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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำผลงำน เพ่ือ

แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ลงมำ เพ่ือให้กำรจัดท ำผลงำนของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส ำนักงำนรัฐมนตรี  มีรูปแบบและมำตรฐำนเดียวกัน 
และเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลงำนที่ ก.พ. ก ำหนด ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 
1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหำคม 2564 และที่ นร 1006/ว 25 ลงวันที่ 19 ตุลำคม 2564 โดยมีสำระส ำคัญสรุป
ได้ดังนี ้

 
1.1 คุณสมบัติของบุคคลที่เข้ำรับกำรประเมิน 
 

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 
หรือกำรอบรม หลักสูตร เพ่ิมเติมครบถ้วนตำมที่ ก.พ. ก ำหนดในแต่ละสำยงำนตำมหลักเกณฑ์กำรเลื่อน
ระดับต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 

3) มีระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้งตำมคุณวุฒิ
ของบุคคล 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 ำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งในสำยงำนที่ก ำหนดตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 12 ลงวันที่ 15 มิถุนำยน 2554 
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ทั้งนี้ ในกรณีที่ระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้ง
ตำมคุณวุฒิของบุคคลตำมตำรำงข้ำงต้นไม่มีหรือมีแต่ไม่ครบ ก็อำจพิจำรณำน ำระยะเวลำกำรด ำรง
ต ำแหน่งหรือ เคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอ่ืนของต ำแหน่งประเภททั่วไป ประเภทวิชำกำร ประเภท
อ ำนวยกำร ประเภทบริหำร หรือต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนตำมที่ ก.พ. ก ำหนดมำนับเป็นระยะเวลำที่เกี่ยวข้องหรือ
เกือ้กูลกันได้ โดยต้องเสนอคณะกรรมกำรประเมินบุคคลที่ อ.ก.พ. กรมแต่งตั้ง เป็นผู้พิจำรณำ 
 
1.2 ผลงำนที่ส่งประเมิน ประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 
 

1) ผลงำน  ควรเป็นกำรน ำเสนอในรูปแบบกำรสรุปวิเครำะห์ถึงผลท่ีเกิดขึ้น สะท้อนให้เห็นถึง
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และควำมช ำนำญในงำน รวมทั้งสำมำรถระบุผลส ำเร็จของงำนหรือประโยชน์ที่เกิดจำก
งำนนั้น หรือกำรน ำไปใช้ หรือผลงำนกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร/ปฏิบัติกำร ผลงำนนวัตกรรม หรือสิ่งประดิษฐ์ใหม ่
เป็นต้น โดยมิใช่เป็นเพียงกำรรวบรวมผลงำนย้อนหลัง 
 2) ข้อเสนอแนวคิด  ควรเป็นข้อเสนอแนวคิด วิธีกำร หรือแผนงำนเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน
ของหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรให้มีประสิทธิภำพ และสอดคล้องกับยุทธศำสตร์หรือนโยบำยของส่วนรำชกำร  
 ทั้งนี้ คณะกรรมกำรประเมินผลงำนอำจก ำหนดให้มีกำรน ำเสนอผลงำนโดยให้มีกำรสัมภำษณ์ 
หรือกำรสำธิต หรือวิธีกำรอ่ืนตำมที่เห็นว่ำเหมำะสมประกอบกำรพิจำรณำด้วยก็ได้ 
 
1.3 เงื่อนไขของผลงำน 
 

1) เป็นผลงำนเรื่องเดียวกันกับเรื่องท่ีเสนอในขั้นตอนกำรประเมินบุคคล 
 2) เป็นผลงำนที่จัดท ำขึ้นในระหว่ำงที่ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่ต่ ำกว่ำระดับที่ขอประเมิน 1 ระดับ  
 3) ไม่ใช่ผลงำนวิจัย หรือวิทยำนิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำเพื่อขอรับปริญญำ 
หรือประกำศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรมของผู้ขอประเมิน 
 กรณีผลงำนที่เสนอเพ่ือขอรับกำรประเมินจัดท ำขึ้นในช่วงระยะเวลำเดียวกับที่ศึกษำหรือ
ฝึกอบรม ผลงำนนั้นต้องได้รับค ำรับรองจำกสถำบันกำรศึกษำหรือหน่วยงำนที่จัดกำรฝึกอบรม ว่ำไม่เป็น
ส่วนหนึ่งของกำรศึกษำในรำยวิชำ หรือในหลักสูตรของกำรศึกษำ หรือฝึกอบรม แล้วแต่กรณี 
 4) กรณีที่เป็นผลงำนร่วมกันของบุคคลหลำยคน ผู้ขอประเมินจะต้องแสดงให้เห็นว่ำ 
ได้มีส่วนร่วมในกำรจัดท ำผลงำนในส่วนใด สัดส่วนเท่ำใด อย่ำงไร โดยมีค ำรับรองจำกผู้มีส่วนร่วมใน
ผลงำนและผู้บังคับบัญชำด้วย  
 5) ผลงำนส่วนใดที่น ำมำใช้ประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำรในระดับใด  
เพ่ือขอรับเงินประจ ำต ำแหน่ง หรือเพ่ือขอรับเงินเพ่ิมส ำหรับต ำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต ำแหน่งนิติกร  
(พ.ต.ก.) แล้ว  จะน ำผลงำนส่วนนั้นมำใช้เสนอประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่
สูงขึ้นอีกไม่ได้ เว้นแต่คณะกรรมกำรประเมินผลงำนจะก ำหนดเป็นอย่ำงอ่ืน 
 6) เงื่อนไขอ่ืน ๆ ตำมที่คณะกรรมกำรประเมินผลงำนเห็นควรก ำหนดเพ่ิมเติมเพ่ือควำมเหมำะสม
ในกำรประเมินผลงำน 
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 ทั้ งนี้  ผลงำนข้ำงต้นจะต้องมีค ำรับรองจำกผู้บั งคับบัญชำอย่ำงน้อยสองระดับ คือ 
ผู้บังคับบัญชำที่ก ำกับดูแล และผู้บังคับบัญชำที่เหนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับ เว้นแต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชำ
ดังกล่ำวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีค ำรับรองหนึ่งระดับได้ 
 
1.4 จ ำนวนผลงำนที่ส่งประเมิน 
 

1.4.1 กำรประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร 
 - ผลงำน  จ ำนวน 1 เรื่อง โดยต้องเกี่ยวข้องกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 - ข้อเสนอแนวคิด จ ำนวน 1 เรื่อง 

1.4.2 กำรประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 - ผลงำน  จ ำนวน 2 เรื่อง โดยอย่ำงน้อย 1 เรื่องต้องเกี่ยวข้องกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 - ข้อเสนอแนวคิด จ ำนวน 1 เรื่อง 

 
1.5 แนวทำงกำรประเมินผลงำน 
 

1.5.1 กำรประเมินผลงำน  
 ให้เป็นไปตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 25 ลงวันที่ 19 ตุลำคม 2564 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลงำนเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร โดยมีแนวทำงกำร
พิจำรณำ ดังนี้ 
 1.5.1.1 องค์ประกอบในกำรประเมิน  
   1) ประโยชน์ของผลงำน  
  พิจำรณำจำกผลงำนนั้นเป็นกำรพัฒนำควำมก้ำวหน้ำในงำน สำมำรถใช้เป็น
แบบอย่ำงเป็นแหล่งอ้ำงอิง หรือเป็นต้นแบบในกำรปฏิบัติได้ หรือเป็นกำรประยุกต์เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำ
หรือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน หรือเป็นกำรน ำสิ่งที่มีอยู่แล้วมำประยุกต์ด้วยเทคนิค วิธีกำร 
หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ ที่ก่อให้เกิดนวัตกรรมในกำรปฏิบัติงำน สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน
ในหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรหรือต่อประชำชนหรือต่อประเทศชำติ 
 - ระดับช ำนำญกำร เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนที่ เกี่ยวข้องในระดับ  
กลุ่มงำนหรือฝ่ำยขึ้นไป 
 - ระดับช ำนำญกำรพิเศษ เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องในระดับ
กลุ่มงำนหรือฝ่ำย หรือกองขึ้นไป 
  2) ควำมรู้ ควำมช ำนำญงำน หรือควำมเชี่ยวชำญและประสบกำรณ์ในกำร
ปฏิบัติงำน 
  พิจำรณำจำกผลงำนนั้นได้แสดงถึงกำรใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ 
สมรรถนะ ประสบกำรณ์ ควำมช ำนำญงำนที่สั่งสมมำในกำรปฏิบัติงำนหรือคิดริเริ่มใหม่ คิดค้น สร้ำง หรือ
ประดิษฐ์ขึ้นใหม่ หรือจัดท ำเป็นครั้งแรกหรือคนแรกของส่วนรำชกำรหรือของประเทศ ตำมควำมเหมำะสมกับ
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ระดับต ำแหน่ง หรือได้ใช้ควำมสำมำรถในกำรตัดสินใจแก้ปัญหำ ก ำหนดข้อเสนอแนะ หรือวำงแผนรองรับ
ผลกระทบต่ำง ๆ ได้เหมำะสมกับระดับต ำแหน่ง 
 - ระดับช ำนำญกำร มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ควำมช ำนำญงำน และประสบกำรณ์ 
ที่สำมำรถปฏิบัติงำนในควำมรับผิดชอบด้วยตนเองได้ เป็นที่ยอมรับในงำนนั้นๆ ระดับกลุ่มงำนหรือฝ่ำยขึ้นไป 
 - ระดับช ำนำญกำรพิเศษ มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ควำมช ำนำญงำน และ
ประสบกำรณ์ที่สำมำรถปฏิบัติงำนในควำมรับผิดชอบด้วยตนเองได้ เป็นที่ยอมรับในงำนนั้นๆ ระดับ
กลุ่มงำนหรือฝ่ำย หรือกองขึ้นไป 
 3) คุณภำพของผลงำน 
 พิจำรณำจำกควำมสมบูรณ์ของเนื้อหำสำระ ที่มีกำรเรียบเรียงเนื้อหำและ
สำระส ำคัญได้ครบถ้วน เป็นระบบ มีค ำอธิบำยที่ถูกต้อง ชัดเจน มีกำรอ้ำงอิงแหล่งข้อมูลที่ถูกต้องและเชื่อถือ
ได้ มีกำรน ำควำมรู้ในเรื่องนั้น ไม่ว่ำจะหลักกำร วิธีกำร หรือข้อกฎหมำยมำใช้ได้อย่ำงถูกต้อง บรรลุเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดตำมโครงกำรหรือแผนงำน และสนองนโยบำยของส่วนรำชกำร หรือช่วยประหยัดเวลำและ
งบประมำณ และมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนในกำรด ำเนินกำรที่ยอมรับได้ 
  - ระดับช ำนำญกำร  มีคุณภำพของผลงำนที่เชื่อถือได้หรือดี 
  - ระดับช ำนำญกำรพิเศษ มีคุณภำพของผลงำนดีมำก 
  4) อ่ืน ๆ ตำมที่เห็นสมควร  
 

