด าเนินงาน  
โดยอาจน าเสนอข้อมูลในรูปแบบตาราง/ภาพประกอบได้ 
  

4.3 เป้าหมายของงาน 
1)           
2)           

 
5. ผลส าเร็จของงาน 
 

อธิบายผลส าเร็จจากการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่น าเสนอ โดยระบุในเชิงปริมาณและ
คุณภาพ 

 
5.1 ผลส าเร็จเชิงปริมาณ 

 1)          
 2)           

 
5.2 ผลส าเร็จเชิงคุณภาพ 

 1)          
 2)           

2 ซม. 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 
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6. การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
 

อธิบายประโยชน์/ผลกระทบที่ได้รับจากผลส าเร็จของงานที่น าเสนอ 
1)            
2)             

 
7. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินการ 
 

ให้ระบุความยุ่งยาก ซับซ้อน ที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
1)            
2)             

 
8. ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ 
 

ให้ระบุปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ 
1)            
2)             

 
9. ข้อเสนอแนะ 
 

เสนอแนะแนวทางหรือวิธีการเพ่ือแก้ไขความยุ่งยากในการด าเนินการ ปัญหา อุปสรรค โดยระบุ
ข้อเสนอแนะเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน รวมทั้งน าเสนอในมิติต่าง ๆ เช่น ด้านบุคลากร ด้านกระบวนการ/ขั้นตอน 
ด้านกฎหมาย เป็นต้น 

 
9.1         
ให้เสนอแนะแนวทางหรือวิธีการเพ่ือแก้ไขปัญหาและอุปสรรค    

              
 

9.2        
ให้เสนอแนะแนวทางหรือวิธีการเพ่ือแก้ไขปัญหาและอุปสรรค    

              
 
9.3        
ให้เสนอแนะแนวทางหรือวิธีการเพ่ือแก้ไขปัญหาและอุปสรรค    

              
 
 

เว้น 1 บรรทัด 

2 ซม. เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 



5 
 

 
10. ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 
 

ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน หน้าที่รับผิดชอบ สัดส่วนผลงาน 

1) ชื่อผู้ขอประเมิน 
ต าแหน่ง/สังกัด 

อธิบายว่ามีส่วนร่วมด ำเนินกำรในขั้นตอนใด/
อย่ำงไร (โดยสังเขป).......................................... 
 

ร้อยละ.............. 

2) ชื่อผู้มีส่วนร่วมในผลงาน 
ต าแหน่ง/สังกัด 

อธิบายว่ามีส่วนร่วมด ำเนินกำรในขั้นตอนใด/
อย่ำงไร (โดยสังเขป).......................................... 
 

ร้อยละ.............. 

3) ชื่อผู้มีส่วนร่วมในผลงาน 
ต าแหน่ง/สังกัด 

อธิบายว่ามีส่วนร่วมด ำเนินกำรในขั้นตอนใด/
อย่ำงไร (โดยสังเขป).......................................... 
 

ร้อยละ.............. 

 
 

ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
        ลงชื่อ     
              (            ) 
       ต าแหน่ง      
                        ผู้ขอประเมิน 
          / /  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เว้น 2 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

2 ซม. 

ชิดขวำ 

เว้น 1 บรรทัด 
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ขอรับรองว่าสัดส่วนการด าเนินการข้างต้นของผู้ขอรับการประเมินเป็นจริงทุกประการ (ถ้ามี) 
 

รายชื่อผู้มีส่วนร่วมในผลงาน สัดส่วนผลงาน ลายมือชื่อ 

   

   

   

ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความจริงทุกประการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ ค ารับรองจากผู้บังคับบัญชาอย่างน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแล และ
ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับ เว้นแต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้
มีค ารับรองหนึ่งระดับได ้

 
 
 

 

 

ลงชื่อ     
(             ) 
ต ำแหน่ง      

ผู้บังคับบัญชำที่ก ำกับดูแล 
 / /  

 

ลงชื่อ     
(     ) 
ต ำแหน่ง      

ผู้บังคับบัญชำที่เหนือขึ้นไป 
 / /  



เอกสารอ้างอิง 
 
ข้อความ              
///////             
ข้อความ              
///////             
ข้อความ              
///////             
 
 
หมายเหต ุ 1) เขียนเอกสารอ้างอิงท้ายเล่มให้เขียนตามรูปแบบที่ก าหนดในคู่มือ และเรียงตามล าดับตัวอักษร 
  2) /////// หมายถึง ให้เว้นวรรคไป 7 ตัวอักษร  
 
 
 

เว้น 1 บรรทัด 

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 18  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาคผนวก 
(พิมพ์กึ่งกลางหน้ากระดาษ ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 20) 
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ภาคผนวก ก 
แบบสอบถามการประเมนิความพึงพอใจ     

  

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 18  



10 
 

ภาคผนวก ข 
ค าสั่ง/ประกาศ      

  

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 18  



11 
 

ภาคผนวก ค 
 ภาพการด าเนินงาน     

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 18  



42 
 

 
ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

 
เรื่อง   (ชื่อผลงาน)      

 
 
 
 
 
 

โดย  
   (ชื่อ – นามสกุล)    

