
แบบฟอร์มติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 
 ส ำนัก/กอง  รอบ 9 เดือน   รอบ 12 เดือน 

กิจกรรม ตัวชี้วัด / เป้าหมาย 
หลักฐาน 

ที่ต้องรายงาน** 
ผลการด าเนินงานที่ต้องรายงาน 

(ระบุรำยละเอียดผลกำรด ำเนินงำนตำมที่ก ำหนดไว้) 
1. การบ่งชี้
ความรู ้

 ร้อยละของ 
บุคลำกร ส ำนัก/กองที่เข้ำ
ร่วมประชุม/ร้อยละ 70 

1.รำยงำนกำร
ประชุม  
2.แผนกำรจัดกำร
ควำมรู้ ส ำนัก/
กอง 

    -  บันทึกเสนอขอควำมเห็นชอบจำกผู้อ ำนวยกำรกองกำรเจ้ำหนำ้ที่  
ในกำรเลือกองค์ควำมรู้ของกองกำรเจ้ำหน้ำที่ ประจ ำปี 2564 

-  บันทึกส่งแผนกำรจัดกำรควำมรู ้ด่วนที่สุด ท่ี กษ 0202/2172 
เรื่อง กำรประชุมคณะท ำงำนจัดกำรควำมรู้ สป.กษ. ลงวันท่ี 28 
พฤษภำคม 2564 

2. การสร้าง
และแสวงหา
ความรู ้

 จ ำนวนควำมรู้ที่รวบรวม
ได้ /3 ควำมรู ้

เอกสำรเนื้อหำท่ี
ระบุแหล่งที่มำของ
องค์ควำมรู ้

องค์ความรู้ที่จ าเป็น : กำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำรเพื่อขอประเมินแต่งตั้ง
ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น (ประเภทวิชำกำร) 

1) หลักเกณฑ์ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว10       
ลงวันท่ี 15 กันยำยน 2548 

2) แนวทำงกำรจัดท ำผลงำนท่ีเป็นผลกำรด ำเนินกำรที่ผ่ำนมำ 
3) แนวทำงกำรจัดท ำข้อเสนอ แนวคดิ วิธีกำรเพื่อพัฒนำงำน หรือ

ปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
แหล่งที่มา :  
      1)   เว็บไซด์ส ำนักงำน ก.พ. (https://www.ocsc.go.th/) 
      2)   ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประเมินผลงำนทำงวิชำกำร ฯ 

3. การจัดการ
ความรู้ให้เป็น
ระบบ 

 จ ำนวนควำมรู้ที่จดัเป็น
ระบบ /3 ควำมรู ้

ระบุแหล่งรวบรวม
องค์ควำมรู้ เช่น 
คู่มือ หนังสือ E-
book หรือ ระบบ
ฐำนข้อมูล 

แหล่งรวบรวมองค์ความรู้ :  
- เว็บไซต์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล กองกำรเจ้ำหน้ำที่ กำรจัดกำรควำมรู้ 
(https://www.opsmoac.go.th/hr-hcmoac_plans-km_manage) 
- เว็บไซต์กำรจัดกำรควำมรู้ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(https://www.opsmoac.go.th/km-home) 

4. การ
ประมวลและ
กลั่นกรอง
ความรู ้

 จ ำนวนควำมรู้ที่ปรับปรุง 
/3 ควำมรู ้

ควำมรู้ที่ต้องกำร
ปรับปรุง 

ตำมหลักเกณฑ์หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 
กันยำยน 2548 กองกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ได้จัดท ำคู่มือกำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำรขึ้น จ ำนวน 1 คู่มือ 
และได้ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม ในต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน (Core Function) ปัจจุบันมี 2 คู่มือ ประกอบด้วย 
     1) คู่มือกำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน 
      2) คู่มือกำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร 

5. การเข้าถึง
ความรู ้

 จ ำนวนเรื่อง 
ท่ีน ำลงเว็บไซต์ KM/3 ควำมรู ้
 จ ำนวนเรื่อง 
ในกำรจัดท ำบอร์ด/3 ควำมรู ้
 จ ำนวนเรื่อง ผ่ำนช่องทำง
อื่น ๆ ในกรณีที่เช่ือมโยง
องค์ควำมรู้กับองค์กร
ภำยนอก (ถ้ำม)ี  
โปรดระบุ........................... 

- ภำพควำมรู้ที่ลง
เว็บไซต ์
- ภำพกิจกรรม 
กำรจัดท ำบอรด์ของ
ทุกครั้ง 
- ภำพควำมรู้ที่ลง
ผ่ำนช่องทำงอื่น ๆ 
(ถ้ำมี) โปรดระบุ.... 

-  กองกำรเจ้ำหน้ำที่ ได้ด ำเนินกำรภำพรวมกำรจัดกิจกรรม CoP ของ
กองกำรเจ้ำหน้ำที่  ผ่ำนเว็บไซต์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล กองกำร
เจ้ำหน้ำที่  เรียบร้อยแล้ว (https://www.opsmoac.go.th/hr-hr_km-
preview-431591791792) แทนกำรจัดบอร์ด เนื่องจำกกำรเผยแพร่
ควำมรู้ว่ำช่องทำงดั งกล่ำว สำมำรถเข้ ำถึ งได้ ง่ำย และครอบคลุม
กลุ่มเป้ำหมำยอย่ำงทั่วถึง พร้อมทั้งได้ด ำเนินกำร น ำภำพรวมกำรจัด
กิจกรรม CoP ลงในเว็บไซต์กำรจัดกำรควำมรู้ ส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เ ก ษ ต ร แ ล ะ ส ห ก ร ณ์  (https://www.opsmoac.go.th/km-
km_org_center-preview-432791791797) ด้วยแล้ว 

6. การ
แลกเปลี่ยน
ความรู ้

 จ ำนวนเรื่อง CoP/3 
ควำมรู ้
 ร้อยละของจ ำนวน
กลุ่มเป้ำหมำยในทุกกิจกรรม/
ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 90 

- รำยงำนสรุป 
กำรด ำเนินกิจกรรม
CoP  
 
 

     - ผลกำรด ำเนินงำนกิจกรรม CoP ของกองกำรเจ้ำหน้ำที่  เรื่อง  
กำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำรเพื่อขอประเมินแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
(ประเภทวิชำกำร) เมื่อวันที่  6 สิงหำคม 2564 ผ่ำนระบบ ZOOM         
โดยมีผู้สนใจลงทะเบียน 140 คน และเข้ำร่วมกิจกรรม จ ำนวน 130 คน 
คิดเป็นร้อยละ 92.86  



กิจกรรม ตัวชี้วัด / เป้าหมาย 
หลักฐาน 

ที่ต้องรายงาน** 
ผลการด าเนินงานที่ต้องรายงาน 

(ระบุรำยละเอียดผลกำรด ำเนินงำนตำมที่ก ำหนดไว้) 
 จ ำนวนฐำนควำมรู/้1 
ฐำน 

 
 
 
 
 
 จ ำนวนเรื่อง กิจกรรมกำร
ถอดควำมรู้จำกผู้รูห้น่วยงำน 
(Tacit K. to Explicit K.) 
อย่ำงน้อย 1 ควำมรู ้

- รำยงำนสรุป 
กำรด ำเนินกิจกรรม
CoP  
 
 
 
 
- แบบฟอร์มถอด
ควำมรู้จำกผู้รู้
หน่วยงำน (Tacit 
K. to Explicit K.) 

หัวข้อกิจกรรม 1. คุณสมบัติของผู้ขอเข้ำรับกำรคัดเลือก 
                  2. ข้ันตอนกำรเข้ำรับกำรประเมิน 
                  3. กำรประเมินผลงำนทำงวิชำกำร 
                        3.1 ผลงำนท่ีเป็นผลกำรด ำเนินงำนท่ีผ่ำนมำ 
                        3.2 ข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรเพื่อพัฒนำงำนหรือ
ปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
 

- ด ำเนินกำรแล้ว ตำมแบบฟอรม์ถอดควำมรู้จำกผู้รูห้น่วยงำน (Tacit 
K. to Explicit K.) ช่ือองค์ควำมรู้ กำรสรรหำคดัเลือกบุคลำกร 

 
 

7. การเรียนรู้/
การยกย่อง
ชมเชย 
 

 ร้อยละของจ ำนวน
กลุ่มเป้ำหมำยที่น ำควำมรูไ้ป
ประยุกต์ใช้/ไม่น้อยกว่ำ 
ร้อยละ 90  
 ร้อยละของจ ำนวน

กลุ่มเป้ำหมำยในขั้นตอนท่ี 
7.1 /ร้อยละ 5 
 จ ำนวนคู่มือฯ /ไม่น้อย

กว่ำ 1 เรื่อง 
 จ ำนวนนวัตกรรมที่ไดจ้ำก

กำรจัดกำรควำมรู้  

- สรุปผลกำรน ำ
ควำมรู้ไป
ประยุกต์ใช้ 
 
 
 
 
 

- สรุปวิธีกำร 
ยกย่องชมเชย 
 
 
 
 

- คู่มือกำร
ปฏิบัติงำนท่ีไดจ้ำก
กำรจัดกำรควำมรู้ 
และ ไฟล์
อิเล็กทรอนิกส ์
 
- แบบฟอร์ม Best 
Practices/
มำตรฐำนใหม่ 
นวัตกรรมใหม ่

- สรุปผลกำรน ำควำมรู้ไปประยุกต์ใช้ 
กองกำรเจ้ำหน้ำที่  ได้มีกำรด ำเนินกำรติดตำมกำรน ำควำมรู้ ไป

ประยุกต์ใช้ จำกกำรเข้ำร่วมกิจกรรม CoP ของกองกำรเจ้ำหน้ำที่ ปรำกฏว่ำ 
จำกผู้เข้ำร่วมกิจกรรม ฯ จ ำนวน 130 คน ตอบแบบส ำรวจจ ำนวน 119 
คน คิดเป็นร้อยละ 91.54  
       และจำกจ ำนวน 119 คน สำมำรถน ำควำมรู้ไปประยุกต์ใช้จำกกำร   
เข้ำร่วมกิจกรรม CoP ของกองกำรเจ้ำหน้ำที่ จ ำนวน 108 คน คิดเป็น
ร้อยละ 90.76  

    - กำรยกย่องชมเชย 
กองกำรเจ้ำหน้ำที่ ได้คัดเลือกผู้ที่เป็นแบบอย่ำงในกำรเข้ำร่วมกิจกรรม 
และน ำควำมรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ จ ำนวน 6 คน คิดเป็นร้อยละ 5.95 
ของจ ำนวน 119 คน เผยแพร่ผ่ำนเว็บไซด์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
กองกำรเจ้ำหน้ำที ่(https://www.opsmoac.go.th/hr-hr_km-preview-
431591791792) 

    - คู่มือ ประกอบด้วย 
     1) ไฟล์คู่มือกำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร ต ำแหน่งนักวิเครำะห์
นโยบำยและแผน 
      2) ไฟล์คู่มือกำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร 

 
 

- นวัตกรรมที่ได้จำกกำรจัดกำรควำมรู ้
ด ำเนินกำรแล้ว ตำมแบบฟอร์ม Best Practices/มำตรฐำนใหม่ 

นวัตกรรมใหม่  ช่ือเรื่องนวัตกรรม ระบบกำรคัดเลือกบุคลำกรและ
ประเมินผลงำนทำงวิชำกำร 

หมายเหตุ*  ระยะเวลำกำรรำยงำนผลรอบ 9 เดือน (9 ก.ค.64) และรอบ 12 เดือน (11 ต.ค. 64) 
ส่งเอกสำรหลักฐำนได้ทำง E-mail : moac.kstplan@gmail.com 

 



1 
 

 
แบบฟอร์มถอดความรู้จากผู้รู้หน่วยงาน (Tacit K. to Explicit K.) 

กองการเจ้าหน้าที่ 
1. ผู้รู้ (ข้อมูลผู้รู้) 
 ชื่อผู้รู้ ................นายสนธิวัฒน์..เศรษฐรัมย์..................................................................... 
 ต าแหน่ง ...........นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ............................................................. 
 ภูมิล าเนา (ระบุที่อยู่ที่ผู้รู้พักอาศัยหรือสถานที่ท างานที่สามารถติดต่อได้) ………กองการเจ้าหน้าที่
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์..02-2814168..กลุ่มพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล... 
 มือถือ.............08-11091141..................................................................................................... 
 งานอดิเรก.......อ่านหนังสือ..ออกก าลังกาย..ฟังเพลง....................................................................... 

2. ผู้ถอดความรู้ (รายช่ือ ต าแหน่งของผู้ถอดความรู้) 
 1……นางวลีพร..นนทิการ....ต าแหน่ง..นักทรัพยากรบุคคลเชี่ยวชาญ………...................................... 
 2……นายธเนศ..แก้วจังหาร....ต าแหน่ง..บุคลากร……………….........…………...................................... 

3. ชื่อหัวข้อความรู้...............การสรรหาคัดเลือกบุคลากร......................................................................................... 