1.5.1.2 เกณฑ์กำรตัดสิน 
 

องค์ประกอบในกำรประเมิน คะแนน 
1. ประโยชน์ของผลงำน 40 
2. ควำมรู้ ควำมช ำนำญ หรือควำมเชี่ยวชำญและประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน 30 
3. คุณภำพของผลงำน  30 
4. อ่ืน ๆ ตำมที่เห็นสมควร * 

รวม 100 

 *ในกรณีที่คณะกรรมกำรประเมินผลงำนก ำหนดองค์ประกอบกำรประเมินผลงำน
เพิ่มเติมอย่ำงน้อยคะแนนองค์ประกอบนั้น จะต้องไม่สูงกว่ำองค์ประกอบทั้งสำม โดยปรับลดคะแนน
ตำมสัดส่วนคะแนนให้สอดคล้องกับหลักกำรก ำหนดคะแนนที่ก ำหนดให้องค์ประกอบประโยชน์ของผลงำน
มีน้ ำหนักคะแนนสูงที่สุดและองค์ประกอบควำมรู้ฯ และคุณภำพของผลงำน มีคะแนนเท่ำกัน 

เกณฑ์ผ่ำนกำรประเมิน 
 ผู้ที ่ผ่ำนกำรประเมินจะต้องได้รับกำรพิจำรณำให้ “ผ่ำน” จำกคณะกรรมกำร     
ผู้ประเมินเกินกึ่งหนึ่ง โดยจะต้องได้คะแนนในแต่ละองค์ประกอบไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 และได้คะแนน
รวมทุกองค์ประกอบไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 
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 1.5.2 กำรประเมินข้อเสนอแนวคิด  
  1.5.2.1 องค์ประกอบในกำรประเมิน 
   1) ควำมท้ำทำยและควำมเป็นไปได้ในทำงปฏิบัติ  โดยพิจำรณำว่ำหำกน ำไป
ด ำเนินกำรได้จริงจะช่วยให้เกิดผลดีขึ้นหรือคำดว่ำจะเกิดผลอย่ำงไร 
   2) คุณค่ำและประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรน ำไปปฏิบัติ  โดยพิจำรณำ
ว่ำข้อเสนอนั้น เมื่อปฏิบัติตำมแล้วจะให้ผลคุ้มค่ำ หรือจะช่วยในกำรแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ของหน่วยงำนหรือ
ส่วนรำชกำรหรือประเทศชำติได้อย่ำงไร หรือได้รับประโยชน์จำกข้อเสนอที่น ำเสนอมำอย่ำงไร 
   3) ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ โดยพิจำรณำว่ำมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ที่จะ
พัฒนำหรือปรับปรุงงำนอย่ำงไร 

1.5.2.1 เกณฑ์กำรประเมิน 
 ดีเด่น สำมำรถน ำไปพัฒนำหรือปรับปรุงงำนได้ในระดับสูงเป็นพิเศษ 
 เป็นประโยชน์อย่ำงดีเยี่ยมต่อทำงรำชกำร หรือประชำชน        

หรือประเทศชำติ 
 ดีมำก  สำมำรถน ำไปพัฒนำหรือปรับปรุงงำนได้ในระดับสูงมำก 
 เป็นประโยชน์อย่ำงดียิ่งต่อทำงรำชกำร หรือประชำชน 
 หรือประเทศชำติ 
 ยอมรับได ้ สำมำรถน ำไปพัฒนำหรือปรับปรุงงำนได้ในระดับสูง 
   เป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร หรือประชำชน 
 ปรับปรุง  ยังไม่เห็นควำมชัดเจนว่ำสำมำรถน ำไปพัฒนำหรือปรับปรุงงำน 
  ได้อย่ำงไร หรือจะเป็นประโยชน์ได้อย่ำงไร 
 ทั้งนี้  หำกผลกำรพิจำรณำเป็นปรับปรุง คณะกรรมกำรประเมินผลงำน
สำมำรถให้ผู้ขอประเมินปรับปรุงข้อเสนอแนวคิดนั้นได้ 
 เกณฑ์ผ่ำนกำรประเมิน 
 ข้อเสนอแนวคิดที่ผ่ำนกำรประเมินจะต้องได้รับผลกำรพิจำรณำในระดับ
ยอมรับได้ ดีมำกหรือดีเด่น ทั้งนี้ หำกผลกำรพิจำรณำเป็นปรับปรุง ให้ผู้ขอประเมินปรับปรุงข้อเสนอ
แนวคิดตำมควำมเห็นของคณะกรรมกำรประเมินผลงำน 
 
1.6 กำรตรวจสอบกำรประเมินผลงำน 
 

ในกำรประเมินผลงำนหำกได้ตรวจสอบ หรือมีผู้ทักท้วงและได้ตรวจสอบแล้วพบว่ำ 
ข้ำรำชกำรผู้ขอประเมินผู้ใดแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องสัดส่วนกำรจัดท ำผลงำน หรือเรื่อ งอ่ืน ๆ เกี่ยวกับ   
กำรจัดท ำผลงำนเป็นเท็จ หรือมีกำรลอกเลียนผลงำน น ำผลงำนของผู้อ่ืนมำใช้เป็นผลงำนของตน หรือมี
กำรจ้ำงวำนผู้อ่ืนให้จัดท ำผลงำนให้โดยผลงำนที่น ำมำจัดท ำนั้นไม่ใช่ผลงำนที่แท้จริงของตน ให้ผู้มีอ ำนำจ     
สั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 ด ำเนินกำรดังนี้ 

1)  ในกรณีที่อยู่ระหว่ำงกำรประเมินผลงำน ให้ระงับกำรประเมินผลงำน 
2)  ในกรณีที่ผ่ำนกำรประเมินผลงำนแล้ว ให้ยกเลิกกำรประเมินผลงำน 
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3)  ในกรณีที่มีค ำสั่งเลื่อนระดับโดยผลของกำรประเมินผลงำนแล้ว ให้ยกเลิกค ำสั่งเลื่อนระดับ
ข้ำรำชกำรผู้นั้นโดยพลัน 

ทั้งนี้ ให้ด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ผู้ขอประเมิน และผู้ที่เก่ียวข้องตำมควรแก่กรณี และไม่ให้ผู้ขอ
ประเมินเข้ำรับกำรประเมินบุคคลและประเมินผลงำนเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น มีก ำหนดเวลำไม่น้อยกว่ำ 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ถูกด ำเนินกำรตำม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี 
หำกพบว่ำข้อทักท้วงนั้นเป็นกำรกลั่นแกล้งหรือเป็นเท็จ ให้รำยงำนต่อผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ 57
เพ่ือด ำเนินกำรสอบสวนผู้ทักท้วงให้ได้ข้อเท็จจริง แล้วด ำเนินกำรตำมที่เห็นสมควรต่อไปด้วย 

 



บทที่ 2 
กระบวนการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน 

 
ตามประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 21 มกราคม 2565  

เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อน การย้าย การโอน ข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ได้ก าหนดวิธีการและขั้นตอนในการ
ประเมินบุคคลและการประเมินผลงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการประเมินบุคคลและประเมิน 
ผลงาน ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี ดังนี้ 
 
2.1 วิธีการและขั้นตอนการประเมินบุคคล 
 

2.1.1 กรณีการเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต าแหน่งระดับควบ และมีผู้ครอง
ต าแหน่งนั้นอยู่ 
 1) กองการเจ้าหน้าที่ส ารวจข้อมูลผู้ที ่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
และแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือให้แจ้งผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนทราบ   
 2) ผู้ที ่มีคุณสมบัติครบถ้วนจัดท าเอกสารประกอบการประเมินบุคคล ส่งมายัง
กองการเจ้าหน้าที ่ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ซึ่งประกอบด้วย 
 (1) แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (แบบฟอร์ม K- 1) 
 (2) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (แบบฟอร์ม K- 2) 
 (3) ข้อมูลผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 3 ปี (แบบฟอร์ม K- 3)   
 (4) แบบการเสนอเค้าโครงผลงาน (แบบฟอร์ม K- 4) 
 (5) แบบการเสนอเค้าโครงข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน (แบบฟอร์ม K- 5) 
 กรณีระยะเวลาการด ารงแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง
ตามคุณวุฒิไม่มีหรือมีแต่ไม่ครบตามก าหนด ผู้ขอประเมินอาจน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งหรือ
เคยด ารงต าแหน่งในสายงานอื่น มานับเป็นระยะเวลาที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันได้ โดยให้จัดท า
หนังสือรับรองผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลพิจารณานับระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งก่อนเข้าสู่กระบวนการประเมินบุคคล 
 3) กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ และความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการประเมินบุคคล เพ่ือน าเสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
เป็นผู้ประเมินบุคคล  
 4) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
ต าแหน่งละ 1 คน โดยในประกาศให้ระบุชื่อและเค้าโครงผลงาน รวมทั้งข้อเสนอแนวคิดที่จะเสนอขอประเมิน 
สัดส่วนของผลงานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติและรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) โดยประกาศอย่างเปิดเผย
และเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ประกาศผลการคัดเลือก 
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 5) กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก ให้หน่วยงานต้นสังกัด
เพ่ือแจ้งให้ข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือกด าเนินการจัดท าผลงานตามจ านวนและเงื่อนไขที่ก าหนด 
 