ต าแหน่ง  (ชือ่ต าแหน่งและระดับต าแหน่ง)        
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 
 
 
 
 
 

เพื่อขอประเมินแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง (ชื่อต าแหน่งและระดับต าแหน่ง)  
ต าแหน่งเลขที ่  กลุ่ม/ฝ่าย      
ส านัก/กอง         

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

เว้น 6 บรรทัด 

เว้น 6 บรรทัด 

ตัวอักษรขนาด 20 ตัวเข้มหนา 

ตัวอย่าง การจัดท ารูปเล่มข้อเสนอแนวคิด 

เว้น 1 บรรทัด 



(1) 
 

บทคัดย่อ 
ส ำหรับข้อเสนอแนวคิดที่เสนอเพ่ือเลื่อนต ำแหน่ง 

 
ชื่อเรื่อง  (ระบุชื่อผลงำน)............................................................................................................... 
โดย  (ระบุชื่อ – สกุล ต ำแหน่ง ระดับ และสังกัดปัจจุบัน).........................................................
  เอกสำรเสนอประกอบกำรขอประเมินผลงำนเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง......................... 
  (ระบุชื่อต ำแหน่ง ระดับ และสังกัด).................................................................................. 
 
 ย่อหน้าที่ 1 ให้สรุปหลักการและเหตุผล เพ่ืออธิบายให้เห็นถึงเหตุผลและความจ าเป็นของเรื่องที่น าเสนอ 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………....................................................................................................................... .............................. 
……………….............................................................................................. ....................................................... 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………...................................... ............................................................................................................... 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………....................................................................................................................... .............................. 
 ย่อหน้าที่ 2 ให้สรุปบทวิเคราะห์ เพ่ืออธิบายถึงสภาพปัญหาและอุปสรรคของเรื่องที่น าเสนอ รวมทั้ง
แนวคิดในการแก้ไขปัญหาหรือพัฒนางานดังกล่าว   
………………....................................................................................................................... .............................. 
……………….............................................. ....................................................................................................... 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………....................................................................................................................... .............................. 
……………….......................................................................................... ........................................................... 
………………....................................................................................................................... .............................. 
……………….................................. ................................................................................................................... 
 ย่อหน้าที่ 3 ให้สรุปข้อเสนอแนะ วิธีการเพ่ือแก้ไขปัญหาหรือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน  
………………........................................... .......................................................................................................... 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………....................................................................................... .............................................................. 
………………....................................................................................................................... .............................. 
………………............................... ...................................................................................................................... 

………………....................................................................................................................... .............................. 
 
(บทคัดย่อควรมีความยาวไม่เกิน 2 หน้ากระดาษ) 
  

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 18  

เว้น 1 บรรทัด 

ตัวอักษรขนาด 16  

ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 16 

เว้น 1 บรรทัด 



(2) 
 

ค ำน ำ 
 

กล่าวถึงความเป็นมาโดยย่อ จัดท าขึ้นเพ่ืออะไร เนื้อหาภายในเล่มมีอะไร ประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับ...................................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... ... 
 
 

ชื่อ – นามสกุล (ไม่ต้องระบุค าน าหน้า) 
                            เดือน / ป ี
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ตัวอักษรขนาด 16  

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 2 บรรทัด 

2 ซม. 



(3) 
 

สำรบัญ 
 

หน้า 
บทคัดย่อ (1) 
ค ำน ำ (2) 
สำรบัญ (3) 
สำรบัญตำรำง (ถ้ำมี) (..) 
สำรบัญภำพ (ถ้ำมี) (..) 
  
ข้อเสนอแนวคิดกำรพัฒนำหรือปรับปรุงงำน 

1. ชื่อเรื่อง 1 
2. หลักการและเหตุผล .. 
3. บทวิเคราะห์ .. 
4. แนวความคิด .. 
5. ข้อเสนอ .. 
6. ข้อจ ากัดที่อาจเกิดข้ึนและแนวทางแก้ไข .. 
7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ .. 
8. ตัวชี้วัดความส าเร็จ .. 
 

เอกสำรอ้ำงอิง .. 
ภำคผนวก .. 
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เว้น 1 บรรทัด 

1.27 ซม. 



(4) 
 

สำรบัญตำรำง 
 

ตารางที่ หน้า 
1 (ระบุชื่อตาราง).......................................... .. 
2 (ระบุชื่อตาราง).......................................... .. 
3 (ระบุชื่อตาราง).......................................... .. 
.. (ระบุชื่อตาราง).......................................... 
.. (ระบุชื่อตาราง).......................................... 
.. (ระบุชื่อตาราง).......................................... 

 
 
หมำยเหตุ ชื่อตารางต้องตรงกับท่ีปรากฏในเนื้อหา 
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เว้น 1 บรรทัด 
เลขล าดับตาราง 

1.27 ซม. 



(5) 
 

สำรบัญภำพ 
 

ภาพที่ หน้า 
1 (ระบุชื่อภาพ).......................................... .. 
2 (ระบุชื่อภาพ).......................................... .. 
3 (ระบุชื่อภาพ).......................................... .. 
.. (ระบุชื่อภาพ).......................................... 
.. (ระบุชื่อภาพ).......................................... 