4. ประโยชน์ของความรู้ (ความรู้ของหัวข้อเรื่องนี้ จะเกิดประโยชน์อย่างไรบ้าง) 

- เสริมสร้างความเข้มแข็งในการบริหารงานบุคคลในภาครัฐให้เป็นไปตามระบบคุณธรรมอย่างแท้จริง โดยการ   
สรรหาและคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรมและจิตส านึกสาธารณะมีระบบบริหาร
จัดการและพัฒนาบุคลากรให้สามารถสนองความต้องการในการปฏิบัติงาน 

5. เนื้อหาและสาระส าคัญของความรู้ (ตามหัวข้อความรู้) เขียนบรรยายอธิบายสาระส าคัญของการด าเนินงาน
ตามหัวข้อความรู้ ซึ่งระบุถึง 

ประเด็น ค าอธิบาย 
5.1 เทคนิค วิธีคิด วิธีการ กลยุทธ์ เคล็ดลับ 
ที่ท าให้งานดังกล่าวประสบความส าเร็จ  
ควรระบุให้ชัดเจนว่าอยู่ในขั้นตอนไหน 

การศึกษาระเบียบให้ชัดเจน learning by doing หากไม่เข้าใจ 
ให้ถามผู้รู้ เพราะเป็นเรื่องที่ต้องมีความระมัดระวัง การจัดท า
คู่มือ กระบวนงานให้มีความชัดเจน และใช้ประสบการณ์จาก
การปฏิบัติงาน ในทุกขั้นตอนการท างาน 

5.2 ใช้เครื่องมือหรือวัสดุอุปกรณ์อะไร การตรวจสอบวุฒิการศึกษาจาก website ก.พ. 
การรับสมัครผ่าน INET 
ช่องทางการสื่อสาร Line Group 

5.3 ปัญหา/อุปสรรคที่พบ -ระเบียบ การด าเนินการที่เกี่ยวข้อง กระบวนการด าเนินงาน 
-การตีความกฎระเบียบ 
-การประสานงานกับผู้อ่ืน (ผู้มีส่วนได้เสีย) 
-การก าหนดวุฒิการศึกษา ในการรับสมัคร 
-การก าหนดคุณสมบัติผู้สมัครมากกว่าที่ ก.พ. ก าหนด 
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ประเด็น ค าอธิบาย 
-การรับรู้ของบุคลากร 
-การท างานให้ลุล่วงภายในระยะเวลา 
-การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส COVID-19 
-ปัญหาการร้องเรียนสิทธิ์ การเสียประโยชน์ 

5.4 เรามีวิธีการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคนั้น
อย่างไร ที่ท าให้ปัญหาคลี่คลาย 

-ศึกษาระเบียบ ปรึกษาผู้รู้ 
-การให้ความรู้กับผู้อ่ืน การเป็นที่ปรึกษา 
-การมีช่องทางการสื่อสารหลากหลายช่องทาง 

5.5 ข้อคิด ข้อเสนอ (ท่ีเกี่ยวข้องกับ 
หัวข้อความรู้นี้) 
 

-สร้างความร่วมมือในการออกข้อสอบการสรรหา เพ่ือให้การ
สรรหาสามารถใช้งาน หรือ ใช้บัญชีร่วมกันได้ ในการสอบคราว
เดียว 
-การน าเทคโนโลยีเข้าช่วยในการปฏิบัติงาน 
-การใช้ระบบ QR Code ช่วยลดภาระการใช้งานกระดาษ 

6. วิธีการน าความรู้ไปเผยแพร่ในองค์กร (ถ้าจะน าหัวข้อความรู้นี้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ควรน าไปใช้ในรูปแบบใด 
เช่น น าไปสู่การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ท าเป็นคลิปวีดีโอ ฝึกปฏิบัติ ฯลฯ) 

- จัดท าเป็น Infographic และเผยแพร่ผ่านช่องทางเว็บไซด์การบริหารทรัพยากรบุคคล กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้
ผู้สนใจสามารถเข้าไปศึกษา และน าไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน 

7. ประสบการณ์ที่ผู้รูป้ระทับใจ (บรรยายถึงเหตุการณ์หรือสิ่งที่ประทับใจในการท างาน โดยบอกเหตุผลที่ท าให้
ประทับใจ) 

- มีความสุขในการท างาน การให้ความรู้แก่บุคลากรในหน่วยงาน มีเพ่ือนร่วมงานที่ดี บรรยากาศการท างาน  
ความภาคภูมิใจในงานที่รับผิดชอบ และการได้รับคัดเลือกให้เป็นข้าราชการดีเด่น 

8. ข้อคิด (บอกข้อคิดหรือคติประจ าใจของผู้รู้) 

- ท าวันนี้ ให้ดีที่สุด 
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แบบฟอร์มวิธีการด าเนินงานนวัตกรรมไปใช้ในการการปรับปรุง/แก้ปัญหาจนเกิดเป็นแนวปฏิบัติที่ดี  

(Best Practices/มาตรฐานใหม่ นวัตกรรมใหม่) 

ค ำอธิบำย : 
 นวัตกรรมในการปฏิบัติงาน หมายถึง การคิดค้นและหาหนทางหรือวิธีการใหม่ ๆ อันจะก่อให้เกิดผลลัพธ์
และผลกระทบในการปฏิบัติงาน โดยมีการพัฒนาและปรับปรุงรูปแบบวิธีการปฏิบัติงานและการให้บริการเพ่ือให้
การด าเนินงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น เช่น มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสมมาใช้กับการปฏิบัติงานและ/
หรือการให้บริการ มีการเพ่ิมช่องทาง ปรับปรุงรูปแบบ เปลี่ยนวิธีการหรือกระบวนการปฏิบัติงานและ/หรือ 
การให้บริการ มีการลดระยะเวลาและขั้นตอน ซึ่งเป็นนวัตกรรมที่ส านัก/กอง ยังไม่เคยด าเนินการ หรือหากเป็น
เรื่องเดิมต้องมีลักษณะที่แตกต่างไปจากเดิมอย่างเห็นผลชัดเจน เพ่ือเป็นการต่อยอดการพัฒนาผลการจัด 
การความรู้ของส านัก/กอง  
 ขั้นตอนที่ 1 มีการศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดองค์ความรู้/ความรู้ที่ใช้ในการจัดท านวัตกรรมในการปฏิบัติงาน ระบุ
เครื่องมือเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน โดยท าให้เกิดผลผลิตด้านใดด้านหนึ่ง โดยมีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกองค์ความรู้/ความรู้ 
ดังนี้ 
 1. เป็นองค์ความรู้/ความรู้ที่เกิดขึ้นจากการแก้ไขปัญหาจนเป็นผลเกิดเป็นรูปธรรม 
 2. เป็นองค์ความรู้/ความรู้ที่เกิดจากการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างาน 
  2.1 ท าให้มีการใช้งบประมาณลดลง 
  2.2 ท าให้ใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ส านักงานลดลง 
  2.3 ท าให้มีการใช้ทรัพยากรบุคลากรในการปฏิบัติงานหรือการให้บริการนั้น ๆ ลดลง 
  2.4 ท าให้ขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือการให้บริการลดลง 
  2.5 ท าให้ใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานหรือการให้บริการลดลง 
 3. เป็นองค์ความรู้ใหม่ที่เกิดขึ้นจากการปรับเปลี่ยนภารกิจการท างานให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ และ
สภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 
 ขั้นตอนที่ 2 มีหลักการเหตุผล วัตถุประสงค์การด าเนินงาน ระยะเวลา แผนการด าเนินงาน และผลผลิตที่
ชัดเจน เช่น กลุ่มเป้าหมายที่น ามาใช้, จ านวนเป้าหมาย, การน าเครื่องมือไปใช้ในการประชุมใดบ้าง, จ านวนกี่ครั้ง , 
ลดปริมาณการใช้กระดาษลงร้อยละเท่าไร เป็นต้น   
ผลกำรด ำเนินงำน 

1. ชื่อเรื่องนวัตกรรม:  
- ระบบการคัดเลือกและประเมินผลงานทางวิชาการ 

2. หลักกำรและเหตุผล  
- ด้วย กองการเจ้าหน้าที่ มีภารกิจหลักในการคัดเลือกและประเมินผลงานทางวิชาการ  เพ่ือด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ของข้าราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคล 
ตามท่ี ก.พ. ก าหนด ประกอบกับจ านวนข้าราชการในหน่วยงานมีจ านวนมาก เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ กองการเจ้าหน้าที่ ได้ร่วมกับศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร พัฒนาระบบการคัดเลือก
และประเมินผลงานทางวิชาการขึ้น 
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3. วัตถุประสงค์กำรด ำเนินงำน 

- เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการประเมินผลงานทางวิชาการ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น ลดระยะเวลาการ
ด าเนินการ และการจัดเก็บฐานข้อมูลอย่างเป็นระบบ 

4. ระยะเวลำด ำเนินกำร 
- ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

5. แผนกำรด ำเนินงำน 
แผนกำรด ำเนินกำรรำย

เดือน 
ระยะเวลำด ำเนินกำร รายงาน

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

1. ก าหนดรูปแบบการท างาน
ของระบบฐานข้อมู ลการ
คั ด เ ลื อ ก บุ ค ค ล แ ล ะก า ร
ประเมินผลงานทางวิชาการ 

            

เป็นไปตามแผน 

2. หารือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง             เป็นไปตามแผน 
3. ออกแบบและพัฒนาตัว
ระบบฯ 

            
เป็นไปตามแผน 

4. ทดสอบระบบ ฯ             เป็นไปตามแผน 
5. ติดตามและสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

            
เป็นไปตามแผน 

 
6. ผลผลิต (ผลผลิต หมายถึง ระบุผลลัพธ์ที่ได้จากการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน) เช่น กลุ่มเป้าหมายที่
น ามาใช้, จ านวนเป้าหมาย, การน าเครื่องมือไปใช้ในการประชุมใดบ้าง, จ านวนกี่ครั้ง, ลดปริมาณการใช้กระดาษลง
ร้อยละเท่าไร เป็นต้น  

- สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีการจัดเก็บฐานข้อมูล พร้อมการส ารองข้อมูล 

- ลดระยะเวลาในการด าเนินการ ง่ายต่อการสืบค้นข้อมูลประวัติของผู้เข้ารับการประเมินผลงาน ฯ และข้อมูลผู้ที่
อยู่ระหว่างข้ันตอนการด าเนินงาน  

7. ปัจจัยสนับสนุนต่อกำรด ำเนินงำน:  

- กองการเจ้าหน้าที่ ได้มีการขับเคลื่อนงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ผ่านคณะท างานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของกองการเจ้าหน้าที่ โดยมีผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ เป็นประธาน และผู้แทนจากศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารเข้าร่วมเป็นคณะท างานและที่ปรึกษา 
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8. อุปสรรคต่อกำรด ำเนินงำน: 

- เงื่อนไข และหลักเกณฑ์ของส านักงาน ก.พ. ต้องมีการตีความจากผู้มีประสบการณ์ในการด าเนินงานด้านการด้าน
การประเมินผลงานทางวิชาการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด เพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น และแปลความเพ่ือสื่อสารกับผู้พัฒนาระบบ ฯ ให้มีความเข้าใจถูกต้อง ตรงกัน 

หลักฐำนอ้ำงอิง: https://evaluation.moac.go.th 

หมายเหตุ : ระบบ ฯ อยู่ระหว่างการทดสอบระบบการท างาน และสรุปผล ข้อมูล ณ วันที่ 30 กันยายน 2564 

 

 

 

https://evaluation.moac.go.th/


คู่มือการจัดทํา
ผลงานทางวิชาการ
 

สาํนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์

ตําแหน่งนักวเิคราะหน์โยบายและแผน

เพื�อขอประเมนิแต่งตั�ง (เลื�อน/ยา้ย) 
ใหดํ้ารงตําแหน่งประเภทวชิาการ
(ระดับชาํนาญการ/ชาํนาญการพเิศษ) 

กองการเจา้หนา้ที�



คู่มือการจัดท าผลงานทางวิชาการ 

  

ค ำน ำ 
 

 ตามที่ส านักงาน ก.พ. ได้มีหนังสือ ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ และประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 
11 เมษายน 2561 ให้มีการคัดเลือกและประเมินผลงานของบุคคลที่ได้รับการคัดเลือก ซึ่งผลงานที่ส่ง
ประเมิน ประกอบด้วย ผลการด าเนินงานที่ผ่าน และข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุง
งานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น   
 ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จึงได้จัดท าคู่มือการจัดท าผลงานทางวิชาการ 
เพ่ือขอประเมินแต่งตั้ง (เลื่อน/ย้าย) ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ และระดับช านาญการ
พิเศษ ส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ขึ้นใหม่ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การจัดท าผลงาน
ทางวิชาการเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางที่ ก.พ.ก าหนด และ
สอดคล้องกับแนวทางการประเมินผลงานของคณะกรรมการประเมินผลงานต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการและช านาญการพิเศษที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้ได้ผลงานทางวิชาการมีคุณภาพและสามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและก่อให้เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ  โดยมีเนื้อหา
ส าคัญ ประกอบด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงาน ค าแนะน าและรูปแบบในการจัดท าผลงานทาง
วิชาการ รวมถึงขั้นตอนการคัดเลือกและประเมินผลงาน  
 กองการเจ้าหน้าที่หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการได้ศึกษาและ
ใช้เป็นแนวทางในการจัดท าผลงานทางวิชาการเพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้นต่อไป 
  
 
 

กลุ่มวางแผนอัตราก าลังคน 
กองการเจ้าหน้าที่ 
เมษายน 2563 
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ส่วนที่ 1 บทน ำ 
 

 ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติที่มีประสบการณ์ 
(ต าแหน่งประเภททั่วไป) และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา โดยมีสาระส าคัญ
สรุปได้ดังนี้ 
 1. ให้มีการพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่มีความเหมาะสมก่อนที่จะให้ส่งผลงานประเมิ นและ         
ให้ประกาศผลการพิจารณาอย่างเปิดเผย โปร่งใส รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายในเวลา 30 วัน 
นับแต่วันประกาศผล โดยให้ด าเนินการตามที่ ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 
 2. การส่งผลงานและการประเมินผลงาน เพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ที่ ก.พ. ก าหนด ในต าแหน่งที่ได้รับคัดเลือก 
 3. การประเมินผลงานเพ่ือย้ายโอน หรือบรรจุกลับ ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด 
 4. ผู้ได้รับการแต่งตั้งต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ ก.พ. ก าหนด 
 5. เมื่อผู้ขอรับการประเมินผ่านการประเมินแล้ว ให้ผู้มีอ านาจสั่ งบรรจุ ตามมาตรา 52 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ไม่ก่อนวันที่กองการเจ้าหน้าที่
ได้รับเอกสารการประเมินครบถ้วนสมบูรณ์ 
 6. ให้ อ.ก.พ. กรม แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก คณะกรรมการประเมินผลงาน 
 กองการเจ้าหน้าที่จึงได้จัดท าคู่มือการจัดท าผลงานทางวิชาการขึ้น เพ่ือให้การจัดท าผลงานของ
ข้าราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี ถูกต้องเป็นไปตาม
แนวทางที่ ก.พ.ก าหนด และมีรูปแบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะส่งผลให้ได้ผลงานทางวิชาการที่มี
คุณภาพ สามารถน าไปใช้ประโยชน์ต่อองค์กรต่อไปได้   
 