2.1.2 กรณีการเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งว่าง
ทุกกรณี 
 1) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลที่จะ
เข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
 2) ผู้ที่มีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ จัดท าเอกสารประกอบการ
ประเมินบุคคล ส่งมายังกองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในประกาศรับสมัคร ซึ่งประกอบด้วย 
 (1) แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (แบบฟอร์ม K- 1) 
 (2) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (แบบฟอร์ม K- 2) 
 (3) ข้อมูลผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 3 ปี (แบบฟอร์ม K- 3)   
 (4) แบบการเสนอเค้าโครงผลงาน (แบบฟอร์ม K- 4) 
 (5) แบบการเสนอเค้าโครงข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน (แบบฟอร์ม K- 5) 
 กรณีระยะเวลาการด ารงแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง
ตามคุณวุฒิไม่มีหรือมีแต่ไม่ครบตามก าหนด ผู้ขอประเมินอาจน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งหรือ
เคยด ารงต าแหน่งในสายงานอื่น มานับเป็นระยะเวลาที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกันได้ โดยให้ จัดท า
หนังสือรับรองผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลพิจารณานับระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งก่อนเข้าสู่กระบวนการประเมินบุคคล 
 3) กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ และความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการประเมินบุคคล เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการประเมินบุคคล ที่ อ.ก.พ.ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ แต่งตั้ง เป็นผู้ประเมินบุคคล   
 4) คณะกรรมการประเมินบุคคล พิจารณาประเมินบุคคลผู้ขอรับการประเมินตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ก าหนด และ
รายงานผลการพิจารณาประเมินบุคคล พร้อมทั้งความเห็นสมควรต่อผู ้มีอ านาจสั่งบรรจุตาม
มาตรา 57 เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ หากมีปัญหาให้ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เป็นผู้พิจารณาชี้ขาด 
 5) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
ต าแหน่งละ 1 คน โดยในประกาศจะระบุชื่อและเค้าโครงผลงาน รวมทั้งข้อเสนอแนวคิดท่ีเสนอขอประเมิน 
สัดส่วนของผลงานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติและรายชื่อผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) โดยประกาศอย่างเปิดเผย
และเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ประกาศผลการคัดเลือก 
 6) กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก ให้หน่วยงานต้นสังกัด
เพ่ือแจ้งให้ข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือกด าเนินการจัดท าผลงานตามจ านวนและเงื่อนไขท่ีก าหนด 
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2.2 วิธีการและข้ันตอนการประเมินผลงาน 
 

1) ให้ผู้ได้รับการคัดเลือกจัดท าค าขอประเมินผลงานและเอกสารประกอบการขอประเมิน 
ผลงาน จ านวนเรื่องละ 5 เล่ม (ต้นฉบับ 1 เล่ม ส าเนา 4 เล่ม) และจัดส่งค าขอประเมินผลงานที่มีเอกสาร
หลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใน
ระยะเวลา 4 เดือน นับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก หากไม่สามารถส่งผลงานได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดให้ถือว่าสละสิทธิ์ และให้มีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวใหม่ 

2) กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบค าขอประเมินผลงาน และเอกสารประกอบการประเมิน
ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ เพื่อน าเสนอคณะกรรมการประเมินผลงาน พิจารณา 
 3) กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการประเมินผลงานให้ผู้ขอประเมิน
ด าเนินการตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงานต่อไป ดังนี้ 
  3.1) กรณีผลงานผ่านการประเมิน  
  3.1.1) กรณีผ่านการประเมิน โดยให้แก้ใข/เพิ่มเติม ผลงานในส่วนที่ ไม่ใช่
สาระส าคัญ ให้ผู้ขอประเมินแก้ไขผลงานให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่คณะกรรมการประเมินผลงาน
ก าหนด (โดยนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ) และจัดส่งหนังสือน าส่งพร้อม
เล่มผลงานฉบับสมบูรณ์ให้กองการเจ้าหน้าที่  จ านวนเรื่องละ 1 เล่ม พร้อมทั้งจัดส่งไฟล์ผลงาน และ
ข้อเสนอแนวคิด ในรูปแบบไฟล์ Word และ PDF มาที่ E-Mail : database.hrmoac@gmail.com  
  3.1.2) กรณ ีผ ่านการประเม ิน  แต ่ให้ปรับปรุงแก้ไขผลงานในส่วนที่ เป็น
สาระส าคัญ ให้ผู้ขอประเมินปรับปรุงแก้ไขผลงานให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงาน และ
จัดส่งหนังสือน าส่งพร้อมเอกสารประกอบการขอประเมินผลงาน จ านวนเรื่องละ 5 เล่ม (ต้นฉบับ 1 เล่ม 
ส าเนา 4 เล่ม) ให้กองการเจ้าหน้าที่ ภายในระยะเวลาที่คณะกรรมการประเมินผลงานก าหนด (โดย
นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ) เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการประเมินผลงาน
พิจารณาผลงานอีกครั้งหนึ่ง 
 หากผู ้ขอประเมินไม่สามารถปรับปรุงแก้ไขผลงานให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
คณะกรรมการประเมินผลงานก าหนด ให้ถือว่าสละสิทธิ์ และให้มีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งดังกล่าวใหม่  
 3.2) กรณีผลงานไม่ผ่านการประเมิน  กองการเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขอประเมินทราบ และให้มีการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวใหม่ 

4) กองการเจ้าหน้าที่ เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาแต่งตั้งผู้ผ่าน
การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้น 

 
 
 
 
 
 

mailto:database.hrmoac@gmail.com
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ขั้นตอนการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน 
กรณีต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองต าแหน่งนั้นอยู่ 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ประเมินบุคคลพิจารณาเห็นชอบ 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการประเมินบุคคล 

เค้าโครงผลงาน/ข้อเสนอแนวคดิ 

คุณสมบัติ 
ครบ 

มีผู้ทักท้วง คณะกรรมการ 
ประเมินบุคคลตรวจสอบ 

มีมูล 

แจ้งผู้ผ่านการประเมินทราบและจดัท าผลงาน 

ส่งภายในระยะเวลา 4 เดือน นับตั้งแต่วันประกาศ 

ผู้ผ่านการประเมินบุคคล 

จัดส่งผลงาน จ านวนเรื่องละ 5 เลม่ 

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

พิจารณาผลงาน 

ไม่ผ่าน 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจ ุ

พิจารณาแต่งตั้ง 

เอกสารสมบูรณ์ 

 
ภาพที่ 2.1   ขั้นตอนการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน กรณีต าแหน่งระดับควบและมีผู้ครองต าแหน่งนั้นอยู่ 
 

แจ้งให ้

ผู้ขอประเมินทราบ  

ผลงานฉบับสมบูรณ์ 

แก้ไขผลงาน 

ผู้ มี คุณ สมบั ติ ส่ ง เอกสาร
ประกอบการประเมินบุคคล  
(เอกสาร K-1 ถึง K-5) 
กรณีคุณสมบัติไม่ครบ 
ให้จัดท าหนังสือรับรอง 
ผลการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการประเมินบคุคล 
พิจารณานับระยะเวลาเกื้อกูล คุณสมบัติ 

ไม่ครบ 

เสนอผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุ  
ระงับ/ยกเลิกผลการ

ประเมิน และด าเนินการ
ทางวินัยผู้ขอประเมิน 

คุณสมบัติ 
ครบ 

เสนอผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุ  
ด าเนินการทางวินัย 

ผู้ทักท้วง 

ไม่มีมูล 

ผ่าน 

ให้แก้ไขในส่วนไม่ใช่สาระส าคญั 
แจ้งผู้ขอประเมินปรับแก้ไข และจัดส่งผลงาน

ฉบับสมบูรณ ์ภายในระยะเวลาก าหนด 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง  

ปรับปรุงแก้ไขในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญ 
แจ้งผู้ขอประเมินปรับปรุงแก้ไขผลงาน 

ภายในระยะเวลาก าหนด นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
เพื่อเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง 

 

แจ้งให ้

ผู้ขอประเมินทราบ  
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ขั้นตอนการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน 
กรณีต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งว่างทุกกรณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประกาศรับสมคัรคดัเลือก ผู้ มี คุณ สมบั ติ ส่ ง เอกสาร
ประกอบการประเมินบุคคล  
(เอกสาร K-1 ถึง K-5) 
กรณีคุณสมบัติไม่ครบ 
ให้จัดท าหนังสือรับรอง 
ผลการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการประเมินบคุคล  
 
 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ประเมินบุคคลพิจารณาเห็นชอบ 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการประเมินบุคคล 

เค้าโครงผลงาน/ข้อเสนอแนวคดิ 

พิจารณาคัดเลือกบุคคล 
 
 

พิจารณานับระยะเวลาเกื้อกูล 
 
 