 
 
หมำยเหตุ ชื่อภาพต้องตรงกับที่ปรากฏในเนื้อหา 
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เว้น 1 บรรทัด 
เลขล าดับภาพ 

1.27 ซม. 
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ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 

1. ชื่อเรื่อง            
 
2. หลักการและเหตุผล 
 

เป็นการน าเสนอที่มาของปัญหาของเรื่องที่จะน าเสนอ แสดงให้เห็นถึงความรู้พื้นฐานและความเข้าใจ
ในปัญหามาวิเคราะห์แล้วน าไปสู่เรื่องท่ีจะน าเสนอ ระบุถึงประโยชน์ของเรื่องที่จะน าเสนอ 
 
3. บทวิเคราะห์ 
 

ให้ผู้ขอประเมิน น าแนวคิด ทฤษฎี กฎ ระเบียบ มาใช้ในการวิเคราะห์สภาพปัญหา สาเหตุของ
ปัญหาและอุปสรรคของเรื่องที่น าเสนอให้ชัดเจน เพ่ือแสดงให้เห็นว่าการด าเนินการประสบปัญหา/อุปสรรค
อย่างไร มีข้อบกพร่อง หรือมีจุดอ่อนในเรื่องใด รวมทั้งให้วิเคราะห์ปัจจัยความส าเร็จของการด าเนินงาน 
เพ่ือจะน าไปสู่กระบวนการแนวคิด หรือวิธีการ เพื่อพัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นต่อไป 

 
4. แนวความคิด 
 

ให้น าเสนอแนวความคิดของผู้ขอประเมินในการพัฒนาหรือปรับปรุงงานในภาพรวม ว่าต้องการ
พัฒนาหรือปรับปรุงงานในด้านใดหรือประเด็นใด มีแนวทางหรือทางเลือกอย่างไรบ้าง และมีการน าแนวคิด 
ทฤษฎี หรือองค์ความรู้ในเรื่องใดมาประยุกต์ใช้ในการพัฒนาหรือปรับปรุงงานนั้น ๆ เพื่อให้บรรลุผลส าเร็จ 
 
5. ข้อเสนอ 
 

เป็นการน าเสนองาน/โครงการ/กิจกรรม หรือวิธีการเพ่ือการแก้ไขปัญหา หรือพัฒนางาน 
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ทั้งนี้ ข้อเสนอควรเป็นข้อเสนอที่ชัดเจน สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและเห็นผลส าเร็จ
ได้ชัดเจน พร้อมทั้งก าหนดแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ประกอบด้วย 
 
6. ข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
 

ให้ระบุข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นในการด าเนินงานตามข้อเสนอแนวคิด และเสนอแนวทาง  
แก้ไขปัญหาดังกล่าวให้ชัดเจน 

 
7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 

ให้ระบุผลที่คาดว่าจะได้รับหรือประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นจากการด าเนินการตามข้อเสนอแนวคิด  
จะช่วยในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น หรือท าให้การพัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
อย่างไรบ้าง และมีประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือส่วนราชการหรือประชาชนอย่างไร 
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เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 

เว้น 1 บรรทัด 2 ซม. 

เว้น 1 บรรทัด 
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8. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
  

ให้ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จพร้อมจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) ของข้อเสนอ
แนวคิดที่น าเสนอให้ชัดเจน เหมาะสม สามารถวัดผลส าเร็จของงานได้อย่างเป็นรูปธรรม  พร้อมทั้งจัดท า
รายละเอียดประกอบตัวชี้วัด (KPI Template) ดังนี้ 
 
ตัวชี้วัดที่    
หน่วยวัด:   
น้ าหนัก: ร้อยละ    
ค าอธิบายตัวชี้วัด: 
            
              
สูตรการค านวณ: (ถ้ามี)           
เกณฑ์การให้คะแนน:  ให้ก าหนดรูปแบบและเกณฑ์การให้คะแนน ตามความเหมาะสมของแต่ละตัวชี้วัด 
             
แหล่งข้อมูล / วิธีการจัดเก็บขอ้มูล : 

1)            
2)            

 
 
        ลงชื่อ....................................... 
              (......................................) 
       ต าแหน่ง................................................ 
                    ผู้ขอประเมิน 
         ......../........../........ 

เว้น 2 บรรทัด 



เอกสารอ้างอิง 
 
ข้อความ              
///////             
ข้อความ              
///////             
ข้อความ              
///////             
 
 
หมายเหต ุ 1) เขียนเอกสารอ้างอิงท้ายเล่มให้เขียนตามรูปแบบที่ก าหนดในคู่มือ และเรียงตามล าดับตัวอักษร 
  2) /////// หมายถึง ให้เว้นวรรคไป 7 ตัวอักษร  
 
 
 

เว้น 1 บรรทัด 
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  ภาคผนวก 
(พิมพ์กึ่งกลางหน้ากระดาษ ตัวอักษรเข้มหนา ขนาด 20) 
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ภาคผนวก ก 
แบบสอบถามการประเมนิความพึงพอใจ     
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ภาคผนวก ข 
ค าสั่ง/ประกาศ      
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เอกสารอ้างอิง 
 