1.1 คุณสมบัติของบุคคลที่จะเข้ำรับกำรประเมินผลงำน 
 1.1.1 เป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ. กรมแต่งตั้ง  และ      
ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เห็นชอบแล้ว 
หรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 ให้ส่งผลงานเพ่ือประเมิน (เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น) ตามหัวข้อเรื่องที่
ได้เสนอไว้ในขั้นตอนการคัดเลือกบุคคล 
  1.1.2 มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 
 1.1.3 ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งหรือได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้ว    
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 1.1.4 มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง ตามท่ี 
ก.พ. ก าหนด (หากระยะเวลาขั้นต่ าไม่ครบตามท่ีก าหนด อาจน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานอื่น 
มานับเกี่ยวข้องหรือเก้ือกูลกับต าแหน่งที่จะขอรับการประเมินแต่งตั้ง) 
 1.1.5 ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราขั้นต่ าของระดับต าแหน่งที่ขอประเมินแต่งตั้ง 
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1.2 เงื่อนไขของผลงำนที่จะน ำมำประเมิน 
 1.2.1 เป็นผลงานที่จัดท าขึ้นในระหว่างที่ด ารงต าแหน่งในระดับที่ต่ ากว่าระดับที่จะประเมิน 1 ระดับ 
เว้นแต่กรรมการประเมินผลงานจะก าหนดเป็นอย่างอ่ืนแต่อย่างน้อยจะต้องมีผลงานที่ต่ ากว่า 1 ระดับอยู่ด้วย 
 1.2.2 ไม่ใช่ผลงานที่เป็นงานวิจัยหรือวิทยานิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
 1.2.3 กรณีที่เป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคน จะต้องแสดงให้เห็นว่าผู้เสนอผลงานได้มีส่วนร่วม
ในการจัดท าหรือผลิตผลงานในส่วนใด หรือเป็นสัดส่วนเท่าใด โดยมีค ารับรองของผู้มีส่วนร่วม และ
ผู้บังคับบัญชาด้วย 
 1.2.4 ผลงานที่น ามาใช้ประเมินเพ่ือเลื่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นแล้ว จะน ามา
เสนอให้ประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งในระดับที่สูงอีกไม่ได้ 
 1.2.5 แนวคิดเพ่ือการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ต้องเป็นแนวคิดที่จะพัฒนางาน      
ในต าแหน่งที่จะได้รับแต่งตั้ง และมีการก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของระยะเวลาของการด าเนินงานไว้ด้วย 
 1.2.6 จ านวนผลงานและข้อเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนางาน ให้ส่งตามจ านวนที่ อ.ก.พ. ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ก าหนด  
 1.2.7 อ่ืนๆ ตามที่ อ.ก.พ. กรม หรือคณะกรรมการเห็นสมควร 
 
1.3 ลักษณะของผลงำน 
 ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ส่งผลงานเพ่ือขอประเมินเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
จะต้องเสนอผลงานทั้ง 2 ส่วน คือ 
 ส่วนที่ 1 ได้แก่ ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา แสดงให้เห็นว่าเป็นผลงานด้านวิชาการ  
ที่มีแนวคิด ทฤษฎี ประกอบไม่ใช่เป็นเพียงการรวบรวมผลงาน 
 ส่วนที่ 2 ได้แก่ ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 ทั้งนี้ ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจะต้องส่งผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาและข้อเสนอแนวคิด
หรือวิธีการเพ่ือพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยลักษณะของผลงาน ก.พ.      
ได้ก าหนดไว้ดังนี้ 
 1.3.1 กำรแต่งตั้งต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร 

คุณภำพ ขอบเขต ควำมยุ่งยำกซับซ้อน ประโยชน ์
ควำมรู้ควำมช ำนำญ 
และประสบกำรณ์ 

ด ี เป็นผลการปฏบิัติงานและ
หรือผลส าเร็จของงานท่ี
เกิดจากงานในหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของต าแหน่ง
และแนวคิดหรือแผนงาน  
ที่จะด าเนินการในอนาคต 
ที่เป็นการพัฒนางานใน
ต าแหน่งท่ีจะได้รับการ
แต่งตั้ง 

ใช้หลักวิชาการเฉพาะ
ทางหรือหลักวิชาชีพ
เฉพาะด้านในการ
ปฏิบัติงานท่ีมีความ
ยุ่งยากเป็นพิเศษ  
จ าเป็น ต้องมีการ
ตัดสินใจ หรือ
แก้ปัญหาในงานท่ี
ปฏิบัติมาก 

ต่อทางราชการหรือ
ประชาชนหรือ
ประเทศชาติหรือ    
ต่อความก้าวหน้าทาง
วิชาการหรือในงาน
วิชาชีพในระดับสูง
หรือการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานในระดับสูง 

มีความรู้ความช านาญงาน
และประสบการณ์สูงมาก  
เป็นที่ยอมรับในระดับกอง
หรือวงการวิชาการ หรือ
วิชาชีพด้านนั้น ๆ 
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 1.3.2 กำรแต่งตั้งต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
 

คุณภำพ ขอบเขต ควำมยุ่งยำกซับซ้อน ประโยชน ์
ควำมรู้ควำมช ำนำญ 
และประสบกำรณ์ 

ดีมาก เป็นผลการปฏบิัติงานและ
หรือผลส าเร็จของงานท่ี
เกิดจากงานในหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของต าแหน่ง
และแนวคิดหรือแผนงาน 
ที่จะด าเนินการในอนาคต 
ที่เป็นการพัฒนางานใน
ต าแหน่งท่ีจะได้รับการ
แต่งตั้ง 

ใช้หลักวิชาการเฉพาะ
ทางหรือหลักวิชาชีพ
เฉพาะด้านในการ
ปฏิบัติงานท่ีมีความ
ยุ่งยากมากเป็นพิเศษ 
จ าเป็นต้องมีการ
ตัดสินใจ หรือ
แก้ปัญหาในงานท่ี
ปฏิบัติเป็นประจ า 

ต่อทางราชการ หรือ
ประชาชน หรือ
ประเทศชาติ หรือต่อ
ความก้าวหน้าทาง
วิชาการ หรือในงาน
วิชาชีพในระดับสูงมาก 
หรือการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานในระดับ  
สูงมาก 

มีความรู้ความช านาญงาน
และประสบการณ์สูงมาก 
เป็นพิเศษ เป็นที่ยอมรบั 
ในระดับกองหรือระดับ
กรม หรือวงการวิชาการ 
หรือวิชาชีพด้านนั้น ๆ 

 
1.4 จ ำนวนผลงำนที่น ำเสนอ 
 1.4.1 กรณีแต่งตั้งเป็นระดับช ำนำญกำร 

o ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จ านวน 1 เรื่อง 
o ข้อเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จ านวน 1 เรื่อง 
 

 1.4.2 กรณีแต่งตั้งเป็นระดับช ำนำญกำรพิเศษ  
o ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จ านวน 2 เรื่อง 
o ข้อเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จ านวน 1 เรื่อง 
 
 1.4.3 กรณีกำรประเมินผลงำนเพื่อขอเงินประจ ำต ำแหน่ง 

o ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จ านวน 2 เรื่อง 
o ข้อเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จ านวน 1 เรื่อง 
  
 ทั้งนี้ ส าหรับผู้ขอเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
จะต้องจัดท าบทคัดย่อผลงานที่เสนอเข้ารับการประเมินให้หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งเวียนหน่วยงานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือทราบและพิจารณา ไม่น้อยกว่า 15 วัน หากไม่มีผู้คัดค้าน จึงเสนอผลงานนั้นเข้ารับการ
ประเมินผลงานต่อไป และแนบหลักฐานการแจ้งเวียนดังกล่าวให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาต่อไป 
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ส่วนที่ 2 กำรจัดท ำผลงำน 
 
2.1 กำรจัดท ำผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
 2.1.1 ควำมหมำย 
 ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ที่เป็นผลส าเร็จของงานที่ เกิดจากการปฏิบัติงาน         
ในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้นั้น ซึ่งอาจไม่จ าเป็นต้องมีการจัดท าผลงานขึ้นใหม่เพ่ือใช้ในการ
ประเมินโดยเฉพาะ โดยให้น าเสนอในรูปแบบของการสรุป วิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น แสดงถึงความรู้
ความสามารถและความช านาญงานของบุคคล สามารถระบุผลส าเร็จของงาน หรือประโยชน์ที่เกิดจาก
ผลงานดังกล่าว หรือการน าผลงานไปใช้เพ่ือแก้ไขปัญหางานหรือใช้เสริมยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน      
โดยมิใช่เป็นเพียงการรวบรวมผลงานย้อนหลัง 

 
 2.1.2 หัวข้อและขอบเขตกำรเขียนผลงำน 
 เพ่ือให้ผลงานทางวิชาการเป็นไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงก าหนดหัวข้อพร้อมขอบเขต
การเขียนผลงาน ดังนี้ 
 
  1) ชื่อเรื่องผลงำน 
  ในการตั้งชื่อเรื่องต้องใช้ภาษาที่อ่านแล้วเข้าใจง่าย ชัดเจน ไม่ใช้ภาษาพูด และเป็น
ผลงานที่ส าเร็จมาแล้ว แสดงให้เห็นว่าเป็นผลงานด้านวิชาการ  
 
  2) เนื้อหำ 
   บทที่ 1 บทน ำ 
   1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของผลงำน 
   ให้บรรยายความเป็นมาของเรื่องที่น าเสนอนั้นว่ามีที่มาอย่างไร มีสถานการณ์
หรือความส าคัญอย่างไรจึงต้องน าเสนอเรื่องนั้น ผู้เขียนเข้าไปเกี่ยวข้องอย่างไร ประเด็นที่หยิบยกมา
น าเสนอนั้นมีความส าคัญอย่างไร (หลักการในการเขียนเป็นไปในท านองเดียวกับการเขียนหลักการและ
เหตุผลของการเขียนโครงการ) 
 
   1.2 วัตถุประสงค์ของผลงำน 

  ให้ระบุวัตถุประสงค์ในการจัดท าผลงานที่ เสนอขอรับการประเมิน (ไม่ใช่
วัตถุประสงค์ของโครงการหรือแผนงานนั้น) โดยก าหนดวัตถุประสงค์ของการศึกษาให้ชัดเจนว่าต้องการ
ศึกษาในประเด็นใดบ้าง  โดยต้องมีความสอดคล้องกับชื่อเรื่องผลงานและประเด็นความส าคัญของปัญหาที่
จะท าการศึกษา  เช่น  เพ่ือศึกษาวิเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการ. ....   เพ่ือศึกษากระบวนการ.....  
เพ่ือศึกษาปัจจัยความส าเร็จ......  เพ่ือประเมินผลการด าเนินงานโครงการ..... เป็นต้น 
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   1.3 ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร 
   ให้ระบุถึงช่วงเวลาเริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุดของผลงาน (ระยะเวลาด าเนิน
โครงการ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน) มิใช่ระยะเวลาของการเขียนผลงานเพื่อขอรับการประเมิน 
 
   1.4 ผู้ร่วมด ำเนินกำร  

  ให้ระบุผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) พร้อมระบุสัดส่วนของผลงานที่ผู้ร่วมด าเนินการปฏิบัติ 
มีใครเป็นผู้ร่วมด าเนินการกับผู้เสนอผลงาน แต่ละคนมีสัดส่วนเท่าใด รวมแล้วต้องเท่ากับร้อยละ 100    
ถ้าไม่มีผู้ร่วมด าเนินการ ให้ระบุว่า -ไม่มี- 
 
  บทที่ 2 ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวคิดทฤษฎีที่ใชใ้นกำรด ำเนินกำร 
  ให้ระบุกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือแนวคิด ทฤษฎี ทางวิชาการต่างๆ ที่ใช้ในการวิเคราะห์ 
ด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับผลงานที่ผู้น าเสนอขอประเมิน ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 1) องค์ความรู้ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน จนเกิดผลส าเร็จของงาน เช่น ผลงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด ควรมีแนวคิดหรือทฤษฎีการวางแผนเชิงกลยุทธ์ (Strategic Planning)
เป็นต้น 2) องค์ความรู้ที่ใช้ในการศึกษา วิเคราะห์ เรื่องที่จะท าการศึกษาตามที่ก าหนดไว้ในวัตถุประสงค์
ของผลงาน เช่น การศึกษาประเมินผลการด าเนินงานโครงการ ควรมีแนวคิดหรือทฤษฎีเกี่ยวกับการ
ประเมินผล (Evaluation) เป็นต้น 
 