คุณสมบัติ 
ครบ 

คุณสมบัติ 
ครบ 

คุณสมบัติ 
ไม่ครบ 

คณะกรรมการ 
ประเมินบุคคลตรวจสอบ 

แจ้งผู้ผ่านการประเมินทราบและจดัท าผลงาน 

ส่งภายในระยะเวลา 4 เดือน นับตั้งแต่วันประกาศ 

ผู้ผ่านการประเมินบุคคล 

จัดส่งผลงาน จ านวนเรื่องละ 5 เลม่ 

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

พิจารณาผลงาน 

มีผู้ทักท้วง มีมูล 

ไม่มีมูล 

ไม่ผ่าน 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจ ุ

พิจารณาแต่งตั้ง 

แจ้งให ้

ผู้ขอประเมินทราบ  

เอกสารสมบูรณ์ 

เสนอผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุ  
ระงับ/ยกเลิกผลการ

ประเมิน และด าเนินการ
ทางวินัยผู้ขอประเมิน 

เสนอผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุ  
ด าเนินการทางวินัย 

ผู้ทักท้วง 

ภาพที่ 2.2   ขั้นตอนการประเมินบุคคลและประเมินผลงาน กรณีต าแหน่งว่างทุกกรณี 

ให้แก้ไขในส่วนไม่ใช่สาระส าคญั 
แจ้งผู้ขอประเมินปรับแก้ไข และจัดส่งผลงาน

ฉบับสมบูรณ ์ภายในระยะเวลาก าหนด 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง  

 

ปรับปรุงแก้ไขในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญ 
แจ้งผู้ขอประเมินปรับปรุงแก้ไขผลงาน 

ภายในระยะเวลาก าหนด นับตั้งแต่วนัที่ไดร้ับแจ้ง 
เพื่อเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง 

 

ผ่าน 

แก้ไขผลงาน 

ผลงานฉบับสมบูรณ์ 



บทที่ 3 
แนวทางการจัดท าผลงาน 

 
การจัดท าผลงานเพ่ือประเมินเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ

ช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ก าหนดให้ผลงานที่ส่งประเมิน ประกอบด้วย ผลงานทีเ่ป็นผลการ
ปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้ขอประเมิน และข้อเสนอแนวคิด
การปรับปรุงหรือพัฒนางาน ดังนั้น เพ่ือให้การจัดท าผลงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี มีรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งสอดคล้องกับหนังสือส านักงาน ก.พ. 
ที่ นร 1006/ว 25 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ จึงก าหนดรูปแบบการจัดท 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) บทที่ 1 บทน า  
  - ความส าคัญของผลงาน 
 - ระยะเวลาการด าเนินการ 
 - ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 
 - ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ใน
   การปฏิบัติงาน 
 2.2) บทที่ 2 ผลการด าเนินงาน 
 - สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน 
 - ผลส าเร็จของงาน  
 - การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
 - ความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินการ 
 - ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ 



13 
 

 2.3) บทที่ 3 ข้อเสนอแนะ 
 3) ส่วนที่ 3 ส่วนอ้างอิง ประกอบด้วย 
 3.1) รายการอ้างอิง 
  3.2) ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 3.1.2 แนวทางการเขียนผลงาน 
 เพื่อให้ผลงานเป็นไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงก าหนดหัวข้อพร้อม
ขอบเขตการเขียนผลงาน ดังนี้ 
  1) ชื่อเรื่องผลงาน 
  ให้ระบุชื่อผลงาน ซึ่งเป็นเรื่องเดียวกันกับเรื่องที่เสนอในขั้นตอนการประเมิน
บุคคล โดยในการตั้งชื่อเรื่องผลงาน ต้องใช้ภาษาท่ีอ่านเขา้ใจง่าย ชัดเจน ไม่ใช่ภาษาพูด และสอดคล้องกับ
เนื้อหาผลงานที่ผู้ขอรับการประเมินน าเสนอ  
 2) เนื้อหา ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
  2.1) บทที่ 1 บทน า 
 2.1.1) ความส าคัญของผลงาน 
 ให้อธิบายความเป็นมาและความส าคัญของผลงานที่น าเสนอ 
และเหตุผลความจ าเป็นในการศึกษาเรื่องนั้นๆ  
 2.1.2) ระยะเวลาการด าเนินการ 
 ให้ระบุช่วงระยะเวลาการด าเนินงานของงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ซึ่งผู้ขอรับการประเมินใช้ในการปฏิบัติงานจนเกิดผลส าเร็จของงาน เช่น ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2565 
หรือตุลาคม พ.ศ. 2563 – กันยายน พ.ศ. 2564 เป็นต้น (โดยไม่ใช่ระยะเวลาในการเขียนผลงานเพ่ือขอรับ
การประเมินผลงาน) 
 2.1.3) ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้าม)ี 
 ให้ ระบุ  ชื่อ  – นามสกุล และต าแหน่งของผู้มีส่วนร่วมในการ
ด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม รวมถึงสัดส่วนของผลงานที่ผู้ร่วมด าเนินการปฏิบัติ หากผู้ขอประเมิน
ด าเนินการจัดท าผลงานทั้งหมดด้วยตนเอง ไม่มีผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ให้ระบใุนหัวข้อนี้ว่า - ไม่มี - 
  2.1.4) ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 เป็นการน าเสนอหัวข้อความรู้ทางวิชาการ แนวความคิด ทฤษฎี 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับผลงานที่น าเสนอ รวมถึงความช านาญงาน 
หรือความเชี ่ยวชาญและประสบการณ ์ที ่ใช ้ในการปฏิบ ัต ิงาน  ซึ ่งผู ้ขอรับการประเม ินจะต้องใช้
ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูล การพิจารณาตัดสินใจ การแก้ไขปัญหา หรือด าเนินการให้งานบรรลุผลส าเร็จ 
ตัวอย่างเช่น 
 - ผลงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด ควรระบุถึง แนวคิดหรือทฤษฎีการวางแผนเชิงกลยุทธ์ (Strategic Planning) ยุทธศาสตร์ชาติ
และแผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น  
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 - ผลงานที่เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ควรระบุถึง พระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงานงบประมาณ พ.ศ. 2562 แนวคิดเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณ เป็นต้น   
 - ความช านาญงาน ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ ใน
การปฏิบัติงาน จะต้องอธิบายว่าอาศัยความช านาญงานหรือประสบการณ์อย่างไรมาใช้ประโยชน์ใน
การท างาน หรือแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานจนท าให้งานประสบผลส าเร็จ เช่น เทคนิคในการประสานงาน 
ทักษะด้านดิจิทัล เป็นต้น 
 ทั้งนี้ ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ
ในหัวขอ้นี้จะตอ้งอ้างอิงแหล่งที่มา และน าไปเขียนไว้ในรายการอ้างอิงให้ครบถว้น 
 2.2) บทที่ 2 ผลการด าเนินงาน 
 2.2.1) สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน 
   2.2.1.1) สาระส าคัญและขั้นตอนการด าเนินการ 
  ให้ระบุสาระส าคัญและขั้นตอนการด าเนินงานทั้งหมดของ
งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่น าเสนอ โดยระบุเป็นข้อ ๆ ให้ครบถ้วน ซึ่งอาจจัดท าแผนภูมิแสดงกระบวนงาน 
(Flow Chart) ประกอบเพ่ิมเติมได้  และในกรณีที่เป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคน ตามที่เสนอไว้ใน
เค้าโครงผลงาน จะต้องเขียนระบุให้ชัดเจนว่า ผู้ขอรับการประเมินได้มีส่วนร่วมด าเนินการในส่วนใดหรือ
ขั้นตอนใดบ้าง 
 2.2.1.2) ส่วนของงานที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ปฏิบัติ 

 ให ้น าล าดับขั ้นตอนการด าเน ินการจากข้อ 2.2.1.1) 
เฉพาะขั้นตอนในส่วนที่ผู้ขอรับการประเมินมีส่วนร่วมในการด าเนินงาน มาน าเสนอในรูปแบบของ
การอธิบายขั้นตอนการด าเนินงานที่เกิดขึ ้นโดยละเอียด และได้ใช้ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิด 
กฎระเบียบ และข้อมูลที่น ามาอ้างอิงในหัวข้อ ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี ่ยวชาญและ
ประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานอย่างไร เพื่อให้งานบรรลุผลส าเร็จ 
ทั้งนี้ หัวข้อนี้เป็นหัวข้อส าคัญที่ผู้ขอประเมินจะต้องแสดงให้เห็นถึงความรู้ ความช านาญ ความเชี่ยวชาญ
และประสบการณ์ ในการปฏิบัติงานได้เหมาะสมกับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
   2.2.1.3) เป้าหมายของงาน 
  ให้ระบุเป้าหมายในการด าเนินงานของงาน/โครงการ/
กิจกรรม ที่น าเสนอให้ชัดเจน (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ)   

 2.2.2) ผลส าเร็จของงาน 
                        ให้อธิบายผลส าเร็จของงาน ที่เกิดจากการด าเนินงาน/โครงการ/
กิจกรรม ที่น าเสนอในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ดังนี้ 
 - ผลส าเร็จของงานเชิงปริมาณ (quantitative output) คือ ผลงาน
ที่เป็นจ านวนวัดได้เมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมาย ข้อตกลง ตามวัตถุประสงค์ของงาน/โครงการ/กิจกรรม 
เช่น ร้อยละของกลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการฝึกอบรม จ านวนเกษตรกรที่ได้รับการอบรม/ปัจจัยการผลิต/
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เข้าร่วมโครงการ จ านวนบุคลากรที่ได้รับการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น จ านวนเรื่องที่เข้าสู่
กระบวนการพิจารณาตามกฎหมาย จ านวนผู้รับบริการ เป็นต้น อาจน าเอกสารอ้างอิงไว้ในภาคผนวก 
 - ผลส าเร็จของงานเชิงคุณภาพ (qualitative output) คือ ผลงาน
ที่แสดงให้เห็นถึงการตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ของงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่มีความเป็นไปได้ในการ
น าไปใช้ประโยชน์และมีข้อมูลที่สามารถอ้างอิงได้ โดยไม่สามารถวัดเป็นค่าเชิงปริมาณ หรือเป็นหน่วย
วัดใดๆ แต่จะเป็นการวัดที่อิงกับค่าเป้าหมายที่มีลักษณะพรรณา หรือบอกลักษณะความเป็นกลุ่มของ
ข้อมูล เช่น ความพึงพอใจของเกษตรกร ระดับความรู้ความเข้าใจของเกษตรกร ผลสัมฤทธิ์ในการบังคับใช้
กฎหมาย ประสิทธิภาพในการจัดการข้อมูล เป็นต้น  