ศูนย์นวัตกรรมทางการศึกษา สื่อสิ่งพิมพ์ และสื่อออนไลน์. (2564). การอ้างอิงสารสนเทศตาม “Publication  
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ภาคผนวก 
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b~eJt11::::1ilu?1\l~'lJ 1~w m1~"il11ru1"il::::~"il11ru1~~bb~\lm1:w'\.J1::::?1\IA b ~el61lelcJ1c.Jn1c.J1 t1 ?1'\.J. n'l':I. nelt1 iii'l"il:::: 
'U 'U 

~'111ru1~~bb-:il'-:J61lel bel'UbU'U~1~u~el 1 u 
'U 

~) 611V1~umru-U111'llm1~m~m.1~1ilru ~ bb-:il \lfl11:wu1~?1\IA61JelcJ1CJzj\l bJ el CJ 1 t11elum1bb-:il\l bl CJ°t.J ., 'U 

~1bbVl'li\111-:i1t1m1~rn'\.J~CJ'U'Vl:J.J'UblCJ'U\l1t1m:wmelu1::::CJ::::rnn~ ?fu.n'l':I. n1V1'Ulil ?11m1mb-:il-:ifl11:wu1::::?1-:ir1 
' 

6/JB c!1CJ 1~ bb(l:::: ~el11 m1~1 b i1t1m1~\l n~ 11 b U°t.J m1~1 b i1t1fl11(?l1:J.Jm1:wu w?f \I rl61J el \l-U 111'll m 1~ (I b~el'U ~ 1il qi 

~ bb ~\Im 1iiu1:::: ?1\IA61J el c! 1 CJ bel\l 
'U 

m) mrubdel~1bi1t1nT~·(?l1:J.J-iJel C9l) bb~1 bb(l::::EJ\lij~1bbV1ti'l11\leltl ?f'IJ.n'l':I. "il::::~1but1m1b~c.Jn 
'U 

m1"il"il1nuru~~~el'UbboLJ\l-V't11~, V1~ffuru~m~~um1ri'lilb~elni ~rJ''l1:w1~~um1u11"il (?l1:J.J~1~u bb~1bb~mru 
, " '\J QJ \l , 

'Vl~eJmruvThJijiJru~~?feJrnb-V\l-V''W1~i V1~eJuru~m~~um1i°llilb~elni m"il~1bi1'Um1Llilc.Ji6m1fo1el'U 'Vl~eli6~t111il 
" 'U QJ 'U 

(?lliJ~ ?1'\.J. n'\':I. b ~'Ub 'Vlm::::?f:w 

~-:id mru fl11~U lel'U ~ 1 bb 'WW \l~U leJ°t.J ~ el\l b lJ 'U ~ 1 bb 'Vl'li\ll 1'1 bb(l ::::~ el\l b U'U ~ 1 bb 'Vl'li\l 

~hle:i~1::::Vll1\l fl11~1 b i1t1fl11?felU bboLJ'loV°t.J ~elUrllilb~vn Vl~elijuru~~?IBU bb oLJ\loV°t.J b~Vl~el~elUrllil b~eln 1~ 
'U ., 'U 

Ci'.) mrufl11cJ1 CJ 1 °t.J~1\1~1CJ\11\.lbb'1::::b U°t.J~1CJ\11'U~1lJ1~~1ilvtl1 °t.Jn~:J.J~lbb Vlti\lb~CJ1n'UnU 
'U ' 

~1CJ\11t11 u ~1 bb 'Vl'li\l~er,f 'U~11\lel ~vt~el bfl CJ~11 \le:i ~1 u1::::~u b~ c.J1ti't1 bb(l::::n1run11 Lei'U ~if t1"il::::~ei\lb -U1~u 
'\J \J 'U \I 

m1'Vllil?felUb~eJi'lil?f:J.J11fl'U::::m1:w~1:w11f161'1V!~uuflmm Smart Officer 6/Jel\l ?fu.n'0. 
' 

<:t) m ru fl11cJ1CJ V!~el fl11lel'U1 u bb~\l ~-:i1 Vf~11 \I ~1 bb Vlti-:iu 1::::b.fl'Vll'll1 fl11 ~u[iu~\11°1.J 
u1::::"i\'11 'U~1\lu1::::b'Vll31 "il::::~mu[iu~-:i1t1V1~mflc.Ju[ju&i-:11'U~1t1~1\l'\.J1::::bvil31 'Vl~elm:w~ ?f'IJ.n'l':I. b~mVlm::::~:w 

b) m1c!1CJ vt~e:im1fot1mbb~\l~\11 Vf~11-:i~1bbV1ti\11::::~u6ll1t11qim1 1::::~u6ll1mqim1~bl31'\':I 
vt~m::::~u b zjm'll1ru 1 t1~1\l?f1CJ\llt1bb(l:::: bU'U~1CJ\ll'lJ~1:W1~~1ile:itl1 'Wn~:w~lbb vt'li\lb~ CJ1nt1nu~1CJ\ll'U1'U~1 bbVl'li\l 