  บทที่ 3 ผลกำรด ำเนินงำน 
   3.1 เนื้อหำสำระและขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
   เนื้อหาสาระและขั้นตอนการด าเนินการ แบ่งเป็น 2 หัวข้อ คือ 
 3.1.1 ขั้นตอนการด าเนินการ 
    ให้สรุปเนื้อหาสาระ และขั้นตอนการด าเนินการของงาน/โครงการ     
ในทุกขั้นตอน หรือทุกกิจกรรม จนเกิดผลส าเร็จของงาน 
 3.1.2 ขั้นตอนวิธีการศึกษา 
  1) เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา ให้อธิบายเครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล 
และเครื่องมือเหล่านั้นควรเป็นเครื่องมือที่ได้ตรวจสอบแล้ว เช่น ค าถามต่างๆ ของแบบสอบถาม ค าถาม
ของการสัมภาษณ์ ค าถามในการวิเคราะห์ภาพ หรือเอกสาร ซึ่งสิ่งเหล่านี้จะต้องได้รับการตรวจสอบว่า 
เป็นเครื่องมือที่ใช้เฉพาะการวิเคราะห์เรื่องที่น าเสนอและเหมาะสมกับการวิเคราะห์ เนื่องจากเครื่องมือจะ
เป็นตัวช่วยให้งานวิชาการมีความแม่นย า 
  2) วิธีวิเคราะห์ข้อมูล  ให้อธิบายวิธีการและเครื่องมือในการวิเคราะห์
ข้อมูล โดยอาจใช้สถิติพรรณนา (Descriptive Statistics) สถิติอ้างอิง (Inferential Statistics) การวิเคราะห์
เนื้อหา (Content Analysis) หรือเทคนิคการวิเคราะห์ในรูปแบบอ่ืนๆ ได้ตามความเหมาะสมแล้วแต่เรื่อง
ที่น าเสนอ (โดยอธิบายอย่างละเอียดว่ามีการเปรียบเทียบอะไร อย่างไร มีการใช้ตาราง รูปภาพ ตัวอย่าง
อย่างไร เพ่ือให้ผู้อ่านได้เห็นจริงและคล้อยตามเหตุผลที่น่าเชื่อถือได้) ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับองค์ความรู้ใน
บทที่ 2 
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   3.2 ส่วนของผลงำนที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ 
   ให้ระบุรายละเอียดของผลงานและสัดส่วนของผลงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ 
 
   3.3 ผลส ำเร็จของงำน 
   การน าเสนอผลส าเร็จของงาน แบ่งหัวข้อในการน าเสนอ ดังนี้ 

 3.3.1 ผลส าเร็จของการด าเนินงาน   
  ให้อธิบายผลส าเร็จจากการด าเนินงาน/โครงการที่ผ่านมา อาจระบุใน
เชิงปริมาณหรือคุณภาพก็ได้แล้วแต่เรื่องที่น าเสนอว่าสามารถวัดผลส าเร็จของงานได้อย่างไร 

o เชิ งปริมาณ  ให้ อธิบายผลส า เร็จที่ เกิ ดขึ้ นจากการด าเนิ นการ 
(OUTPUT) ว่าเป็นไปตามเป้าหมายเชิงปริมาณที่ก าหนดไว้อย่างไร (โดยสามารถใช้ตารางเปรียบเทียบ 
รูปภาพ หรืออ่ืนๆ เพ่ืออธิบายเพิ่มเติมได้) 

o เชิ งคุณ ภาพ  ให้ อธิบ ายผลส าเร็จ ใน เชิ งผลลัพธ์ ของโครงการ 
(OUTCOME) ว่าได้บรรลุหรือตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิบัติการ อย่างไร (โดยต้องมีข้อมูลเชิง
ประจักษ์มาสนับสนุนค าอธิบายอย่างสมเหตุสมผล หรือ ตรรกทางวิทยาศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ 
สังคมศาสตร์)  

 3.3.2 ผลการศึกษา 
 ให้น าเสนอผลการศึกษาที่ได้จากการวิเคราะห์ข้อมูลตามข้อ 3.1.2 โดย

การน าแนวคิด ทฤษฎีทางวิชาการในบทที่ 2 มาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ทั้งนี้ จะต้องอธิบายให้ชัดเจนว่า        
ผลการศึกษาบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการจัดท าผลงานที่ก าหนดไว้ในบทน า (บทที่ 1) อย่างครบถ้วน
สมบูรณ์ 

 3.3.3 อภิปรายผล 
 ให้อภิปรายผลจากการศึกษา ตามข้อ 3.3.2 ในลักษณะการตีความเพ่ือ

อธิบายข้อค้นพบที่ได้จากการศึกษา และวิเคราะห์ผลที่ได้ว่ามีความสอดคล้องหรือความแตกต่างกับแนวคิด
ทฤษฎี หลักวิชาการที่ใช้เป็นกรอบแนวคิดในบทที่ 2 อย่างไร เพราะเหตุใด โดยให้อภิปรายผลการศึกษา
อย่างสมเหตุสมผลตามหลักวิชาการ  

 
   3.4 กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 
   ให้อธิบายการน าผลงานทางวิชาการไปใช้ประโยชน์ ว่าได้รับประโยชน์อะไรบ้าง 
หรือก่อให้เกิดผลดีอย่างไร โดยระบุถึงผู้รับประโยชน์และประโยชน์ที่ได้รับ หากมีการน าผลงานไปใช้ในการ
พัฒนาต่อยอดจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อทางราชการอย่างไร  
 
   3.5 ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ/อุปสรรค 
   ให้ระบุความยุ่งยาก ซับซ้อน ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการในเรื่องที่น าเสนอ 
เฉพาะที่เก่ียวข้องกับส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ  
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  บทที่ 4 ข้อเสนอแนะ 
  ข้อเสนอแนะต้องสอดคล้องกับความยุ่งยากในการด าเนินการ ปัญหา อุปสรรค ตามที่ได้
น าเสนอไว้ในบทที่ 3 ข้อ 3.5 (ต้องเป็นการแก้ไขปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้น) 
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2.2 ข้อเสนอแนวคิด วิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
 2.2.1 ควำมหมำย 
 ข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ควรเป็นแนวคิด 
วิสัยทัศน์ หรือแผนงานที่จะท าในอนาคต เพื่อพัฒนำงำนในต ำแหน่งท่ีจะได้รับกำรแต่งตั้ง (ได้รับคัดเลือก) 
และสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ควรเป็นแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 
โดยน าเสนอในรูปของงาน/โครงการ หรือกิจกรรมที่เป็นเครื่องมือหรือวิธีการที่จะด าเนินการ และก าหนด
ตัวชี้วัดความส าเร็จไว้ด้วย 
 
 2.2.2 หัวข้อและขอบเขตกำรเขียนข้อเสนอแนวคิด 
 เพ่ือให้ผลงานทางวิชาการเป็นไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงก าหนดหัวข้อพร้อมขอบเขต
การเขียนผลงาน ดังนี้ 
  1) ชื่อเรื่อง ข้อเสนอแนวคิด 
  ในการตั้งชื่อเรื่องต้องใช้ภาษาที่อ่านเข้าใจง่าย ชัดเจน ไม่ใช้ภาษาพูด แสดงให้เห็นถึง
ผลงานทางวิชาการ 
  2) เนื้อหำ 
  บทที่ 1 บทน ำ 
   1.1 หลักกำรและเหตุผล 
   เป็นการน าเสนอที่มาของปัญหาของเรื่องที่จะน าเสนอ แสดงให้เห็นถึงความรู้พื้นฐาน
และความเข้าใจในปัญหามาวิเคราะห์แล้วน าไปสู่เรื่องที่จะน าเสนอ ระบุถึงประโยชน์ของเรื่องที่จะน าเสนอ 
   1.2 วัตถุประสงค์ของกำรน ำเสนอ 
   ให้ระบุวัตถุประสงค์ของการน าเสนอให้ชัดเจน เพ่ือให้ทราบถึงเป้าหมายของ    
ผู้เสนอแนวคิดว่าต้องการน าเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพงานอะไร ในประเด็นไหน และ
น าเสนอผลงานเรื่องนี้เพ่ืออะไร 
 
  บทที่ 2 แนวคิด/บทวิเครำะห์/ข้อเสนอ 
  เมื่อผู้น าเสนอแนวคิดฯ ได้น าเสนอหลักการและเหตุผลรวมทั้งได้ก าหนดวัตถุประสงค์
ของเรื่องที่น าเสนอแล้ว จะต้องใช้แนวความคิดทางวิชาการ ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือกฎเกณฑ์
ที่น ามาปรับใช้ในการวิเคราะห์ข้อเสนอแนวคิดฯ พร้อมทั้งก าหนดเป็นข้อเสนอเพ่ือก าหนดแผนงานหรือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดผลส าเร็จตามตัวชี้วัดความส าเร็จ ที่ได้ก าหนดไว้ในบทที่ 4 โดยแบ่ง
ออกเป็น 3 หัวข้อ คือ 
   2.1 แนวคิด 
   ให้ผู้เสนอแนวคิด ศึกษา ทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง และสามารถน ามาใช้ในการแก้ไขหรือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  โดยน ามา
สรุปใช้ประกอบในการน าเสนอในบทวิเคราะห์ (ให้ใส่เฉพาะทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบ
ที่เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีน าเสนอเท่านั้น) 
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   2.2 บทวิเครำะห์ 
   จากหลักการและเหตุผลที่ได้น าเสนอในบทที่ 1 ให้ผู้เสนอแนวคิดท าการศึกษา 
วิเคราะห์สภาพปัญหา สาเหตุของปัญหาของเรื่องที่น าเสนอให้เห็นเชิงประจักษ์ เพ่ือแสดงให้เห็นว่า      
การปฏิบัติงานยังประสบปัญหาหรือมีจุดอ่อนในเรื่องใด หรือการท างานยังไม่มีประสิทธิภาพอย่างไร และ
วิธีการแก้ไขปัญหา และทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบที่ยกขึ้นมากล่าวอ้าง สามารถใช้
แก้ไขปัญหาได้อย่างไร หรือใช้ในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นได้อย่างไร และ
เกิดผลดีกับผลงานที่ท านั้นอย่างไร ในส่วนของบทวิเคราะห์นี้ ผู้เสนอจะต้องแสดงถึงความสัมพันธ์ของ
ปัญหากับทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบ อย่างชัดเจน 
   2.3 ข้อเสนอ 
   เป็นการน าเสนองาน/โครงการ หรือ กิจกรรมที่เป็นเครื่องมือหรือวิธีการเพ่ือ 
การแก้ไขปัญหา หรือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  ทั้งนี้ ข้อเสนอควรเป็นข้อเสนอที่ชัดเจน 
สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและเห็นผลส าเร็จได้ชัดเจน ไม่ควรเป็นข้อเสนอที่ผูกพันกับปัจจัยภายนอกมาก 
เช่น ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินงานมาก หรือเกี่ยวข้องกับนโยบายของรัฐ  ซึ่งอาจท าให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลส าเร็จได้ในเวลาอันใกล้หรือท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้เกิดผลส าเร็จได้ ควรเป็น
ข้อเสนอท่ีผู้เสนอผลงานสามารถน าไปปฏิบัติได้ด้วยตนเองหรือปฏิบัติร่วมกับหน่วยงานที่สังกัดอยู่ โดยต้อง
แสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ระหว่างองค์ความรู้ กระบวนการจัดท า และผลส าเร็จของผลงาน 
 
  บทที่ 3 ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
  ให้ระบุว่าแนวความคิดที่เสนอนั้น ผลหรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการน าเสนอแนวคิด
ดังกล่าว (บทที่ 2 ข้อ 2.3) คืออะไร จะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานได้อย่างไร หรือหน่วยงานใด หรือ
บุคคลใดจะเป็นผู้น าผลงานนี้ไปใช้ประโยชน์ได้บ้าง อย่างไร 
 
  บทที่ 4 ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 
  ให้ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จพร้อมจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) ของ
ข้อเสนอแนวคิดที่น าเสนอให้ชัดเจนเป็นรูปธรรม สามารถวัดได้ และต้องสอดคล้องกับปัญหาและ
วัตถุประสงค์ของผลงาน 
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2.3 มำตรฐำนงำนพิมพ์ 
 1. กระดาษท่ีใช้ ใช้กระดาษ A4 
 2. หลักในการพิมพ์ 
  2.1 เว้นระยะขอบกระดาษด้านซ้าย 1.5 นิ้ว ด้านขวา 0.75 นิ้ว ด้านบน 1.5 นิ้ว ด้านล่าง 
1 นิ้ว (1.5 นิ้ว = 3.81 ซ.ม., 1 นิ้ว = 2.54 ซ.ม., 0.75 นิ้ว = 1.9 ซ.ม.) 
  2.2 ไม่พิมพ์ตัดค า เช่น พ.ศ. 2559, กลุ่มเกษตรกร ต้องพิมพ์ไว้บรรทัดเดียวกัน 
  2.3 หมายเลขหน้าให้พิมพ์ไว้ตอนบนทางมุมขวามือของหน้ากระดาษ ยกเว้นหน้าที่ตรง
กับบทท่ี... ไม่ต้องใส่เลขหน้าก ากับ 
  2.4 ค าน า สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ ให้ใส่เลขล าดับหน้าเป็นอักษรภาษาไทย 
อยู่ภายในวงเล็บ โดยพิมพ์ไว้ด้านบนมุมขวา ตัวอย่าง (ก) 
 3. การพิมพ์และเรียงล าดับหัวข้อ 
  3.1 ตัวอักษร ให้ใช้รูปแบบตัวอักษร TH SarabunPSK 
  3.2 ปกนอกและปกในใช้ตัวอักษร ขนาด 20 ตัวหนา 
  3.3 ชื่อบทพิมพ์กลางหน้ากระดาษใช้ตัวอักษรขนาด 18 ตัวหนา และไม่ขีดเส้นใต้ 
  3.4 หัวข้อเรื่อง พิมพ์ติดขอบกระดาษซ้าย ใช้ตัวอักษรขนาด 16 ตัวหนา 
  3.5 เนื้อหาภายในเล่ม ใช้ตัวอักษรขนาด 16 
 4. การพิมพ์ตาราง 
  4.1 เลขที่และชื่อตาราง 
   4.1.1 เลขประจ าตารางเป็นส่วนที่แสดงล าดับของตารางให้พิมพ์ “ตารางที่...” 
ตามด้วยหมายเลขประจ าตารางไว้ขอบกระดาษซ้ายมือสุด ให้พิมพ์ตัวหนา 
   4.1.2 ชื่อตารางให้พิมพ์ต่อจากเลขประจ าตารางโดยเว้น 2 ตัวอักษร กรณีชื่อ
ตารางยาวกว่า 1 บรรทัด ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่ 2 ตรงกับตัวแรกของชื่อตาราง เช่น 
 
ตำรำงท่ี 1  แสดงจ านวนเป้าหมายการฝึกอบรมเกษตรกรทั่วไปตามแผนการฝึกอบรมของศูนย์ 
              เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 (รายภาค) 