 2.2.3) การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
 เป็นการน าเสนอประเด็นของการวิเคราะห์ผลของภารกิจ/โครงการที่
มีต่อส่วนราชการ บุคลากร เกษตรกร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ  ซึ่งสามารถน าเสนอได้ทั้งเชิงบวกและเชิงลบ 
โดยอธิบายเป็นข้อ ๆ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 ตัวอย่าง 
 เรื่อง การจัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ
ในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ และต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
(ด้านต่างประเทศ) 
 - ระดับบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้
ปรับเปลี่ยนรูปแบบ/วิธีการสรรหาและเลือกสรรรเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ จากเดิมใช้วิธีการเรียก
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการอ่ืน เปลี่ยนเป็นด าเนินการโดยวิธีการ
จัดสอบแข่งขันฯ ส่งผลให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้เรียนรู้ วิธีการและขั้นตอนการด าเนินการจัดสอบแข่งขันฯ 
และสามารถน าประเด็นปัญหา อุปสรรคที่เกิดข้ึนในการด าเนินการจัดสอบแข่งขันฯ ครั้งนี้ ไปปรับปรุงและ
พัฒนาในการด าเนินการจัดสอบแข่งขันฯ ครั้งต่อไปให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 - ระดับหน่วยงาน  การจัดสอบแข่งขันฯ เป็นช่องทางส าคัญที่ท าให้
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ที่ตรง/ใกล้เคียงกับความ
ต้องการ และสอดคล้องกับบทบาทหน้าที่ของต าแหน่งและภารกิจของหน่วยงานฯ และท าให้ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรฯ สามารถบริหารต าแหน่งได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
 - ผ ลกระทบของการจัด สอบแข่งขันฯ  เนื่องจากส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการประกาศเรื่องการขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใน
การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลให้เข้ารับราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ ซึ่งอาจท าให้หน่วยงานที่มีต าแหน่งว่างประสงค์เรียกบรรจุข้าราชการใหม่มากกว่าการ
รับโอนข้าราชการจากส่วนราชการอ่ืน ดังนั้น ผู้ยื่นความประสงค์ขอโอนย้ายมารับราชการที่ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์อาจมีโอกาสได้รับพิจารณาน้อยลง 

 2.2.4) ความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินการ 
 อธิบายความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินงาน ตามท่ีได้ปฏิบัติจริง
ว่ามีความยุ่งยากซับซ้อนอย่างไร เช่น กระบวนการด าเนินการมีความซับซ้อน มีขั้นตอนวิธีปฏิบัติค่อนข้าง
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หลากหลาย  ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ มีการตัดสินใจแก้ปัญหาในงานที่ปฏิบัติ เพ่ือให้ภารกิจ/งานบรรลุผลส าเร็จ โดยระบุเป็นข้อๆ
ให้ชัดเจน 
 ตัวอย่าง 
 เรื่อง การจัดท าแผนบูรณาการด้านการเกษตร 
 ในการด าเนินการจัดท าแผนบูรณาการด้านการเกษตร มีความยุ่งยาก
และซับซ้อน ดังนี้ 
 - การจัดท าแผนบูรณาการด้านการเกษตร มีกระบวนการในการ
รวบรวมข้อมูลจากหลายหน่วยงานที่เก่ียวข้องในหลายมิติ และต้องใช้ความรู้ความสามารถในการน าข้อมูล
มาวิเคราะห์ความเชื่อมโยงแผนระดับต่างๆ นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวง ยุทธศาสตร์จังหวัด 
รวมทั้งต้องน าแนวคิดการจัดท าแผนเชิงกลยุทธ์ และเครื่องมือต่างๆ เช่น การวิเคราะห์ SWOT Analysis 
TOWs Matrix มาใช้ในการวิเคราะห์ปัจจัยภายใน ปัจจัยภายนอก โอกาสและภัยคุกคาม เพ่ือน ามา
ประมวลจัดท าแผนบูรณาการด้านการเกษตรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 - กระบวนการจัดท าแผนบูรณาการด้านการเกษตร มีขั้นตอนที่ยุ่งยาก
หลายขั้นตอน โดยเฉพาะขั้นตอนที่ต้องอาศัยการกระบวนการมีส่วนร่วมของภาคส่วนต่างๆ ในการหา
ข้อสรุปร่วมกันในประเด็นที่เป็นสาระส าคัญของแผนเพ่ือให้เกิดการยอมรับจากทุกฝ่าย ผู้ขอประเมินต้อง
จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือน าเสนอต่อที่ประชุม ชี้แจง ชี้น า ประมวลข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้มีส่วนร่วม 
เพ่ือให้สามารถหาข้อสรุปในสาระส าคัญได้ภายในกรอบเวลาที่ก าหนด เพ่ือน าไปสู่การจัดท าแผนในขั้นตอน
ต่อไป 
 เรื่อง การจัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการใน
ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการและต าแหน่งนักวิ เคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
(ด้านต่างประเทศ) 
 ในการด าเนินการจัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ
ราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการและต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ (ด้านต่างประเทศ) มีความยุ่งยากและความซับซ้อน ดังนี้  
 - กระบวนการออกข้อสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถของผู้สมัคร
สอบแข่งขันมีความยุ่งยากและซับซ้อน เนื่องจากคุณสมบัติของผู้สมัครคือผู้ที่ได้รับปริญญาตรีทุกสาขา 
จึงต้องมีกระบวนการ/ขั้นตอนในการออกข้อสอบ เพ่ือให้ข้อสอบมีประสิทธิภาพในการคัดกรองผู้ที่มีความรู้
ทางวิชาการและความรู้ทั่วไปที่ตรงกับความต้องการของส่วนราชการและสอดคล้องกับบทบาทหน้าที่ของ
ต าแหน่งที่เปิดสอบคัดเลือก โดยต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและคณะกรรมการคัดเลือก
ข้อสอบเพื่อให้การจัดสอบบรรลุวัตถุประสงค์ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องต้องเก็บรักษาข้อมูลเป็น
ชั้นความลับ ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
 - การจัดหาและจัดเตรียมสถานที่จัดสอบแข่งขัน ต้องเป็นสถานที่ที่
เหมาะสมกับจ านวนผู้สมัครสอบแข่งขันและการก าหนดมาตรการต่างๆ เพ่ือลดความเสี่ยงต่อการแพร่
ระบาดของโรคโควิด-19 (COVID-19) และเพ่ือความปลอดภัยด้านสุขภาพของผู้เข้าสอบและเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ต้องใช้ทรัพยากรต่างๆ เพ่ิมมากข้ึน 
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 - การจัดการด้านงบประมาณในการด าเนินการการจัดสอบแข่งขัน  
มีความยุ่งยากเนื่องจากเป็นภารกิจใหม่ที่ไม่ได้การปฏิบัติในลักษณะงานประจ าหรือบ่อยครั้ง จึงต้องศึกษา
ระเบียบ วิธีการปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างละเอียด เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้อง
รัดกุมและเคร่งครัด  
 2.2.5) ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ 
 เป็นการน าเสนอประเด็นปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน  
ซึ่งเป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยง/เปลี่ยนแปลงไม่ได้ ส่งผลให้เกิดผลกระทบต่อการท างานในทางลบ ท าให้การท างาน
ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์/เป้าหมาย หรือไม่บรรลุผลส าเร็จตามที่ก าหนดไว้ โดยระบุเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน 
 ตัวอย่าง 
 เรื่อง การจัดท าแผนงาน/โครงการระดับจังหวัด 
 การจัดท าแผนงาน/โครงการระดับจังหวัด มีปัญหาและอุปสรรค ดังนี้ 

- การจัดท าแผนงาน/โครงการระดับจังหวัด ต้องประสานรวบรวม
ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์จากหลายหน่วยงานเพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประมวลในการจัดท าแผน 
ท าให้เกิดปัญหาในเรื่องของการบูรณาการข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในเรื่องของข้อมูลที่ได้ไม่
ครบถ้วน ข้อมูลบางส่วนไม่เป็นปัจจุบัน การจัดเก็บข้อมูลมีรูปแบบที่หลากหลาย และไม่มีการจัดท า
ฐานข้อมูลเพ่ือการจัดท าแผนไว้อย่างเป็นระบบ ซึ่งส่งผลให้การวิเคราะห์และจัดท าแผนงาน/โครงการของ
จังหวัดไม่มีประสิทธิภาพเท่าท่ีควร 