., 'U ' 

~ ~ J'U ~ 11 'I el CJ0 Vl~el bfl CJ ~11 \I B CJ
0 

1'U1:::: ~U b~ CJ1 n'lJ -if 111'll n 11 ~J°t.J IV::::~ el'! t:.J
0

1'Un11U 1:::: biJ°t.Ju fl fl 6'l bb6'l:::: 
'\I \J '\J \I , 

U1::::biJ'Uc.J'1'11'U (?ll:J.J'Vl6i'mnrusnbb(l::::l6fl11~nlvt'Ulil ne:J'Wb~'Uel~ije:J1'U11Vi\IU111V1'11:J.J:J.J1(?l11 <:tm! ~"il11!1ll~el 1'\.J 
'U ' 

mi) vttl'\l~mb~lil\lfl11:wu1::::?1\IA61JelcJ1CJ 'Vl~B61Jelle:it1ij1::::c.J::::b1m (9) tJ tl'u~\lbb~l'U~nel-:im1 
b-:il'1V!i.J1~ 1~Wur11~el\161Je:ic!1CJ Vl~el61Je:i fo'U 

G) ~'\.J1::::?1\lrl61JeJcJ1CJ Vl~eJ61JeJ leJ'UIV::::~eJ\l~U~lil'lle:l'U 1 'U fl11(?l':i1 "il?f eJ'U-iJeJ:J.J6'l bb6'l ::::~'U'HJ'l(?l'UbeN 
'U 'U 

11btl'W~iiflru?1:wu~buvn::::611'Vl~u~1bbV1ti\l bb6'l::::m1.1~:w'iliivf11'\.J(?l1:J.J~ ?fu.n'l':I. bb(l:::: n.vt nl'Vl'Ul?l 
'U ' ' 

~) 1umru~ ?fu.n'\':I . ii'Vltl'\l~B61JeJ~ufa'U1uE!-:i~'U~-:inlil~~,r'U~\lnl?leltl ~6/JBLel'U~el\lli 
'U 'U 'U 

fl11 :J.J~~elil~"il:::: beJ'U 1fillilCJ 1lJijoLJ'e:i c.JniJl?lnU~1'U11'llfl11~'W~\l nlil~~,f 'U~\l nlil e:itJ ~\Id vtlnU11 nn-iJe:i b Vl"il IV~ 'I 
'U '\J 'lJ d.J 

n1c.J'Vl6i'-:i1 1~61Je:i 1ei'W1lJb vtm::::?1:wnu~1bb vttl\l~~u le:iu V11el~t1~\lnlil~~61Jei fa'U~-:inlilmJ 8u~\lni1 Lel'U'Vl1e:i 
'U 'U 'U 

1 Vfrn1:w~uCJe:i:w~1-ff1 ~'\.J. n'l':I. 61Jv?1\11'U~'Vl~~"il::::uljb~um1fo fot1~if'U 

bn.~ beln?111 .. . 



m.l§:J beJmt11tJ1~m1unT~W"il11ru1 

oLJ1"j1'lJf11"j'Y'Jm~B'U?l1~ru ~bb~\lA11:WU i ~?l\lrl b ~eJ'lleJcJ1CJ Vl~eJ'lleJ fa'U b ~Bbb~\l~\l1 Vfih i \l 
., 'lJ 

(9)1 bb VltJ\l'lh~ bfl'Vli'll1rn1 1 t1~1ir n\l1t1tJ~\11 m~'Vli1\l bm~1911 bbfl ~?l'Vlmru bbfl~~1irn\l1t1r~:wt1l91~ lil~l'1ei \l ~\Ylv\'1 

bein?f1"jbvieitJ<j~neiurn1-W"iJ11ru1 bb6'11bb~mru ~\l.Q 
(C9l) Vlir\l~eir11~m 'lleic!1tJ Vl~ei'llei 1eit1 (bbuuvJei1jj C9l) 

(®) bb'U'U'W"il1iru1Aru?l:WU~'lleJ\l'UAAfl (bb'U'UvJeifo ®) 
' ' 

(m) viir\l~eiru1ei\lf11"jtJ5u~\l1'U (1,1,uuvJei1:w m) 

(ct) 1,1, uu~"iJ11ru1rn'a~einm~tJ~ nmrn1~11\l\?\'11,1, VltJ\l 1 'U?l1tJ\l1'U (1,1, uuvJei1jj ct) 
'lJ 

(ct) bb'U'Uf11ib?l'UeJe..Jf1'11'U (bb'U'U'Wei1:w ct) 

(b) viir\l~ei m 1~\11n~:w(')1 bb VltJ \l'lle:J.:i~1'U 11'll m11'1t1~\l tl\Yl'llB\l ~ bb ~\l m 1jj'lJ 1~?1.:il°l'll ei 1 B'U 
' 'lJ 

mru~ ® f11icJ1tJ Vl~ Bf11i fa'U 1Ubbl9i\l~'I1Vf ~1i\lM1bb'Vl'Ll\l h1?11tJ\l1'Ub~ tJ1tl'UVl~eJ~1\l?l1tJ\l1'U 
bbfi~b U'U?l1tJ.:J1'U~~\Ylei CJ1 t1n~jj\?\'11,1, Vl'Ll\l b~tJ1nt1nu?11m1t11 'UM1bb'Vl'Ll.:i~~t!'U ~1i\leitlvi~ei bA tJ~1i\le:J tJ 1 'Ui~~'\J 