 
   4.1.3 ตารางที่มีความยาวจนไม่สามารถลงในหน้ากระดาษเดียวได้ ให้พิมพ์ใน
หน้าถัดไปโดยมีเลขที่ตารางและค าว่า “ต่อ” ในวงเล็บ ไม่ต้องใส่ชื่อตาราง ตัวอย่างเช่น ตำรำงท่ี 1 (ต่อ) 
   4.1.4 ตารางที่มีความกว้างจนไม่สามารถบรรจุในหน้ากระดาษเดียวได้ ให้ใช้วิธี
พิมพ์ตามด้านขวางของหน้ากระดาษหรือวิธีอ่ืนที่เหมาะสม 
   4.1.5 การอ้างอิงที่มาของตาราง ให้อ้างอิงโดยพิมพ์ไว้ใต้ตารางชิดซ้ายมือของ
ตาราง ในรูปแบบ ดังนี้ ที่มา : ผู้แต่ง (ปีที่แต่ง) ตัวอย่าง เช่น 
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ตำรำงท่ี 1  แสดงจ านวนเป้าหมายการฝึกอบรมเกษตรกรทั่วไปตามแผนการฝึกอบรมของศูนย์ 
     เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน 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 
เป้ำหมำยที่ตั้งไว้ 120  15,200    

ที่มา : ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (2558) 
 5. การใส่ภาพประกอบ 
 ภาพประกอบหมายถึง กราฟ แผนภูมิ และภาพประกอบอ่ืน ให้แสดงเลขที่และชื่อภาพไว้ใต้ภาพ 
โดยพิมพ์ “ภาพที่...” ตามด้วยหมายเลขประจ าภาพไว้ซ้ายมือสุดของภาพ และให้พิมพ์ตัวเข้ม ตามด้วยชื่อ
ภาพให้พิมพ์ต่อจากเลขประจ าภาพโดยเว้น 2 ตัวอักษร และอ้างอิงที่มาของภาพไว้ใต้ชื่อภาพในรูปแบบ
การอ้างอิงเช่นเดียวกับตาราง เช่น 

 
ภำพที่ 1  โครงสร้างอัตราก าลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ที่มา : ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (2559) 
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2.4 กำรเขียนอ้ำงอิงในเนื้อหำ และบรรณำนุกรม 
 
1. หนังสือภาษาไทย 
อ้างอิง (ชื่อ นามสกุล, ปีที่พิมพ์) 
บรรณานุกรม ชื่อ นามสกุล. (ปีที่พิมพ์). ชื่อเรื่อง. ครั้งที่พิมพ์. สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์. 
อ้างอิง          (พัชราภรณ์ เนียมมณี, 2552) 
บรรณานุกรม    พัชราภรณ์ เนียมมณี. 2552. ตัวแบบกำรจัดสรรทรัพยำกร. พิมพ์ครั้งที่ 1. กรุงเทพฯ:  
          บริษัทไทยพัฒนรายวัน การพิมพ์ จ ากัด. 
 
2. หนังสือภาษาอังกฤษ 
อ้างอิง (นามสกุล, ปีที่พิมพ์) 
บรรณานุกรม นามสกุล, อักษรย่อตัวแรกชื่อต้น. อักษรย่อตัวแรกชื่อกลาง(ถ้ามี). ปีที่พิมพ์. ชื่อเรื่อง. 

 ครั้งที่พิมพ์. สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์. 
อ้างอิง          (Brauer, 1989) 
บรรณานุกรม    Hartly, E.K. 1989. Childhood and Society.  2 nd ed.  New York:  
   MC Graw -Hill. 
 
3. บทความจากหนังสือที่ไมม่ีบรรณาธิการ หรือมีผู้เขียนคนเดียวตลอด 
อ้างอิง (ชื่อผู้เขียน, ปีที่พิมพ์) 
บรรณานุกรม ชื่อผู้เขียน. ปีที่พิมพ์. “ชื่อบทความ.” ชื่อเอกสำร. สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, เลขหน้า. 
อ้างอิง          (ธวัชชัย ยงกิตติกุล, 2533) 
บรรณานุกรม    ธวัชชัย ยงกิตติกุล. 2533. “การเตรียมคนส าหรับระบบเศรษฐกิจไทยในอนาคต.” รวม 
   บทควำมกำรศึกษำนอกโรงเรียน. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์การศาสนา, 131-137. 
 
4. บทความจากหนังสือที่มีบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม 
อ้างอิง (ชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวมผู้เขียน, ปีที่พิมพ์) 
บรรณานุกรม ชื่อผู้เขียน. ปีที่พิมพ์. ชื่อบทความ. ใน ชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม. (บรรณาธิการ). ชื่อ 

 หนังสือ. สถานที่พิมพ์: ส านักพิมพ์, เลขหน้า. 
อ้างอิง          (มยุรา กาญจนางกูร, 2536) 
บรรณานุกรม    สมจิต หนุเจริญกุล. 2536. การประเมินผลการพยาบาล. ใน มยุรา กาญจนางกูร.  
   (บรรณาธิการ). เอกสำรกำรสอนชุดวิชำมโนมติและกระบวนกำรพยำบำล  
   หน่วยที่ 8 – 15. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์หาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 749-781. 
 
 
 
 



คู่มือการจัดท าผลงานทางวิชาการ 

  
13 

5. บทความจากวารสาร 
อ้างอิง (ชื่อผู้เขียน, ปีที่พิมพ์) 
บรรณานุกรม ชื่อผู้เขียน. ปีที่พิมพ์. ชื่อบทความ. ชื่อวำรสำร. ปีที่ (ฉบับที่), เลขหน้า. 
อ้างอิง          (ชุติมา ไวศรายุทธ์ และ ชมพูนุท ด้วงจันทร์, 2551) 
บรรณานุกรม    ชุติมา ไวศรายุทธ์ และ ชมพูนุท ด้วงจันทร์. 2551. การประยุกต์ใช้แบบจ าลองทาง 
   คณิตศาสตร์ส าหรับเครือข่ายโซ่อุปทานของผลิตภัณฑ์จากถั่วเหลืองและ 
          กากถั่วเหลือง. Thai VCML Journal. 1 (1), 11-34. 
 
6. ฐานข้อมูลออนไลน์ 
อ้างอิง (ชื่อผู้เขียน, ปีที่พิมพ์) 
บรรณานุกรม ชื่อผู้เขียน. ปีที่พิมพ์. ชื่อเรื่อง. (ออนไลน์). ระบุ website, วนั/เดือน/ ปี (ท่ีสืบค้นข้อมูล). 
อ้างอิง          (บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2551) 
บรรณานุกรม    บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. กำรบริหำรงำนของบัณฑิตวิทยำลัย.  
   (ออนไลน์). http://www.grad.ku.ac.th/, 19 ธันวาคม 2559. 

 
 

7. ประกาศ ค าสั่ง 
อ้างอิง (ชื่อหน่วยงาน, ปี) 
บรรณานุกรม ชื่อหน่วยงาน. ปี. ชื่อเอกสำร. วัน/เดือน/ ปี ที่ประกาศหรือมีค าสั่ง. 
อ้างอิง          (ส านักงาน ก.พ., 2558) 
บรรณานุกรม    ส านักงาน ก.พ. 2558. ประกำศส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1008/ว17 เรื่องหลักเกณฑ์ 
   และเงื่อนไขกำรก ำหนดต ำแหน่ง. 19 กุมภาพันธ์ 2558.  
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2.5 ส่วนประกอบของกำรจัดท ำรูปเล่ม 
 2.5.1 ส่วนประกอบกำรจัดท ำรูปเล่ม “ผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ” 
 ให้จัดแบ่งรูปเล่มผลงานทางวิชาการออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
 
  ส่วนที่ 1 ส่วนน ำ ประกอบด้วยส่วนต่างๆตามล าดับ ดังนี้ 
   ปกนอก 
   แผ่นรองปก 
   ปกใน 
   ค าน า 
   สารบัญ 
   สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
   สารบัญภาพ (ถ้ามี) 
 
  ส่วนที่ 2 ส่วนเนื้อควำม ประกอบด้วยบทต่างๆ ตามล าดับ ดังนี้ 
   บทที่ 1 บทน ำ 
    1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของผลงาน 
    1.2 วัตถุประสงค์ของผลงาน 
    1.3 ระยะเวลาการด าเนินการ 
    1.4 ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) 
   บทที ่2 ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวคิดทฤษฎีที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 
   บทที่ 3 ผลกำรด ำเนินงำน 
    3.1 เนื้อหาสาระและขั้นตอนการด าเนินการ 
    3.2 ส่วนของผลงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ 
    3.3 ผลส าเร็จของงาน  
    3.4 การน าไปใช้ประโยชน์ 
    3.5 ความยุ่งยากในการด าเนินงาน/ปัญหา/อุปสรรค 
   บทที่ 4 ข้อเสนอแนะ 
 
  ส่วนที่ 3 ส่วนอ้ำงอิง 
   บรรณำนุกรม  
   ภำคผนวก (ถ้ามี) 
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 2.5.2 ส่วนประกอบกำรจัดท ำรูปเล่ม “ข้อเสนอแนวคิด วิธีกำรเพื่อพัฒนำงำนหรือปรับปรุง
งำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น” 
 ให้จัดแบ่งรูปเล่มข้อเสนอแนวคิดฯ ออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
 
  ส่วนที่ 1 ส่วนน ำ ประกอบด้วยส่วนต่างๆตามล าดับ ดังนี้ 
   ปกนอก 
   แผ่นรองปก 
   ปกใน 
   ค าน า 
   สารบัญ 
   สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
   สารบัญภาพ (ถ้ามี) 
 
  ส่วนที่ 2 ส่วนเนื้อควำม ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ตามล าดับ ดังนี้ 
   บทที่ 1 บทน ำ 
    1.1 หลักการและเหตุผล 
    1.2 วัตถุประสงค์ของการน าเสนอ 
   บทที่ 2 แนวคิด บทวิเครำะห์ ข้อเสนอ 
    2.1 แนวคิด 
    2.2 บทวิเคราะห์ 
    2.3 ข้อเสนอ 
   บทที่ 3 ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
   บทที่ 4 ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 
 
  ส่วนที่ 3 ส่วนอ้ำงอิง 
   บรรณำนุกรม  
   ภำคผนวก (ถ้ามี) 
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แบบฟอร์มกำรจัดท ำรปูเล่มผลงำน 
 

ผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
เรื่อง.........................(ชื่อผลงำน)......................................... 

 
 
 

โดย                               
(ชื่อ – นำมสกุล)............................................... 

ต ำแหน่ง..(ชือ่ต ำแหน่ง+ระดับต ำแหน่ง)..ต ำแหน่งเลขที่............... 
กลุ่ม/ฝ่ำย.........................ส ำนัก/กอง....................... 

กรม.................................................. 
 
 
 

เพื่อขอประเมินแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง.....(ชือ่ต ำแหน่ง+ระดับต ำแหน่ง)....... 
ต ำแหน่งเลขที่...........กลุ่ม/ฝ่ำย................................................. 

ส ำนัก/กอง..................................กรม............................ 
 
 
 

ผลงำนเรื่องนี้ผู้ขอรับกำรประเมินได้ด ำเนินกำรเองร้อยละ.................... 
ผู้ร่วมด ำเนินกำรจ ำนวน..................คน  คือ 

1. ชื่อ – สกุล........................ต ำแหน่ง...............................ด ำเนินกำรร้อยละ......... 
2. ชื่อ – สกุล........................ต ำแหน่ง...............................ด ำเนินกำรร้อยละ......... 
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(ก) 
ค ำน ำ 

 
 ......กล่าวถึงความเป็นมาโดยย่อ จัดท าขึ้นเพ่ืออะไร เนื้อหาภายในเล่มมีอะไร ประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับ..................................................................................................................... .................................... 
................................................................................................................................................................ ...... 
 
 
       ชื่อ – นามสกุล (ไม่ต้องระบุค าน าหน้า) 
             เดือน / ป ี
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(ข) 
สำรบัญ 

 
  หน้า 

ค ำน ำ (ก) 
สำรบัญ (ข) 
สำรบัญตำรำง (ถ้ำมี) (..) 
สำรบัญภำพ (ถ้ำมี) (..) 
บทที่ 1  บทน ำ ... 

 1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของผลงาน ... 
 1.2 วัตถุประสงค์ของผลงาน ... 
 1.3 ระยะเวลาการด าเนินการ ... 
 1.4 ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) ... 

บทที่ 2  ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวคิดทฤษฎีที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร ... 
 2.1.....(แนวคิด/ทฤษฎี ที่ใช้)..... ... 
 2.2.....(แนวคิด/ทฤษฎี ที่ใช้)..... ... 
 2.3.....(แนวคิด/ทฤษฎี ที่ใช้)..... ... 

บทที่ 3  ผลกำรด ำเนินงำน ... 
 3.1 เนื้อหาสาระและขั้นตอนการด าเนินการ 

      3.1.1 ขั้นตอนการด าเนินการ 
      3.1.2 ขั้นตอนวิธีการศึกษา 

... 

... 

... 
 3.2 ส่วนของผลงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ ... 
 3.3 ผลส าเร็จของงาน 

      3.3.1 ผลส าเร็จของการด าเนินงาน 
      3.3.2 ผลการศึกษา 
      3.3.3 อภิปรายผล 

... 

... 

... 

... 
 3.4 การน าไปใช้ประโยชน์ ... 
 3.5 ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค ... 

บทที่ 4  ข้อเสนอแนะ ... 
บรรณำนุกรม ... 
ภำคผนวก ... 
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(ค) 
สำรบัญตำรำง 

 
  หน้า 
ตารางที่ 1  (ระบุชื่อตาราง).......................................... ... 
ตารางที่ 2  (ระบุชื่อตาราง).......................................... ... 
ตารางที่ 3  (ระบุชื่อตาราง).......................................... ... 
ตารางที่ 4  (ระบุชื่อตาราง).......................................... ... 
ตารางที่ 5  (ระบุชื่อตาราง).......................................... ... 
  