เรื่อง การจัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการใน
ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการและต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
(ด้านต่างประเทศ) 
 ในการด าเนินการจัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ
ราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการและต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ (ด้านต่างประเทศ) มีปัญหาและอุปสรรค ดังนี้ 
 - สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโควิด-19 (COVID-19) 
และจ านวนผู้ติดเชื้อรายใหม่ที่เพ่ิมสูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง เป็นอุปสรรคที่ท าให้ไม่สามารถจัดสอบได้ตามแผน 
ต้องมีการเลื่อนจัดสอบซึ่งส่งผลต่อกระบวนการอ่ืน ๆ และกระทบต่อแผนการบริหารจัดการทรัพยากร
บุคคลของหน่วยงาน 
 - สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโควิด-19 (COVID-19) 
ต้องปรับแผนการปฏิบัติเพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรการต่างๆ ซึ่งบางกรณีมีการก าหนดมาตรการเพ่ิมเติมใน
ระยะเวลากระชั้นชิดเป็นเหตุให้ผู้เข้าสอบบางส่วนไม่สามารถปฏิบัติตน/เตรียมการได้ทันตามมาตรการที่
เปลี่ยนแปลงไป เจ้าหน้าที่จึงต้องเพิ่มกระบวนงานเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น เช่น 
ในการเข้าสอบต้องมีผลตรวจ ATK เพ่ือยืนยันว่าไม่เป็นผู้ติดเชื้อโควิด แต่ผู้เข้าสอบบางรายอาจไม่ทราบ
มาตรการดังกล่าว ดังนั้นเจ้าหน้าที่จึงต้องเตรียมชุดตรวจ ATK ส ารองไว้ เพื่อให้ผู้เข้าสอบใช้ตรวจ
เพ่ือยืนยันก่อนการเข้าพ้ืนที่สอบ  และกรณีที่ได้ผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ติดเชื้อโควิดไม่สามารถเดินทางมาเข้ารับ
การสัมภาษณ์ได้ เจ้าหน้าที่ต้องปรับแผนการด าเนินการโดยให้สอบสัมภาษณ์ผู้ที่ติดเชื้อโควิดผ่านระบบ
ออนไลน์ เป็นต้น  



18 
 

  2.3) บทที่ 3 ข้อเสนอแนะ 
 ให้เสนอแนะแนวทางหรือวิธีการเพ่ือแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ 
ตามที่ได้น าเสนอไว้ในบทที่ 2 หรือเป็นข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น โดยควรก าหนด
ข้อเสนอแนะให้เป็นรูปธรรมที่ชัดเจน สามารถน าไปปฏิบัติได้ รวมทั้งควรน าเสนอในมิติด้านต่าง  ๆ เช่น 
ด้านบุคลากร ด้านกระบวนการขั้นตอน ด้านกฎหมาย หรือด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น 
 3) ส่วนอ้างอิง  
 3.1) รายการอ้างอิง เป็นการแสดงแหล่งที่มาของข้อมูล ข้อความ เอกสารที่ผู้ขอประเมิน
น ามาใช้อ้างอิงในการจัดท าผลงาน  
 3.2) ภาคผนวก เป็นการเสนอเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าผลงาน 
เช่น แบบสอบถามความพึงพอใจ 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) 
 2) ส่วนที่ 2 ส่วนเนื้อหา ประกอบด้วย 
 2.1) ชื่อเรื่องที่น 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) รายการอ้างอิง 
  3.2) ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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3.2.2 แนวทางการเขียนข้อเสนอแนวคิด 
 เพ่ือให้การจัดท าข้อเสนอแนวคิดเป็นไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงก าหนด
หัวข้อพร้อมขอบเขตการเขียนข้อเสนอแนวคิด ดังนี้ 
 1) ชื่อเรื่องข้อเสนอแนวคิด 
 ให้ระบุชื่อข้อเสนอแนวคิด ซึ่ง เป็นเรื่องเดียวกันกับเรื่องที่เสนอในขั้นตอน
การประเมินบุคคล โดยในการตั้งชื่อเรื่องให้ระบุชื่อของงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่ริเริ่มใหม่ หรือระบุให้
ชัดเจนว่าเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ พัฒนางาน หรือปรับปรุงงานหรือโครงการใด และต้องใช้ภาษาที่
อ่านเขา้ใจงา่ย ชัดเจน ไม่ใช้ภาษาพูด ตัวอย่างเช่น 
 - การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ     
 - การเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดท าแผน    
 - การพัฒนาการด าเนินงานโครงการ     
 2) หลักการและเหตุผล 
 ให้น าเสนอหลักการและเหตุผลหรือความเป็นมาของเรื่องที่จะน าเสนอ และอธิบาย
เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องศึกษาเรื่องนี้ เพ่ือเชื่อมโยงไปสู่แนวความคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 3) บทวิเคราะห ์ 
 ให้น าแนวคิด ทฤษฎี กฎ ระเบียบ มาเป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์สภาพปัญหา 
สาเหตุของปัญหาและอุปสรรคของเรื่องที่จะน าเสนอให้ชัดเจน เพ่ือแสดงให้เห็นว่าการปฏิบัติงานประสบ
ปัญหา/อุปสรรคอย่างไร มีข้อบกพร่อง หรือมีจุดอ่อนในเรื่องใด เช่น ปัญหาในด้านกระบวนการปฏิบัติงาน 
ปัญหาด้านเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ปัญหาด้านการด าเนินการตามกฎหมาย ปัญหาด้านการก าหนดนโยบาย 
เป็นต้น รวมทั้งให้วิเคราะห์ปัจจัยความส าเร็จของการด าเนินงาน (Key Success Factor) เพ่ือจะน าไปสู่
กระบวนการน าเสนอแนวคิดและวิธีการเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึนต่อไป 
 4) แนวความคิด 
 ให้น าเสนอแนวความคิดของผู้ขอประเมินในการพัฒนาหรือปรับปรุงงานในเรื่องที่
น าเสนอให้มีประสิทธิภาพมากข้ึนในภาพรวม ว่าต้องการพัฒนาหรือปรับปรุงงานในด้านใดหรือประเด็นใด 
มีแนวทางหรือทางเลือกในการพัฒนาหรือปรับปรุงงานอย่างไรบ้าง และแสดงให้เห็นว่าได้มีการน าแนวคิด 
ทฤษฎี หรือองค์ความในเรื่องใดมาประยุกต์ใช้ในการพัฒนาหรือปรับปรุงงานนั้น ๆ เพื่อให้บรรลุผลส าเร็จ 
 5) ข้อเสนอ 
 ให้จัดท าข้อเสนอให้สอดคล้องกับแนวคิดที่ก าหนดไว้ในข้อ 4) โดยน าเสนองาน/
โครงการ/กิจกรรม หรือวิธีการในการแก้ไขปัญหา หรือพัฒนาปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น โดย
ระบุแนวทาง วิธีการด าเนินงาน ขั ้นตอนการปฏิบัติ  หรือแผนปฏิบัติงาน ให้เป็นรูปธรรมที่ชัดเจน 
สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและเห็นผลส าเร็จที่ชัดเจน  
 6) ข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
 ให้ระบุข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นในการด าเนินงานตามข้อเสนอแนวคิด และเสนอ
แนวทางแก้ไขปัญหาดังกล่าวให้ชัดเจน 
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 7) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ให้ระบุผลที่คาดว่าจะได้รับหรือประโยชน์ที ่จะเกิดขึ้นจากการด าเนินการ
ตามข้อเสนอแนวคิด จะช่วยในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น หรือท าให้เกิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นอย่างไรบ้าง และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานหรือส่วนราชการหรือประชาชนอย่างไร 
 8) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 ให้ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จพร้อมจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) 
ของข้อเสนอแนวคิดท่ีน าเสนอให้ชัดเจน เหมาะสม สามารถวัดผลส าเร็จของงานได้อย่างเป็นรูปธรรม  
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3.3 มาตรฐานการพิมพ์ 
  
 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 ชื ่อบท ชื่อส่วนประกอบต่างๆ เช่น บทคัดย่อ ค าน า สารบัญ สารบัญ
ตาราง สารบัญภาพ ให้พิมพ์กึ่งกลางหน้ากระดาษ โดยใช้ตัวอักษรตัวเข้มหนา (Bold) ขนาด 18 พอยต์ 
และไม่ขีดเส้นใต้ 
 4) เนื้อหาภายในเล่ม ให้ใช้ตัวอักษรธรรมดา (Normal) ขนาด 16 พอยต์ และใช้
ระยะห่างบรรทัด (Line Spacing) เป็น หนึ่งเท่า (Single) 
 5) การตัดค า เช่น พ.ศ. 2559, กลุ่มเกษตรกร ต้องพิมพ์ไว้บรรทัดเดียวกัน 
 3.3.3 ระยะขอบกระดาษ 

1) ขอบซ้าย 1.5 นิ้ว หรือ 3.81 เซนติเมตร 
2) ขอบขวา 0.75 นิ้ว หรือ 1.9 เซนติเมตร 
3) ขอบบน 1.5 นิ้ว หรือ 3.81 เซนติเมตร 
4) ขอบล่าง 1 นิ้ว หรือ 2.54 เซนติเมตร  