'll , 'll 'll '\J 

b~mn'U 1·li\ein?f1"j\911jjoLJeJ (C9l) 

mru~ ® m1c!1tJ Vl~eim1 fat1 hJbb~\l~.:i1 Vf~11\l~1 bbV!'Ll\lb 'W~1\l?l1tJ\l1'Ul.bfl~bU'U?f1CJ\l1'U~ 
1~1~~\Ylel tJ1 'U n~:W~1 bb VltJ\l b~ tJ1 tl'Utl'\J?f1CJ\l1'U1 'UM1 bb Vlt1.:J~~t!'U~1i\le:JtJVl~eJ bA CJ~1i\le:JtJ1 'U"j~~'\Jb~ CJ1 tl'U 

'll " '\I 'll 'll 

1-ff 1,ein?11"jmjjoLJeJ (C9l) - (b) 

er. n11~u 1m.1'Wtl'n.:11wkn.1VIB~ ~Ubb61~-ii'111'tlm1~hi1'tl-ii'111-um1'W61 b~eJ'tJ ~1~ru ... 

n11ru 1 e:J'U'Y'Jir n\l 1'U ~l'UVJ B\l ~'Ubbfl ~.u1 "j1'lln11~hJ1"ti-ii1"j1'll n1 i'Y'Jfl b~B'U ?11~ t1J j.]11,1,~.:i~.:i 1 VI 
~11\l(P) 11,1, vit1.:i.iJ111'llf11i'Y'Jm~eit1?1i~t1] M1bb vi'Ll\ltJi~ bfl'Vll'll1f11i 1~~u'l11t11t1Jf11i~ bl'31~f!\lm 1 m~1ir rn1t1 

tJ~\11 m~VJ"j1\l bn~l9libbfl~?tvimru bbfl~~1irn\l1t1r~jj'Wl91~ 1 Vf ~1b 'Llt1n11mj.J'Vl~mnrusv1 15rn1 bbfl~b~eit11 'll ... 
n1'~cJ1CJ fl1ifa'U .LJ1"j1'llf11i'Y'Jm~B'U?l1~ru~ n.'Y'J. n1Vl'U\111\11CJB'Ufa:W Ui~nB'Utl'UVliJ\l~eJ~1iJn\l1'U n.'Y'J . ., ' 

' ' 
Vi 'Wi C9loob/1 mb fl\ll'UVi ®ci tl'UtJ1tJ'U ®ctctm 

f11"ju111il.iJ111'llm1n~u 1, .U1ru11'llm11 t1~\ln\11~1ir rn1t1tJ~\Ylm~V111\l bn~l'li bbfl~?tvimru bbfl~ 
' 

~1irrn1t1-r~:w'Wl91~ 1Vf~11,'Ll·1.m11m:wviir\l~ei611irn\l1'U n.'Y'J. ~ '\.Ji C9loob/1 (9)(9) fl\ll'U~ C9lb ii'W1A:W ®ctctm ... 
' ' 

bbfl~Vi 'U1 C9loob/1 ®o fl'll'UVi ®cs:' 5'U11A:W ®ctctb 



- c;i -

• d 
6'1TU'VI Im 

'Vl6lmnru6>115m':i bb6l::b~eJ'L! him':ib~eiiJlt.l bb~.:i~.:i 1 Vf ~h':i.:i~1 bb'Vl'W.:i b 'L!':i::~'U~61.:i~'L! 

fl1':ib~ti'WoLJ1':i1'llfl1':i'Vfflb~ti'W?11:W~b~mbl?i\l~\11Vf~1':i\1~1bbVlLl.:itl':i~bflVll'll1rn':i ':i~~'\Jbzjm'll1~61.:im 
1Vf~1b'Ll'Ufl1':i ~\ll?ie:J1tl-d' 

n1':ib~ei'L.!1tJbb~.:i~.:i1Vf~1':i.:i~1bbV1ti.:i1'LJ':i::~'U~61.:i~'L! bbU.:!bU'L! m mru ~ei 
" mru~ cv m1b~ e:J'Ll~'U1.1.l?i 'l~ 'l 1Vf~T~'l\9\'11.mtl-:i 1'Ll\9\'11.1. vitl ,:rn~~uri1u 1.1.6l~ii er ri1m\9\' 1 bb vitl .:iJ'Ue:i~ 

" " 
mru~ \v fl1':ib~e:J'U~'Ubblli\l~\l 1Vl~1':i\l~1bbV!Ll\l~h116!il?l1bbVlLl'l\911lJmru~ (9) bb6l~fl1';ib~ e:J'U~'Ubbl?i\l~\l 

1Vf~1':i.:i~11.bvi1J,r:h.:ivinmru 
' 

mru~ m fl1':ib~ e:J'U~'Wbblli\l~\l 1 Vl~1':i\ll?l1bb vill.:i~erfl':ie:J\l~ 1bb vill.:ie:J~ b~lJ'1~~8\l~'U'11n':i1'llfl1':i 1tl1 Vf 
" " 

~1b'Ll'Wm'J1~'W \v mru ~€! 