ชื่อตารางต้องตรงกับท่ีปรากฏในเนื้อหา 
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(ง) 
สำรบัญภำพ 

 
  หน้า 
ภาพที่ 1  (ระบุชื่อภาพ).......................................... ... 
ภาพที่ 2  (ระบุชื่อภาพ).......................................... ... 
ภาพที่ 3  (ระบุชื่อภาพ).......................................... ... 
ภาพที่ 4  (ระบุชื่อภาพ).......................................... ... 
ภาพที่ 5  (ระบุชื่อภาพ).......................................... ... 
  

ชื่อภาพต้องตรงกับที่ปรากฏในเนื้อหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



คู่มือการจัดท าผลงานทางวิชาการ 

  
21 

บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของผลงำน 
 (เรื่องท่ีน ามาเสนอ มีที่มาอย่างไร ให้เกริ่นน าที่มาของเรื่อง)...........................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…
…………………………………………………………………………………………………………………………………………...…….…
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
 (ใส่เนื้อหาความส าคัญของงาน).................................................................................................... ... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………...…….…
…………………………………………………………………………………………………………………………………………...…….…
…………………………………………………………………………………………………………………………………………...…….… 
 
1.2 วัตถุประสงค์ของผลงำน 
 1) .......................................................................................................................... ......................... 
 2) .................................................................................................................................................... 
 ให้ระบุวัตถุประสงค์ในการจัดท าผลงานที่เสนอขอรับการประเมิน (ไม่ใช่วัตถุประสงค์ของโครงการ
หรือแผนงานนั้น) 
 
1.3 ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร 
 ให้ระบุถึงช่วงเวลาเริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุดของผลงาน มิใช่ระยะเวลาของการเขียนผลงานเพื่อ
ขอรับการประเมิน เช่น 1 ตุลาคม 2558 – 30 กันยายน 2559 
 
1.4 ผู้ร่วมด ำเนินกำร (ถ้ามี) 
 1) ชื่อ – สกุล ......................................ต าแหน่ง....................... สดัสว่นของผลงานร้อยละ............. 
 2) ชื่อ – สกุล ......................................ต าแหน่ง....................... สัดส่วนของผลงานร้อยละ.............  
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บทที่ 2 
ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวคิดทฤษฎีที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 

 
 ผลงานวิชาการเรื่อง....................................................ผู้เสนอผลงานได้ใช้ความรู้ทางวิชาการหรือ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการ ดังนี้ 
 1. ..........(ใส่เฉพาะหัวข้อวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบียบ).......... 
 2. ..........(ใส่เฉพาะหัวข้อวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบียบ).......... 
 3. ..........(ใส่เฉพาะหัวข้อวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบียบ).......... 
 ฯลฯ 
 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
2.1 หัวข้อวิชำกำร/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบียบ 
 ............................................................................................................................. ............................
....................................................................................................... ................................................................ 
 
2.2 หัวข้อวิชำกำร/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบียบ 
 ............................................................................................................................. ............................
............................................................................................................................. .......................................... 
 
2.3 หัวข้อวิชำกำร/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบียบ 
 ............................................................................................................................. ............................
....................................................................................................... ................................................................ 
 
 
1. ให้ระบุกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการต่างๆ หรือทฤษฎี ที่ใช้ในการวิเคราะห์ 

ด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับผลงาน ที่น าเสนอขอประเมิน จนเกิดผลส าเร็จของงาน เช่น น าเสนอเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับการติดตามประเมินผล ควรมีทฤษฎีการติดตามประเมินผล เป็นต้น 

2. ให้อ้างอิงที่มาของกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการต่างๆ ที่ใช้ด้วย            
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บทที่ 3 
ผลกำรด ำเนินงำน 

 
3.1 เนื้อหำสำระและข้ันตอนกำรด ำเนินกำร 
 3.1.1 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ให้สรุปเนื้อหาสาระและข้ันตอนการด าเนินการของงาน/โครงการ ที่ด าเนินการ ในทุก
ขั้นตอน หรือทุกกิจกรรม จนเกิดผลส าเร็จของงาน 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1)........................................................................................................................... ............ 
 2)........................................................................................................................... ............ 
 
 3.1.2 ขั้นตอนวิธีการศึกษา 
  ให้อธิบายกรอบแนวคิดที่ใช้ในการศึกษา ขั้นตอนวิธีการศึกษา การเก็บรวบรวมข้อมูล 
เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา การวิเคราะห์ข้อมูล ที่จะน ามาใช้ในการศึกษาเรื่องที่ก าหนดไว้วัตถุประสงค์ของ
ผลงาน 
 1) เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา…………………………………………………………………………………… 
 2) วิธีวิเคราะห์ข้อมูล………………………………………………………………………………………………. 
 
3.2 ส่วนของผลงำนที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ 
 ให้เขียนขั้นตอนการด าเนินการในเรื่องท่ีน าเสนอ โดยระบุรายละเอียดของผลงานและสัดส่วนของ
ผลงานเฉพาะส่วนที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติตามหัวข้อ 3.1 เช่น 
 ในการด าเนินการเรื่อง (ผลงาน) ผู้น าเสนอมีสัดส่วนของผลงานร้อยละ....... โดยได้ด าเนินการ
เฉพาะในส่วนของผู้น าเสนอปฏิบัติ ดังนี้ 
 1)........................................................................................................................... ............ 
 2)............................................................. ..........................................................................  
 
3.3 ผลส ำเร็จของงำน 
 3.3.1 ผลส าเร็จของการด าเนินงาน   
 ให้ระบุผลส าเร็จจากการด าเนินงาน/โครงการที่ผ่านมา อาจระบุในเชิงปริมาณหรือคุณภาพ
ก็ได้แล้วแต่เรื่องที่น าเสนอว่าสามารถวัดผลส าเร็จของงานได้อย่างไร 

 
3.3.2 ผลการศึกษา 

  ให้น าเสนอผลการศึกษาที่ได้จากการวิเคราะห์ข้อมูลตามข้อ 3.1.2 โดยการน าแนวคิด 
ทฤษฎีทางวิชาการในบทที่ 2 มาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ทั้งนี้ จะต้องอธิบายให้ชัดเจนว่าผลการศึกษา
บรรลุตามวัตถุประสงค์ของการจัดท าผลงานที่ก าหนดไว้ในบทน า (บทที่ 1) อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ 
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 3.3.3 อภิปรายผล 
  ให้อภิปรายผลจากการศึกษา วิเคราะห์ผลงานตามข้อ 3.3.2 ในลักษณะการตีความเพ่ือ
อธิบายข้อค้นพบที่ได้จากการศึกษา และวิเคราะห์ผลที่ได้ว่ามีความสอดคล้องหรือความแตกต่างกับแนวคิด
ทฤษฎี หลักวิชาการ ที่ใช้เป็นกรอบแนวคิดในบทที่ 2 อย่างไร เพราะเหตุใด โดยให้อภิปรายผลการศึกษา
อย่างสมเหตุสมผลตามหลักวิชาการ  
 
3.4 กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 
 ให้อธิบายการน าผลงานไปใช้ประโยชน์ ว่าได้รับประโยชน์อะไรบ้าง หรือก่อให้เกิดผลดีอย่างไร 
โดยระบุถึงผู้รับประโยชน์และประโยชน์ที่ได้รับ ผลงานก่อให้เกิดประโยชน์ต่อทางราชการอย่างไร หากมี
การน าผลงานไปใช้ในการพัฒนาต่อยอด 
 
3.5 ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ/อุปสรรค 
 ให้สรุปความยุ่งยาก ซับซ้อน ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการในเรื่ องที่น าเสนอ เฉพาะที่
เกี่ยวข้องกับส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ  
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บทที่ 4 
ข้อเสนอแนะ 

 
  ข้อเสนอแนะต้องสอดคล้องกับความยุ่งยากในการด าเนินการ ปัญหา อุปสรรค ตามที่ได้น าเสนอ
ไว้ในบทที่ 3 ข้อ 3.5 ว่ามีแนวทาง วิธีการ ในการแก้ไขปัญหาอย่างไร.......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................... 
 
 ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
        ลงชื่อ....................................... 
              (......................................) 
            ผู้เสนอผลงาน 
         ......../........../......... 
 
 ขอรับรองว่าสัดส่วนหรือลักษณะงานในการด าเนินการของผู้เสนอข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็น
จริงทุกประการ 
 

ลงชื่อ........................................    ลงชื่อ........................................ 
                 (......................................)           (......................................) 
    ผู้ร่วมด าเนินการ       ผู้ร่วมด าเนินการ 
  ......../........../.........      ......../........../......... 
 

ลงชื่อ........................................    ลงชื่อ........................................ 
                 (......................................)           (......................................) 
    ผู้ร่วมด าเนินการ       ผู้ร่วมด าเนินการ 
  ......../........../.........      ......../........../......... 
 
 ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 

ลงชื่อ........................................    ลงชื่อ........................................ 
                 (......................................)           (......................................) 
 ต าแหน่ง....................................   ผู้อ านวยการส านัก/กอง......................... 
  ......../........../.........      ......../........../......... 
 (ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการด าเนินการ) 
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บรรณำนุกรม 
 
 เขียนบรรณานุกรมตามรูปแบบที่ก าหนดและเรียงตามล าดับตัวอักษร 
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ภำคผนวก 
(พิมพ์กึ่งกลางหน้ากระดาษ ตัวอักษรหนา ขนาด 28) 
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ข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรเพื่อพัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพ 
เรื่อง.........................(ชื่อผลงำน)......................................... 

 
 
 

โดย              
 
                  

(ชื่อ – นำมสกุล)............................................... 
ต ำแหน่ง..(ชือ่ต ำแหน่ง+ระดับต ำแหน่ง)..ต ำแหน่งเลขที่............... 

กลุ่ม/ฝ่ำย.........................ส ำนัก/กอง....................... 
กรม.................................................. 

 
 
 

เพื่อขอประเมินแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง.....(ชือ่ต ำแหน่ง+ระดับต ำแหน่ง)....... 
ต ำแหน่งเลขที่...........กลุ่ม/ฝ่ำย................................................. 

ส ำนัก/กอง..................................กรม............................ 
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(ก) 
ค ำน ำ 

 
 ......กล่าวถึงความเป็นมาโดยย่อ จัดท าข้ึนเพ่ืออะไร เนื้อหาภายในเล่มมีอะไร ประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับ..................................................................................................................... .................................... 
............................................................................. .........................................................................................  
 
 
       ชื่อ – นามสกุล (ไม่ต้องระบุค าน าหน้า) 
             เดือน / ป ี
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(ข) 
สำรบัญ 

 
  หน้า 

ค ำน ำ (ก) 
สำรบัญ (ข) 
สำรบัญตำรำง (ถ้ำมี) (..) 
สำรบัญภำพ (ถ้ำมี) (..) 
บทที่ 1  บทน ำ ... 

 1.1 หลักการและเหตุผล ... 
 1.2 วัตถุประสงค์ของการน าเสนอ ... 

บทที่ 2  แนวคิด/บทวิเครำะห์/ข้อเสนอ ... 
 2.1 แนวคิด ... 
 2.2 บทวิเคราะห์ ... 
 2.3 ข้อเสนอ ... 

บทที่ 3  ผลที่คำดว่ำจะได้รับ ... 
บทที่ 4  ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ ... 
บรรณำนุกรม ... 
ภำคผนวก ... 
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(ค) 
สำรบัญตำรำง 

 
  หน้า 
ตารางที่ 1  (ระบุชื่อตาราง).......................................... ... 
ตารางที่ 2  (ระบุชื่อตาราง).......................................... ... 
ตารางที่ 3  (ระบุชื่อตาราง).......................................... ... 
ตารางที่ 4  (ระบุชื่อตาราง).......................................... ... 
ตารางที่ 5  (ระบุชื่อตาราง).......................................... ... 
  

ชื่อตารางต้องตรงกับท่ีปรากฏในเนื้อหา 
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(ง) 
สำรบัญภำพ 

 
  หน้า 
ภาพที่ 1  (ระบุชื่อภาพ).......................................... ... 
ภาพที่ 2  (ระบุชื่อภาพ).......................................... ... 
ภาพที่ 3  (ระบุชื่อภาพ).......................................... ... 
ภาพที่ 4  (ระบุชื่อภาพ).......................................... ... 
ภาพที่ 5  (ระบุชื่อภาพ).......................................... ... 
  

ชื่อภาพต้องตรงกับที่ปรากฏในเนื้อหา 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 หลักกำรและเหตุผล 
 เป็นการน าเสนอที่มาของปัญหาของเรื่องที่จะน าเสนอ แสดงให้เห็นถึงความรู้พื้นฐานและความเข้าใจ
ในปัญหามาวิเคราะห์แล้วน าไปสู่เรื่องท่ีจะน าเสนอ ระบุถึงประโยชน์ของเรื่องที่จะน าเสนอ....................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….......... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
1.2 วัตถุประสงค์ของกำรน ำเสนอ 
 1) .......................................................................................................................... .......................... 
 2) .................................................................................................................................................... 
 - แสดงให้ทราบถึงเป้าหมายของผู้น าเสนอว่าต้องการน าเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนาหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพงานอะไร ในประเด็นไหน และน าเสนอผลงานเรื่องนี้เพ่ืออะไร 
 - เขียนแยกเป็นข้อๆ 
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บทที่ 2 
แนวคิด/บทวิเครำะห์/ข้อเสนอ 

 
2.1 แนวคิด 
 ในการเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เรื่อง................
ผู้เสนอแนวคิดได้ใช้แนวคิด ดังนี้ 
 2.1.1 ……….(ใส่เฉพาะหัวข้อวิชาการ).......... 
 2.1.2 ……….(ใส่เฉพาะหัวข้อวิชาการ).......... 
 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 2.1.1 ............(ยกหัวข้อตามข้อ 2.1.1 ด้านบนมาอธิบายรายละเอียดเท่าที่จ าเป็น) 
 .........................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................... 
 