 3.3.4 หัวข้อในบท 
 1) การพิมพ์หัวข้อใหญ่ในแต่ละบท ให้พิมพ์ชิดขอบซ้ายของกระดาษ ถ้าหัวข้อไม่อยู่
ตอนบนสุดของกระดาษให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดบนและบรรทัดล่าง 1 บรรทัด ใช้ตัวอักษรเข้มหนา 
(Bold) ขนาด 16 พอยต์ ให้ใส่ตัวเลขก ากับตามบท ถ้าจะขึ้นหัวข้อใหม่แต่มีที่ว่างส าหรับพิมพ์เนื้อเรื่องได้
ไม่เกิน 1 บรรทัด ในหน้านั้น ให้ยกหัวข้อนั้นไปขึ้นหน้าใหม่เลย 
 2) วิธีการพิมพ์หัวข้อย่อย มีดังนี้ 
 2.1) หัวข้อย่อยระดับที่ 1 ที่มีความส าคัญ ให้พิมพ์หัวข้อย่อยไว้ที่ย่อหน้าใหม่ห่าง
จากขอบซ้าย 0.8 นิ้ว โดยเว้นห่างจากบรรทัดบน 1 บรรทัด 
 2.2) หัวข้อย่อยระดับที่ 2 ที่มีความส าคัญ ให้พิมพ์หัวข้อย่อยไว้ที่ย่อหน้าใหม่ 
พิมพ์เว้นระยะเพ่ิมออกไปจากย่อหน้าเดิมอีก 0.3 นิ้ว โดยพิมพ์ตามบรรทัดปกติไม่ต้องเว้นห่างจากบรรทัดบน 
 2.3) หัวข้อย่อยระดับที ่ 3  เป็นต้นไป ที ่มีความส าคัญ ให้พิมพ์ย่อหน้าใหม่ 
โดยพิมพ์เว้นระยะเพ่ิมออกไปจากย่อหน้าเดิมอีก 0.3 นิ้ว ต่อไปเรื่อย ๆ ทุกย่อหน้า 
 2.4) หัวข้อย่อยที่อยู่ภายใต้หัวข้อย่อยระดับที่ 1 – 3 เป็นต้นไป ซึ่งมีเนื้อหาที่
ไม่ยาวมากนัก ให้ใช้หัวข้อเป็นตัวเลขภายในวงเล็บ ตามล าดับ เช่น 1) หรือ (1) โดยพิมพ์หัวข้อให้ตรงกับ
อักษรตัวแรกของชื่อหัวข้อย่อยระดับที่ 1 – 3 เป็นต้นไป 
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3.3.5 การพิมพ์เลขหน้า  
 1) ให้ พิมพ์เลขหน้าไว้ด้านบนทางมุมขวาของหน้ากระดาษ ใช้ตัวพิมพ์ธรรมดา 
(Normal) ขนาด 16 พอยต ์  
 2) บทคัดย่อ ค าน า สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ ให้ใส่เลขล าดับหน้าเป็น
ตัวเลขอยู่ภายในวงเล็บ โดยพิมพ์ไว้ด้านบนมุมขวา เช่น (1) (2) และ (3) เป็นต้น และใช้ตัวพิมพ์ธรรมดา 
(Normal) ขนาด 16 พอยต์ 
 3) หน้าแรกของบทที่ ภาคผนวก รายการอ้างอิง ไม่ต้องแสดงเลขหน้า แต่ให้นับรวม
เป็นหน้าต่อเนื่องกันไป 
 3.3.6 การพิมพ์ตาราง 
 1) ตารางทุกตารางต้องมีเลขก ากับเพื่อให้อ้างถึงได้ง่าย ให้แยกเลขก ากับตารางไว้
ในแต่ละบท โดยใช้เลขล าดับตารางเหมือนเลขล าดับบท ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) และเลขบอก
ล าดับของตารางในบทนั้น เช่น ในบทที่ 1 ใช้ตารางที่ 1.1 ตารางที่ 1.2 เรียงกันไป ส าหรับบทที่ 2 
ใช้ตารางที่ 2.1 ตารางที่ 2.2 เรียงกันไปตามล าดับ โดยให้พิมพ์ชิดขอบซ้ายของหน้ากระดาษ และพิมพ์ไว้
เหนือตาราง ส าหรับเล่มข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ให้ใส่หมายเลขตารางตามล าดับ เช่น 
ตารางที่ 1 ตารางที่ 2 เป็นต้น 
 ทั้งนี้ ล าดับที่ของตารางให้ใช้ตัวอักษรเข้มหน้า (Bold) ขนาด 16 พอยต์ และให้
เว้นวรรค 2 วรรค แล้วตามด้วยชื่อตาราง ซึ่งใช้ตัวอักษรธรรมดา (Normal) ขนาด 16 พอยต์ ตัวอย่างเช่น 

 
 2) การพิมพ์ตารางที่มีความยาวมาก ไม่สามารถพิมพ์ให้สิ้นสุดในหน้าเดียวได้ 
ให้พิมพ์ส่วนที่เหลือในหน้าถัดไป โดยพิมพ์ล าดับที่ และเว้นวรรค 2 วรรค แล้วพิมพ์ค าว่า (ต่อ) ต่อท้าย 
ส าหรับตัวตารางต้องมีส่วนหัวของตารางทุกหน้าเช่นกัน 

 
 3) การพิมพ์ตารางซึ่งอยู่ในหน้าเดียวกับเนื้อเรื่อง ให้พิมพ์ตารางที่ หมายเลขตาราง 
และชื่อตาราง ต่อจากเนื้อเรื่อง โดยให้เว้นระยะห่างจากเนื้อเรื่อง 1 บรรทัด 
 4) ตารางที่มีความกว้างเกินกว่าจะบรรจุในหน้ากระดาษเดียวได้ อาจย่อส่วนลงได้
แต่ให้มีขนาดที่สามารถอ่านได้ชัดเจน หรือใช้การวางแนวหน้ากระดาษเป็นแนวนอน หรือวิธีการอื่น ๆ ที่
เหมาะสมได ้
 5) การอ้างอิงแหล่งที่มาของตาราง ให้ใส่ “ที่มา: ผู้แต่ง (ปีที่แต่ง)” ไว้ด้านใต้ของ
ตาราง และพิมพ์ชิดขอบกระดาษด้ายซ้าย ตัวอย่างเช่น  
 
 

ตารางที่ 1.1  แสดงจ านวนเป้าหมายการฝึกอบรมเกษตรกรทั่วไปตามแผนการฝึกอบรมของศูนย์เครือข่าย 
 ปราชญ์ชาวบ้าน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 (รายภาค) 

ตารางที่ 1.1  (ต่อ) 
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ตารางท่ี 1.1  แสดงจ านวนเป้าหมายการฝึกอบรมเกษตรกรทั่วไปตามแผนการฝึกอบรมของศูนย์เครือข่าย 
    ปราชญ์ชาวบ้าน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 (รายภาค) 
 

ภาค 

ศูนย์อบรม
เกษตรกร 

 
(ศูนย์ฯ) 

จังหวัดที่
อบรม

เกษตรกร 
(จังหวัด) 

จ านวน
เป้าหมาย 

 
(ราย) 

ระยะเวลาหลักสูตร 
3 วัน 
2 คืน 

(ศูนย์ฯ) 

4 วัน 
3 คืน 

(ศูนย์ฯ) 

5 วัน 
4 คืน 

(ศูนย์ฯ) 
เหนือ 33 16 4,065 32 - 1 
กลาง 33 22 2,970 28 - 5 
ตะวันออกเฉียงเหนือ 55 20 6,210 47 - 8 
ใต ้ 16 11 2,070 34 - 2 

รวม 137 69 15,315 121 - 16 
เป้าหมายที่ตั้งไว้ 120  15,200    

ที่มา: ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (2558) 
  
 3.3.7 การพิมพ์ภาพ 
 ภาพ หมายถึง รูปภาพ ภาพถ่าย แผนภูมิ แผนที่ แผนภาพ และกราฟ ซึ่งต้องจัดพิมพ์
หรือท าส าเนาให้มีความชัดเจน  
 1) ภาพทุกภาพต้องมีเลขก ากับเพื่อให้อ้างถึงได้ง่ายเช่นเดียวกับตาราง ให้แยกเลข
ล าดับภาพไว้ในแต่ละบท โดยใช้เลขล าดับภาพเหมือนเลขล าดับบท ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) 
และเลขบอกล าดับของภาพในบทนั้น เช่น ในบทที่ 1 ใช้ภาพที่ 1.1 ภาพที่ 1.2 เรียงกันไป ส าหรับบทที่ 2 
ใช้ภาพที่ 2.1 ภาพที่ 2.2 เรียงกันไปตามล าดับ โดยให้พิมพ์ไว้ใต้ภาพตรงกับขอบซ้ายของภาพ ส าหรับเล่ม
ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ให้ใส่หมายเลขภาพตามล าดับ เช่น ภาพที่ 1 ภาพที่ 2 เป็นต้น 
 ทั้งนี้ ล าดับที่ของภาพให้ใช้ตัวอักษรเข้มหน้า (Bold) ขนาด 16 พอยต์ และให้เว้นวรรค 
2 วรรค แล้วตามด้วยชื่อภาพ ซึ่งใช้ตัวอักษรธรรมดา (Normal) ขนาด 16 พอยต์ และให้อ้างอิงแหล่งที่มา
ของภาพไว้ใต้ภาพเช่นเดียวกับตาราง  
 2) การจัดวางภาพแทรกไว้ตามส่วนเนื้อหาที่ระบุถึงภาพนั้น ๆ ให้วางอยู่ในต าแหน่งที่
เหมาะสม เรียบร้อยและสวยงาม 
 3) กรณีภาพต่อเนื่องหรือภาพที่ไม่สามารถจัดพิมพ์ให้สิ้นสุดในหน้าเดียวได้ให้พิมพ์
ส่วนที่ เหลือในหน้าถัดไป โดยพิมพ์ล าดับที่  และเว้นวรรค 2 วรรค แล้วพิมพ์ค าว่า (ต่อ) ต่อท้าย 
เช่นเดียวกับตาราง 
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ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1.1  โครงสร้างอัตราก าลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ที่มา: ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (2564) 
 
3.4 การเขียนอ้างอิงแบบแทรกในเนื้อหา และรายการอ้างอิง 
 

3.4.1 การอ้างอิงแบบแทรกในเนื้อหา 
 1) กรณีอ้างอิงขึ้นต้นประโยค  

อ้างอิง ผู้แต่ง (ปีที่พิมพ์) 
ตัวอย่าง เกษตร ใจดี (2550) 

 2) กรณีอ้างอิงท้ายประโยค 

อ้างอิง (ผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์) 
ตัวอย่าง (เกษตร ใจดี, 2550) 

 3) กรณีการอ้างอิงเอกสารที่ถูกอ้างในเอกสารอื่น  

 3.1) กรณีอ้างอิงขึ้นต้นประโยค 

อ้างอิง ผู้แต่งเอกสารปฐมภูมิ (ผู้แต่งเอกสารปฐมภูมิ, ปีที่พิมพ์ อ้างถึงใน ผู้แต่งเอกสารทุติยภูมิ, 
ปีที่พิมพ์) 

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

อ้างอิง (ผู้แต่งเอกสารปฐมภูมิ, ปีที่พิมพ์ อ้างถึงใน ผู้แต่งเอกสารทุติยภูมิ, ปีที่พิมพ์) 
ตัวอย่าง (เกษตร ใจดี, 2550 อ้างถึงใน สหกรณ์ มีชัย, 2560) 

 
3.4.2 รายการอ้างอิง 

 1) หนังสือ 

รายการอ้างอิง ผู้แต่ง.\ชื่อเรื่อง.\ครั้งที่พิมพ์ (กรณีพิมพ์มากกว่า 1 ครั้ง).\ชื่อชุดและล าดับที่ (ถ้ามี).\ 
        สถานที่พิมพ์:\ส านักพิมพ์,\ปีที่พิมพ์. 