((9)) mrubn'(;CJrutllCJ 1Vf~1biJUfl1';i~'J\lVli111~~bfl'W b b~ti'Unti'U~e'.Jme:J\l\9\'1bb'V!1J'lJ'U 
' " 

(tv) mrume:itin'11m1'llrn1 1'IX~11. i'J'U rn':i~1.:iV1i111~~ nti'W1 'W~erii rl1m'111?le:i'W ru1\91 . \J q QJ 

1 iXerme:i.:i\P\'11,1. V11.l.:iJ'Ue:Je:Jn'11m1'lln1';i 
" 

""" ., d"l ti "" 
@. ~3J'Vi'L.!1'VI ~'L!n1':i ':i~b3J'L!'Ufllfll6l 

" ' 
(9).<91 mrurn':ib~e:J'W~'Llbb~'l~\11 Vf~1';i'l\9\'1b1.vitl.:i\911:1.Jmru~ (9) 1Vf eriirl1m'1i.:iu':i':i'1\911:1.Jmm1 ctb'll 

' • \J q 

vi~e:ierml?l-rulJe:Ju'VlmCJ bu'Uerth~b:iJ'Uuflfl{;l m:i.Jvi~rnnrusvi'bb61~16rn':i~ e:i.n.-w. mlJ n1vi'U~ 
" " ' 

(9). \v mru nl';i b~ e:J'U~'Ubblli \l ~ 'l1Vl~1';i\l\Pl1 bb vill.:i \911:1.J mru~ \v bb61 ~ fl';j ru~ m bu 'U ~ 1 bb V!Ll\l~ 
'We:Jrn'Vl'Llff~nn-ii'e:i (9).(9) 1 Vf Aru~m':i:i.Jrn':itl':i~b:iJ'UuAA61~ e:J. n .'W.m:i.J b1.lli.:i~.:i b u'Weru':i~biJ'UuAA61 \911:1.JVl~ rnnrusvi' 

' " ' 
bb61~16m':iVi e:i.n.'W. mlJ n1Vl'U~ 

im. fll W6'13JU~"ll ei.:iufll fll6l~~ ~ 1,-li1i'u m':itl':i~ biJ'L!'Ufll fll 6l • • • 
u A A61~'1~ b .LJ1fo rn':itl':i~ 1.:iJ'Uu AA61 ~e:i.:i b lJ'W~iiA ru'1:i.Ju~ mu~1'W m:i.J~ n 1V1'W~ ~.:id 

q q 'U , 

( (9)) ii A ru'1:i.JU~ \9l':i \l\911:1.Jfl ru'1:i.JU~ bU'W 1~611viru\9\'1 bb vill.:i~'<il ~ bbl?i.:i ~'l \911lJlJ1\9l':il\i'1'Wn1'\ll'W ~ 
' . "' 

(Iv) iiriru'1:i.J~1'Wb~e:J\lbMmnu1 um~ ~1\9ltl':i~ne:iu1'll1~'W6lJti\l?11CJ\l1'Wlli1\11 riru1iil vi~e:irn':iti'IJ':ilJ 
Vl~ fl'111l ';i b ~lJ b~lJ fl';j'IJ ~1'U\911lJ~ n. 'W. n1V1'U~ 1 'W bblli61~'11 CJ\l1'W\911lJVl~ n bfl ru6>1 fl1 ';i b~tl'W ';i~~u\9\'1 bb V!Ll\l " . 

tl':i~1.nvi1"1!1rn':i 

(m) ii':i~CJ~ b 16111 'Wf11';i~1':i'll?l1bb V!Ll\lVl~tl bflCJ~1';i\l\9\'1 bb V!Ll.:i 1 'W'11CJ\l1'W~'1~ bb~\l~\l\911lJflf:\J1 iiJ6lJe:J\l . ' 

tJ~ruru1\9l~Vl~mViCJubvi1 (Vl~fl'1m er u)* er tJ ti tJ 
··········-···· .. ··-~·-···~-............................. _ ......................................................................... ~............................................. . ................ ·······································-······ .. ···-- .................................. ·-······· ..... . . . . . . . . ....... .. .................... - ...... . 

tJ~ruru1\9l~V1~mViCJu1.vi1 (vi~n'1m b u)* ~ tJ ~ tJ 
.................... ~ ..... ~ ................... ...................................................................................... '.U............................................ ........... . .......................................................... . 