 2.1.2 ............(ยกหัวข้อตามข้อ 2.1.2 ด้านบนมาอธิบายรายละเอียดเท่าที่จ าเป็น) 
 ......................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... ................ 
 
2.2 บทวิเครำะห์ 
 จากหลักการและเหตุผลที่ได้น าเสนอในบทที่ 1 และแนวความคิด ให้ผู้เสนอแนวคิดท าการศึกษา 
วิเคราะห์สภาพปัญหา สาเหตุของปัญหาและวิธีการแก้ไขปัญหา และทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ 
ระเบียบที่ยกขึ้นมากล่าวอ้าง สามารถใช้แก้ไขปัญหาได้อย่างไร หรือใช้ในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นได้อย่างไร และเกิดผลดีกับผลงานที่ท านั้นอย่างไร ในส่วนของบทวิเคราะห์นี้     
ผู้เสนอจะต้องแสดงถึงความสัมพันธ์ของปัญหากับทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบ อย่างชัดเจน 
 
2.3 ข้อเสนอ 
 เป็นการน าเสนองาน/โครงการ หรือกิจกรรม ที่เป็นเครื่องมือหรือวิธีการเพ่ือการแก้ไขปัญหา หรือ
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ทั้งนี้ ข้อเสนอควรเป็นข้อเสนอที่ชัดเจน สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง
และเห็นผลส าเร็จได้ชัดเจน พร้อมทั้งก าหนดแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ประกอบด้วย 
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บทที่ 3 
ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 

 
 ให้ระบุว่าแนวความคิดท่ีเสนอนั้น ผลหรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการน าเสนอแนวคิดดังกล่าว 
คืออะไร จะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานได้อย่างไร หรือหน่วยงานใด หรือบุคคลใดจะเป็นผู้น าผลงานนี้
ไปใช้ประโยชน์ได้บ้าง อย่างไร 
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บทที่ 4 
ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 

 
  ให้ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของข้อเสนอแนวคิดฯ ที่น าเสนอให้ชัดเจนเป็นรูปธรรม สามารถ  
วัดได้ และต้องสอดคล้องกับปัญหาและวัตถุประสงค์ของการน าเสนอ ในบทที่  1 พร้อมทั้งจัดท า
รายละเอียดประกอบตัวชี้วัด (KPI Template) ดังนี้ 
 
ตัวชี้วัดที่.........................................................................................................   

หน่วยวัด : ………… 

น้ ำหนัก  : ร้อยละ ……. 

ค ำอธิบำยตัวชี้วัด : 

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

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

สูตรกำรค ำนวณ : (ถ้ำมี) 

เกณฑ์กำรให้คะแนน :  ให้ก าหนดรูปแบบและเกณฑ์การให้คะแนน ตามความเหมาะสมของแต่ละตัวชี้วัด 

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

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

 
แหล่งข้อมูล / วิธีกำรจัดเก็บขอ้มูล : 

1. ............................................................................................................................. ...................... 
2. ............................................................................................................................. ...................... 

 
 
 
        ลงชื่อ....................................... 
              (......................................) 
            ผู้เสนอแนวคิด 
         ......../........../......... 
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บรรณำนุกรม 
 
 เขียนบรรณานุกรมตามรูปแบบที่ก าหนดและเรียงตามล าดับตัวอักษร 
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ภำคผนวก 
(พิมพ์กึ่งกลางหน้ากระดาษ ตัวอักษรหนา ขนาด 28) 
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2.6 รูปแบบกำรเขียนบทคัดย่อ และกำรแจ้งเวียนบทคัดย่อ 
 

บทคัดย่อ  
ส ำหรับผลงำนทำงวิชำกำรที่เสนอเพื่อเลื่อนต ำแหน่ง 

ชื่อเรื่อง  (ระบุชื่อผลงาน).............................................................................................................. .... 
โดย  (ระบุชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ระดับ และสังกัดปัจจุบัน).......................................................... 
  เอกสารเสนอประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง........................... 
  (ระบุชื่อต าแหน่ง ระดับ และสังกัด) 
ปี  พ.ศ. (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่จัดท าผลงาน)..................................................................................  

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของผลงำน (ให้กล่าวถึงท่ีมาและความส าคัญของผลงาน โดยสรุป) 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. วัตถุประสงค์ของผลงำน 
 1)…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 2)…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
3. ขอบเขตกำรจัดท ำผลงำน 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. วิธีกำรด ำเนินงำน 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. ผลกำรด ำเนินงำน 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
6. ข้อเสนอแนะ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
7. รายช่ือผู้ร่วมจัดท าผลงาน (ถ้ามี) 
 1. …………………………….สัดสว่นของผลงาน ร้อยละ.................. 
 2. …………………………….สัดสว่นของผลงาน ร้อยละ..................                  
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บทคัดย่อ  
ส ำหรับข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรเพื่อพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 

 
ชื่อเรื่อง  (ระบุชื่อผลงาน).............................................................................................................. .... 
โดย  (ระบุชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ระดับ และสังกัดปัจจุบัน).......................................................... 
  เอกสารเสนอประกอบการขอประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง........................... 
  (ระบุชื่อต าแหน่ง ระดับ และสังกัด) 
ปี  พ.ศ. (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่จัดท าผลงาน)..................................................................................  
 
1. หลกักำรและเหตุผล (ให้กล่าวถึงท่ีมาของเรื่องที่เสนอ โดยสรุป) 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. วัตถุประสงค์ของกำรน ำเสนอ 
 1)…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 2)…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
3. ข้อเสนอแนวคิด 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. ผลท่ีคำดว่ำจะได้รับ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ส่วนที่ 3 กำรเสนอโครงร่ำงผลงำน 
 
 ในการเสนอโครงร่างผลงานเพ่ือจะเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น
จะต้องประกอบด้วยแบบฟอร์มที่จะต้องจัดท า 3 แบบฟอร์มหลัก ดังนี้ 
 1. แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ภาคผนวก 1) 
 2. แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (ภาคผนวก 2) 
 3. ข้อมูลผู้มีคุณสมบัติที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ภาคผนวก 3) 
ในกรณีที่ผู้ที่เสนอผลงานเพ่ือเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น มีระยะเวลาการ
ด ารงต าแหน่งในสายงานตามคุณวุฒิไม่ครบ จะต้องจัดท าหนังสือรับรองผลกำรปฏิบัติงำน (ภาคผนวก 4) 
เพ่ือขอเกื้อกูลระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานให้ครบตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 
ส่วนที่ 4 กำรตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลและขั้นตอนกำรพิจำรณำ 
 
4.1 หลกัเกณฑ์และวิธีกำรคัดเลือก 
 1) ให้คัดเลือกเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงกว่าระดับต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารงอยู่
ไม่เกิน 1 ระดับ 
 2) ก.พ. มอบอ านาจให้ อ.ก.พ. กรมด าเนินการบริหารจัดการเรื่องการประเมินบุคคลและผลงาน
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษลงมา อย่างเป็นระบบ 
 3) เน้นกระบวนการคัดเลือกคนอย่างโปร่งใส และเป็นธรรม และตรวจสอบได้ เพื่อให้ได้บุคคลที่มี
ความรู้ความสามารถ มีเหมาะสมก่อนที่จะให้ส่งผลงานเพ่ือประเมิน และให้มีการประกาศรายชื่ออย่าง
เปิดเผย รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 4) การคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

- กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปรับระดับสูงขึ้นได้จากระดับเริ่มต้น
ของสายงาน (ต าแหน่งในระดับควบหรือเลื่อนไหล) และมีผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้ว  เช่น ต าแหน่ง           
นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการหรือช านาญการ เป็นต้น มอบให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้พิจารณาคัดเลือก 

- กรณีคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ไม่ใช่ต าแหน่งในระดับควบหรือเลื่อนไหล 
เช่น ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการพิเศษ เป็นต้น และเป็นต าแหน่งว่างทุกกรณี 
มอบให้ อ.ก.พ. กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกก่อนเสนอให้ผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุตามมาตรา 57 หรือผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5. ผลงานที่ส่งประเมินจะต้องมีประโยชน์ต่อหน่วยงาน โดยค านึงถึงคุณภาพมากกว่าปริมาณ และ
ต้องประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา และแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุง
งานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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4.2 คุณสมบัติของผู้เข้ำรับกำรคัดเลือก 
 4.2.1 ข้อมูลทั่วไป 

1) ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ.7) 
2) ประวัติการรับราชการ 
3) ประวัติการฝึกอบรม ดูงาน 
4) ประสบการณ์ในการท างาน 
5) อัตราเงินเดือน 

 4.2.2 คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
1) มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดไว้ใน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือได้รับการยกเว้นจาก ก.พ. 
2) มีระยะเวลาการด ารงต าแหน่งตามที่ ก.พ. ก าหนดไว้ในมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง

ตามคุณวุฒิ ดังนี้ 
- กรณตี าแหน่งระดับช านาญการ จะต้องด ารงต าแหน่งในระดับปฏิบัติกำร ดังนี้ 

ปริญญาตรี ด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติการ 6 ปี 
ปริญญาโท  ด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติการ 4 ปี 
ปริญญาเอก ด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติการ 2 ปี 

- กรณีต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ จะต้องด ารงต าแหน่งระดับช ำนำญกำร  
ไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  

3) มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งไม่
น้อยกว่า 1 ปี (ระยะเวลาต้นทุน) 

4) มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตาม
คุณวุฒิของบุคคลและระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง ดังนี้ 

คุณวุฒิ 
ระดับต ำแหน่ง 

ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ 
ปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 6 ปี 8 ปี 
ปริญญาโท หรือเทียบเท่า 4 ปี 6 ปี 
ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า 2 ปี 4 ปี 

 
5) เป็นผู้ที่ผ่านการประเมินบุคคลตามที่ ก.พ. ก าหนด 
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คุณสมบัติของผู้เข้ำรับกำรคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับช านาญการพิเศษ 

ระดับช านาญการ 

ระดับปฏิบัติการ 

1.มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งครบถ้วนตามที่ ก.พ.
ก าหนดในแต่ละสายงาน 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัช ำนำญกำร ไม่
น้อยกว่ำ 4 ปี 
3. ปฏิบัติงานในสายงานท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
4. ระยะเวลาขั้นต่ าในสายงานที่จะแต่งตั้ง/สายงานอื่นที่
เกี่ยวข้องเกื้อกูลตามคุณวุฒิ ดังนี ้
    - ปริญญาตร ี 8 ป ี
    - ปริญญาโท 6 ป ี
    - ปริญญาเอก 4 ป ี
5. ผ่านการประเมินผลงานตามที่ ก.พ. ก าหนด  

1.มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งครบถ้วนตามที่ ก.พ.
ก าหนดในแต่ละสายงาน 
2. เคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบัติกำร ดังนี ้
    - ปริญญาตร ี 6 ป ี
    - ปริญญาโท 4 ป ี
    - ปริญญาเอก 2 ปี  
3. ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
4. ระยะเวลาขั้นต่ าในสายงานที่จะแต่งตั้ง/สายงานอื่นที่
เกี่ยวข้องเกื้อกูลตามคุณวุฒิ ดังนี ้
    - ปริญญาตร ี 6 ป ี
    - ปริญญาโท 4 ป ี
    - ปริญญาเอก 2 ป ี
5. ผ่านการประเมินผลงานตามที่ ก.พ. ก าหนด  
 

 
มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งครบถ้วนตามที่ ก.พ. 

ก าหนด ในแต่ละสายงาน (ปรญิญาตรี/โท/เอก) 
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4.3 ขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินกำรคัดเลือก 
 4.3.1 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นได้จากระดับเริ่มต้นของสายงาน 
(ต าแหน่งเลื่อนไหล) และมีผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้ว จะต้องด าเนินการดังนี้ 

1) ผู้มีคุณสมบัติส่งเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่ อ.ก.พ. กรม ก าหนด ให้กองการ
เจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

2) รวบรวมข้อมูลทั้งหมดเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานตาม
หลักเกณฑ์ท่ี อ.ก.พ. กรม ก าหนด กรณี ผู้ที่มีคุณสมบัติการด ารงต าแหน่งในสายงายไม่ครบตามหลักเกณฑ์ 
จะต้องเสนอคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือพิจารณาเกื้อกูลการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ก่อนเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณา 

3) ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกอย่างเปิดเผย เพ่ือเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันประกาศและแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกทราบและให้ส่งผลงานตามจ านวนและ
เงื่อนไขที่ อ.ก.พ. กรมหรือคณะกรรมการประเมินผลงานที่ อ.ก.พ. กรมแต่งตั้งก าหนด 

 
 4.3.2 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นที่ไม่ใช่ต าแหน่งเลื่อนไหล และ
เป็นต าแหน่งว่างทุกกรณี จะต้องด าเนินการดังนี้ 

1) กองการเจ้าหน้าที่ ประกาศรับสมัครเพ่ือให้ผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนส่งเอกสารเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาคัดเลือกตามที่ก าหนด 

2) ผู้มีคุณสมบัติส่งเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่ อ.ก.พ. กรม ก าหนด ให้กองการ
เจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

3) รวบรวมข้อมูลทั้งหมด เสนอให้ อ.ก.พ. กรม หรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ 
อ.ก.พ. กรมแต่งตั้ง เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน 

4) รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกพร้อมทั้งเหตุผลในการพิจารณาต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5) ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกอย่างเปิดเผย เพ่ือเปิดโอกาสให้มีการทักท้วงได้
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันประกาศและแจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกทราบและให้ส่งผลงานตามจ านวนและ
เงื่อนไขที่ อ.ก.พ. กรมหรือคณะกรรมการประเมินผลงานที่ อ.ก.พ. กรมแต่งตั้งก าหนด 
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ขั้นตอนกำรประเมินบุคคลและผลงำน 
- กรณีการเลื่อนต าแหน่งจากระดับเริ่มต้นของสายงาน (ระดับควบ/เลื่อนไหล) และมีคนครองอยู่ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้มีคุณสมบัติส่งเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
ตามท่ีก าหนด ให้ กกจ. 