ตัวอย่าง คึกฤทธิ์ ปราโมช, ม.ร.ว.. เก็บเล็กผสมน้อย. กรุงเทพฯ: ดอกหญ้า, 2548. 
สม สุจิรา. ไอน์สไตน์พบ พระพุทธเจ้าเห็น. พิมพ์ครั้งที่ 15. ชุดธรรมะวิทยาศาสตร์ล าดับที่ 1.  
        กรุงเทพฯ: อมรินทร์, 2550. 
Bogart, Theodore F. Jr. Electronic Devices and Circuits. 3rd ed., 
        Merrill's International Series in Engineering Technology. New York: 
        Merrill, 1993. 

 
 2) หนังสือออนไลน์ 

รายการอ้างอิง ผู้แต่ง.\ชื่อเรื่อง.\ครั้งที่พิมพ์ (กรณีพิมพ์มากกว่า 1 ครั้ง).\ชื่อชุดและล าดับที่ (ถ้ามี).\ 
        สถานที่พิมพ์:ส านักพิมพ์,\ปีทีพิมพ์.\สืบค้นเมื่อวันที่\วัน\เดือน\ปี.\URL. 

ตัวอย่าง กระทรวงพลังงาน. ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน. ถ่านหิน เชื้อเพลิงในการผลิตไฟฟ้า. 
        กรุงเทพฯ: ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน กระทรวงพลังงาน, 2552.  
        สืบค้นเมื่อวันที่ 15 สิงหาคม 2553. http://www.eppo.go.th/coal/pt- KPC2544-01.html. 
        Quinlan, Joseph P. The Last Economy Superpower: The Retreat of 
        Globalization, the End of American Dominance, and What We 
        Can Do About It. New York: McGraw-Hill, 2010. Accessed August 
        12, 2014. ProQuest Ebrary. 

 3) บทความวารสารและบทความนิตยสาร 

รายการอ้างอิง ผู้แต่ง.\“ชื่อบทความ.”\ชื่อวารสาร\ปีที่หรือเล่มที,่\ฉบับที\่(ปีพิมพ์):\เลขหน้า. 
ตัวอย่าง กรันย์ สุทธิวราคม. “ไข้หวัดนกในเสือ.” จดหมายข่าวการเฝ้าระวังเชื้อดื้อยา 7, ฉ. 1 

        (ตุลาคม 2547): 1-2. 
ลัดดา ตั้งสุภาชัย. “สามัคคีและส านึกในแผ่นดิน.” ประชาทรรศน์ 1 (2550): 58-59. 
Evans, Jade. “Politics, Stereotypes and Terrorism: The Politics of Fear in 
        Liberal Democracies.” International Journal of Interdisciplinary Social 
        Sciences 6, no. 5 (December 1, 2011): 71-72. 
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 4) วิทยานิพนธ์ 

รายการอ้างอิง ผู้แต่ง.\“ชื่อวิทยานิพนธ์.”\ระดับวิทยานิพนธ์,\ชื่อสาขาวิชาหรือภาควิชา\ชื่อคณะ\ 
        ชื่อมหาวิทยาลัย,\ปีพิมพ์. 

ตัวอย่าง ฐานิยา ตันตระกูล . “ผลการฝึกการสร้างสัมพันธภาพตามแนวคิดวิเคราะห์การสื่อสาร  
        สัมพันธ์ของอีริค เบิร์น: กรณีศึกษานักเรียนเดินเรือพาณิชย์ ศูนย์ฝึกพาณิชย์นาวี.” 
        วิทยานิพนธ์ปริญญามหาบัณฑิต, ภาควิชาจิตวิทยา คณะศิลปศาสตร์  
        มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์, 2553. 
Cameron, Gavin. “Innovation and Economic Growth.” PhD diss., University 
        of Oxford, 1996. 

 
 5) เอกสารการบรรยายและรายงานที่น าเสนอในการประชุม 

รายการอ้างอิง ผู้แต่ง.\“ชื่อเอกสาร.”\รายละเอียดเกี่ยวกับการประชุม,\สถานที่จัดประชุม,\วัน\เดือน\ปี. 
ตัวอย่าง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี. บัณฑิตวิทยาลัย. “รายงานการประชุมวิชาการ 

        (Proceeding): การน าเสนอผลงานวิจัยระดับบัณฑิตศึกษา (Symposium).” 
        การน าเสนอผลงานวิจัยระดับบัณฑิตศึกษา (Symposium) ครั้งที่ 2 ณ อาคาร 
        บัณฑิตวิทยาลัย, 1 สิงหาคม 2552. 
Troutman, John. “Indian Blues: American Indians and the Politics of Music, 
        1890-1935.” Lecture, Newberry Library, Chicago, IL, February, 2, 2005. 

 
 6) เว็บไซต์ 

รายการอ้างอิง ผู้แต่ง.\“ชื่อเรื่อง.”\ชื่อเว็บไซต์.\สืบค้นเมื่อวันที่\วัน\เดือน\ปี.\URL. 
ตัวอย่าง สุวัฒน์ อัศวไชยชาญ. “ห้วยขาแข้ง กว่าจะเป็นมรดกโลก.” ศูนย์ข้อมูลมรดกโลก. สืบค้น 

        เมื่อวันที่ 5 มกราคม 2554. http://www.thaiwhic.go.th/preview_article. 
        aspx?id=42. 
Ticker, Wealth. “Real-Time Billionaires.” Forbes. Accessed April 25, 2012. 
        http://www.forbes.com/real-time-billionaires. 
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 7) สิ่งพิมพ์รัฐบาล 

 7.1) ร่างพระราชบัญญัติและมติ รายงานการประชุม  

รายการอ้างอิง ชื่อผู้รับผิดชอบ.\ชื่อเรื่อง.\หมายเลขร่าง.\ครั้งที่ประชุม,\สมัยประชุม.\เลขบันทึกการ 
        ประชุมสภา,\ฉบับที\่(วัน\เดือน\ปีพิมพ์):\เลขหน้า. 

ตัวอย่าง ไทย. รัฐสภา. สภาผู้แทนราษฎร. ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย    
        ผู้ตรวจการแผ่นดิน พ.ศ. ...รายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎร ชุดที่ 23 ปีที่ 1   
        ครั้งที่ 15-16, สมัยสามัญนิติบัญญัติ, 2551, เล่ม12: 276-345. 
U.S. Congress. House. Food Security Act of 1985. HR 2100. 99th Cong., 1st sess. 
        Congressional Record 131, no. 132, daily ed. (October 8, 1985): H8461. 

 

 7.2) พระราชบัญญัติ 

รายการอ้างอิง การอ้างอิงพระราชบัญญัติของไทยกรณีไม่ได้อ้างจากเอกสารราชกิจจานุเบกษาให้ลง
รายการเหมือนหนังสือ 

ตัวอย่าง ไทย. กฎหมาย, พระราชบัญญัติ ฯลฯ. พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550. 
      นนทบุรี: สานักงานคณะกรรมการสุขภาพแห่งชาติ, 2550. 

 

 7.3) เอกสารอ่ืน ๆ เช่น เอกสารภายในหน่วยงาน หนังสือเวียน ค าสั่งแต่งตั้ง เป็นต้น 

รายการอ้างอิง ชื่อผู้รับผิดชอบ.\“ชื่อเอกสาร.”\ วัน\เดือน\ปีที่เผยแพร่. 
ตัวอย่าง กรมสรรพากร. “หนังสือที่ กค. 0802/10123.” 22 สิงหาคม 2528. 
 
 
หมายเหตุ 1) สัญลักษณ์ \ หมายถึง การเว้นวรรค 
  2) ในกรณีที่ยังเขียนรายการอ้างอิงไม่จบและต้องขึ้นบรรทัดใหม่ ให้เว้นวรรคไป 8 ตัวอักษร 
แล้วจึงพิมพ์อักษรตัวแรก 
  3) สามารถดาวน์โหลดรูปแบบการเขียนรายการอ้างอิงอ่ืน ๆ ได้ตาม QR Code ด้านล่าง 
  
 
 
 

 
 
 
 



รายการอ้างอิง 
 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์. “คู่มือการพิมพ์วิทยานิพนธ์.” Thammasat University Library. สืบค้น 
เมื่อวันที่ 5 มกราคม 2565. https://library.tu.ac.th/th/academic-support/thesis- 
templates-manuals. 

 
ส านักงาน ก.พ. “คู่มือการปฏิบัติงานการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญตามกฎ ก.พ. 

มาตรา 63.” มิถุนายน 2564. 
 

ส านักงาน ก.พ. “หนังสือที่ นร 1006/ว 14 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือ
การเลื่อนขา้ราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ.” 11 สิงหาคม 2564. 

 
ส านักงาน ก.พ. “หนังสือที่ นร 1008/ว 16 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดกลุ่มต าแหน่ง.” 11 สิงหาคม 2564. 
 
ส านักงาน ก.พ. “หนังสือที่ นร 1006/ว 25 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
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