~~qJ~11Y.!~~~~~~~bvi1 ~ tJ ~ tJ 

Aru1 iil ... 
' ' 



- r;:;:_ -

"l1 T1..11 run T;i ... 

tJ~ruru1mm.,~mViCJubvi1 vi~enl'!l'IJ'vi1 Vl~8 
v v ' 

cu~ vc:i. v 
WlN '18ffW,J1'1 'Um 

* 'VllJ1ci~~ l"ln.n~tl~runnvi~~i'.i'Vlti'n'1vi"iri1wu~nm?l rn:n 1l.Jutici n-h ct u ~ti'il1 m~tl"i~ ml'luciiJml!ucilJ?lm~nvi tiiJtl'11ci 

(L\lYn~tJ~n ~n1~~ n. ~- ~1'\lliJ~ 1 m~~'UL~iJL~tliJVl1lJ'Vltlf1'1m ct U) LL'1~flru1~tJ~ruru1vi~~i'.J'Vltlf1'1mn1'\11iJ~LJ'11?J m~n 
o~·~ \I 'I 'I " " \I 

1l.Juvci n11 b tJ ~fl'i11 n1~tl"i~ f111'1UCJUVl"ilJliCJlJ?l mnvi eJiJtl'11 CJ~ f). w. n1'VliJ~ L lliJfl '1.1'1:\JU~ L\lW1~ ~1'\11~'U~1 LL 'VIU~ 
' ' 

1iJ'11ci~1iJvln1'VliJ~m:1J'Vli!~~v~1-Um1iJ n.w. ~ iJ"i <9>00~/1 <9)\v '1~1iJ~ <9lct iJf:liJ1CJiJ tvctctct 
' 

1 'Lirmu~1~ CJ~ n'11 l 'Ufl11~11\1~1bb VIU\IVl~8 bflCJ~11 \1~1 b~ VIU\l l 'U'11 CJ\11'U~'il~ bb~\l~\lm:1.Jri11.nl'!l 
' ' 

'lJeJ\l'IJ flfl'11'11:l.J vi111\loLJ1\l~i.J hJnvi~ein bb~hJfl1u n81 'i1-W'i111ru1t111~ CJ~ b 1m m1~11 \1~1 bb viu\lvi~ei bflCJ~11 \I 
' 

~1bb 'V!U\l l 'U'11tl\11'U ~'U'1J8\1~1 bb VIU\ID1~ bflVlvf11 tJ tJ1~ bflV11'1J1 fl11 tJ1~ b.flV1B1'U1 CJ fl11 tJ1~ b.flV1'\J~Vl11 Vl~8 
~1bb'V!U\lei~1\l~'Um11~ n:w. n1'V!'UV1 mtTrnlJ'LI1~CJ~nm~bMm-U8\IV1~m~8n'1n'LI1~ lii''ld 

'U 

(<91) m1tTu1~CJ~ b 1m~ bM CJ1oLJeJ\IVl~m~ein'11 ~'W'111ru1'i11fl~ n~ru~\11'U~tJ f'i'IJ'~\11'U 8 ~'ii~ \I 
'U d,.J 'U 

vi111-Um Vi '1'1~ -:i bb'1~r11tl\l~-:itJ1~ LCJ'll-Ll~vi1-:i11'1Jm1'1~ 1~ 1'u faCJ-d1\11~CJ~b 1m~tJ5 'IJ'~ \11'U~ 'il~t11mtT rnY 'LI 

~ei\I b lJ'LI"li1-:i1~ CJ~ b 1'11~r:ii1'Unriru~:1.J'IJ'~vi1 \lvi1:1.Jflru~:1.J'IJ'~ bU'V'l1~'11vi1'u~ 1 bb vitl\l~-:u~ bb~\l~'l 1 'LI~1'U'1J8\I 
'U ' ' 

fl ru11'!1 bb'1 ~fl ru ~11'IJ'~5'U ~hlhi1'LI~1'U'll8\11~CJ~b1"1m1~11\I~1 bb vitl'l 1'LItJ1~ b.flVl bb'1 ~1~~u~1 bb vitl \I 
' ' ' II 

q .<Q. QJ d 

:l.Jbb'U1V11\lf111'V'l'il11t\.11 V)\l'U 

(C9> .@>) 1'Lln1ru~ b lJ'U n11tTu1~ CJ~ b 1" 1 n1~~11 \1~1 bb viu\IV1~8 bFl CJ~11-:i~ 1 bb vitl\I 

1 'LI '11CJ\11'LI'llm~1bb V!tl-:itJ1~ bflV11'1l1m1 tJ1~bnvirl 1'U1CJfl11 tJ1~b.flV1'\J~V111 vi~ei~ 1bbVIU\18~ 1\15'U~ b Vi CJ'IJ b vi 1 

m11~ fl.'V'I. n1V1'UV11~w'il11ru1tTrn~CJ~nmm1tJ5'1J'~-:i1'Uvi111oifmVi'il'il~\1'1J8\l~fl~ru~\11tJ~tJljiJ~-:i1'U8~'il~\I 
(C9> .iv) 1'Un1ru~ b lJ'U m1tTu 1~ CJ~ b 1" 1m1~11\I~1 bb viu\l'V!~8 bfl CJ~11\l\9\' 1 bb vitl\I 

1 'W '11CJ\l1u '1l 8\1~ 1 bb V!tl \ltJ 1~ bnvivf 11 tJ V!~8\91'1 bb V!u-:i ei ~ 1\I5'W~ b Vi CJu b vi 1m:1.J ~ fl. 'V'I. n 1V!'U V1 1~-W-:u11ru1 
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