ด าเนินการ 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
พิจารณานับระยะเวลาเกื้อกูล 

ผู้มีอ านาจบรรจุแต่งตั้ง ตาม
มาตรา 57 

พิจารณาคัดเลือก 

ผู้มีอ านาจบรรจุแต่งตั้ง ตาม
มาตรา 57 

- ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับการคัดเลือกพรอ้ม
ชื่อผลงาน ก าหนดให้มีการทกัท้วงได้ภายใน 
30 วัน 
- แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ได้รับการ
คัดเลือกทราบให้จัดท าผลงานส่งภายใน
ระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแตว่ันประกาศ 

ผู้ได้รับการคัดเลือกส่งผลงานตามท่ี
ประกาศ จ านวนเรื่องละ 6 เล่ม 

คณะกรรมการประเมินผลงาน 
(พิจารณาผลงาน) 

ผ่าน 

เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่ตั้ง
ตามมาตรา 57 

แจ้งมติให้ผู้เสนอ
ผลงานทราบ และ

แก้ไขให้แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ี

คณะกรรมการก าหนด 

อ.ก.พ.กรม/
คณะกรรมการคัดเลือก

บุคคลพิจารณา 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว 

ไม่มีมูล 

มีมูล 

เสนอผู้มีอ านาจบรรจแุต่งต้ัง 
ตามมาตรา 57 ด าเนินการตาม 

ว5/2542 

เสนอผู้มีอ านาจบรรจุ
แต่งตั้ง ตามมาตรา 57 

สอบผู้ทักท้วง 

ไม่ครบ
กรณี

เกื้อกูล 

คุณสมบัติ
ครบ 

ไม่ผา่น 

มีคน
ทักท้วง 
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- กรณีการเลื่อนต าแหน่งที่ไม่ใช่ต าแหน่งในระดับควบ/เลื่อนไหล (ระดับช านาญการพิเศษ) และเป็น
ต าแหน่งว่างทุกกรณ ี 
 
   
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ต าแหน่งว่าง ประกาศรับสมคัรคดัเลือก 

ผู้ขอรับการคัดเลือกจัดส่งเอกสารประเมนิประกอบการ
คัดเลือก (เอกสารแนบทา้ย 1-3 และหนงัสือรับรองการ
ปฏิบัติงาน (กรณีน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสาย
งานอื่นมาขอเกือ้กูลระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสาย
งานที่จะแต่งตั้ง)) 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
พิจารณาคัดเลือก 

ผู้มีอ านาจบรรจุแต่งตั้ง ตาม
มาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบ 

- ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับการคัดเลือกพรอ้ม
ชื่อผลงาน ก าหนดให้มีการทกัท้วงได้ภายใน 
30 วัน 
- แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ได้รับการ
คัดเลือกทราบให้จัดท าผลงานส่งภายใน
ระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแตว่ันประกาศ 

ผู้ได้รับการคัดเลือกส่งผลงานตามท่ี
ประกาศ จ านวน เรื่องละ 6 เล่ม 

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

(พิจารณาผลงาน) 

ผ่าน 

เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่ตั้ง
ตามมาตรา 57 

แจ้งมติให้ผู้เสนอ
ผลงานทราบ และ

แก้ไขให้แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ี

คณะกรรมการก าหนด 

อ.ก.พ.กรม/
คณะกรรมการคัดเลือก

บุคคลพิจารณา 

ตรวจสอบ
โดยเร็ว 

ไม่มมีูล 

มีมูล 

เสนอผู้มีอ านาจบรรจแุต่งต้ัง 
ตามมาตรา 57 ด าเนินการตาม 

ว5/2542 

เสนอผู้มีอ านาจบรรจุ
แต่งตั้ง ตามมาตรา 57 

สอบผู้ทักท้วง 

ไม่ผา่น 

มีคน
ทักท้วง ผู้เข้ารับการประเมนิจะต้อง

แจ้งเวียนบทคัดย่อให้
หน่วยงานหรอืผู้ทีเ่กี่ยวข้อง
เพื่อทราบและพิจารณา ไม่
น้อยกว่า 15 วัน หากไม่มีผู้
คัดค้าน จึงเสนอผลงาน 
พร้อมแนบหลกัฐานการ
แจ้งเวียนดังกล่าว 
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บรรณานุกรม 
 

ส านักงาน ก.พ. 2548. ประกำศส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 เรื่องกำรประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้
ด ำรงต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ (ต ำแหน่งประเภททั่วไป) และต ำแหน่ง
ประเภทวิชำชีพเฉพำะ ต ำแหน่งระดับ 8 ลงมำ. 15 กันยายน 2548. 

 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์. 2561. ประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
ระดับช ำนำญกำรและระดับช ำนำญกำรพิเศษ. 11 เมษายน 2561. 
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ภาคผนวก 



(เอกสารหมายเลข 1) 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 
 
 
ตอนที่ 1   ข้อมูลส่วนบุคคล 

1. ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน)                                                                                                                        

2.  ต าแหน่ง (ปัจจุบัน)                          .ต าแหน่งเลขท่ี                                            

     กลุม่/ฝ่าย                                                                                                                                        

     กอง/ศูนย/์สถาบัน/ส านัก                                      กรม       

     ด ารงต าแหน่งนี้เมื่อ           

     อัตราเงินเดือนปัจจุบัน                       .บาท  อัตราเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้ว       

   โทรศัพท์ (มือถือ)     E-mail :                                       

3.  ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง                                      ต าแหน่งเลขท่ี                              

     กลุ่ม/ฝ่าย            

     กอง/ศูนย/์สถาบัน/ส านัก                                     .กรม        . 

4.  ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ. 7) 

     เกิดเม่ือวันที่             .เดือน                               .พ.ศ.                             

     อายุราชการ             .ปี                         .เดือน      

5.  ประวัติการศึกษา 

     คุณวุฒิและวิชาเอก                           ปีที่ส าเร็จการศึกษา     สถาบัน 

     (ปริญญา/ประกาศนียบัตร)         

  (ปริญญา/ประกาศนียบัตร)         

6.  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี)  

  ชื่อใบอนุญาต                      

    วันที่ออกใบอนุญาต                                             .วันหมดอายุ.       

7.  ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับ   
 สูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงการด ารงต าแหน่งในสายงานต่างๆ)       

    วันเดือนปี        ต าแหน่ง                       อัตราเงินเดือน         สังกัด 

  .    ..    .     

   .    ..    .     

 
ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว 

ถ่ายไว้ไม่เกิน 
6 เดือน 
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8.  ประวัติการฝึกอบรมหรือดูงาน 

         ปี           ระยะเวลา          หลักสูตร                     สถาบัน 

  .            ..     .       

   .       .          .       

9.  ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบ้างที่นอกเหนือ จาก ข้อ 7 
 เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารย์พิเศษ เป็นต้น)                                                                                                                                            
              

              

              

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความตามท่ีแจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 
                                             (ลงชื่อ)                                       .(ผู้ขอรับการประเมิน) 

                                                     (                                      ) 

                                              (วันที่)             /              /            . 

                                  
 



(เอกสารหมายเลข 2) 
 

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

ชื่อผู้ขอรับการประเมิน.                                          . ต าแหน่ง.                                                     . 
ต าแหน่งเลขท่ี.                              . สังกัด.                                                                               .    

ตอนที่ 1  รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
1. ความรับผิดชอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 

▪ เอาใจใส่ในการท างานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้อง
อย่างมีประสิทธิภาพ 

▪ ยอมรับผลงานของตัวเองทั้งในด้านความส าเร็จและความผิดพลาด 
▪ พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหา

หรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น เช่น งานใดที่ส าเร็จและได้รับผลดีแล้วก็
พยายามปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีกเรื่อยๆ หรืองานใดที่พบว่ามีปัญหา
หรือข้อผิดพลาดก็พยายามแก้ไขไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิด
ปัญหาเช่นนั้นซ้ าๆ อีก 

2. ความคิดริเริ่ม  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
▪ คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีด าเนินการใหม่ๆ เพ่ือประสิทธิผลของงาน 
▪ แสดงความคิดเห็นให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถ

ปฏิบัติได ้
▪ แสวงหาความรู้ใหม่ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/งาน

ของตน 
▪ ตรวจสอบปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีท างานให้มีประสิทธิภาพ

และก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 
▪ สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
▪ มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้สิ่งเร้าภายนอก 

3. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
▪ วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใดๆ   
▪ วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี 
▪ เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม 
▪ ใช้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหา(ไม่ใช้ความรู้สึก

ของตนเอง) 
4. ความประพฤต ิ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 

▪ รักษาวินัย 
▪ ให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงาน 
▪ ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการ      

พลเรือน 
 

30 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 

10 
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ตอนที่ 1  รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 

5. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
▪ สื่ อสารกับบุ คคลต่ างๆ เช่น  ผู้ บั งคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน  

ผู้รับบริการ และผู้ที่เก่ียวข้องได้ดี  โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน 
▪ ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้ อ่ืนเข้าใจได้อย่าง

ชัดเจนโดยใช้ภาษาได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
6. การพัฒนาตนเอง   พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 

▪ ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ  หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้า
ทางวิชาการ / วิชาชีพอยู่เสมอ 

▪ สนใจและปรับตนเองให้กว้าทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา 
▪ น าความรู้และวิทยาการใหม่ๆ  มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. คุณลักษณะอื่นๆ 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
 

10 
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ตอนที่ 2    สรุปความเห็นในการประเมิน 
ความเห็นของผู้ประเมิน 
      (         )         ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60) 
      (         )         ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
      (ให้ระบุเหตุผลในการประเมินคุณลักษณะว่าผู้นั้นสมควรปรับระดับสูงขึ้นหรือไม่  อย่างไร)     .                                                                                                                                                                        
      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

 
 
 
 
                                                                  (ลงชื่อผู้ประเมิน)                                               . 

                                                                                     (                                               ) 

                                                                   (ต าแหน่ง)                                                       . 

                                                                                  (วันที่)              /                /             .                                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               

 



(เอกสารหมายเลข ๓) 
 

ข้อมูลผลการปฏิบัติงานยอ้นหลัง 3 ปี  
 

ชือ่                                     ต าแหน่ง                               สังกัด                                        
.  

ส่วนที่ 1  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ให้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบตามอ านาจหน้าที่ของกลุ่ม/ฝ่ายของต าแหน่งสังกัดอยู่และ

หน้าที่ความรับผิดชอบที่ปฏิบัติอยู่                                             
             
                                              
.             

ส่วนที่ ๒  สรุปผลการปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ย้อนหลัง ๓ ปี โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
เรื่องท่ี    (ชื่อเรื่อง)                                                                                                             

๑. ขั้นตอนการด าเนินงานในส่วนที่ตนปฏิบัติ 
            
               
                                                             

ด าเนินงานร่วมกับ ชื่อ – นามสกุล   ต าแหน่ง                                                                                  

๒. ความรู้/ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
            
             

             

๓. ประโยชน์ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 
.                                                                                
              
              

๔. ปัญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน       
.             
                
                                                                                                                                       

๕. ข้อเสนอแนะหรือแนวทางแก้ไข 
                                                                           
                       
                         

  



(เอกสารหมายเลข 4) 
 

ผลงานทางวิชาการที่เสนอเพื่อเลื่อนต าแหน่ง 
ของ                                                            . 

เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง                          ต าแหน่งเลขที่.............. 
ส านัก / กอง.................................................... 

๑. ชื่อผลงานเรื่อง                                                                                                     
๒. วัตถุประสงค์ของผลงาน  
 ให้ระบุวัตถุประสงค์ในการจัดท าผลงานที่เสนอเข้ารับการประเมิน       
 **ไม่ใช่วัตถุประสงค์ของแผนงานหรือโครงการที่น าเสนอ**      
๓. วิธีการศึกษา 
 ให้ระบุแนวคิด ทฤษฎี หรือเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือตอบวัตถุประสงค์ของผลงาน   
              
๔. ระยะเวลาที่ด าเนินการ  
 ให้ระบรุะยะเวลาการด าเนินการของงานหรือโครงการที่น าเสนอ      
๕. วิธีการด าเนินงาน  
 ให้ระบุถึงขั้นตอนในการด าเนินการของงานหรือโครงการที่น าเสนอ      
               
๖. ผลส าเร็จของงาน  
 ให้สรุปผลการด าเนินการของงานหรือโครงการในเรื่องที่น าเสนอ      
              
๗. การน าไปใช้ประโยชน์ 
 ให้ระบุถึงประโยชน์ที่ได้รับจากการด าเนินการของงาน/โครงการที่น าเสนอ     
              
๘. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
 ให้สรุปความยุ่งยาก ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินการของงานหรือโครงการในเรื่องที่น าเสนอ  
              
๙. ข้อเสนอแนะ  
 ให้เสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปัญหา อุปสรรคในการด าเนินการ หรือเพ่ือพัฒนางานให้ดีขึ้น   
              
๑๐. สัดส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ  
 (ระบุรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานของแผนงานหรือโครงการที่น าเสนอพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน) 
    ในการด าเนินการเรื่อง   (ชื่อผลงาน)        
    ผู้น าเสนอมีสัดส่วนของผลงาน ร้อยละ    โดยได้ด าเนินการเฉพาะในส่วนของผู้น าเสนอปฏิบัติ ดังนี้ 
              
๑๑. รายชื่อผู้ร่วมด าเนินงาน (ถ้ามี)   
 1) ชื่อ – สกุล      ต าแหน่ง          สัดส่วนของผลงาน ร้อยละ  
 2) ชื่อ – สกุล      ต าแหน่ง          สัดส่วนของผลงาน ร้อยละ  
 
หมายเหตุ  ผลงานทางวิชาการที่เสนอเพ่ือเลื่อนต าแหน่ง ให้จัดท าเรื่องละไม่เกิน 5 หน้า  



(เอกสารหมายเลข 5) 
 

ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
   ของ                                                            . 

เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง                          ต าแหน่งเลขที่     
  ส านัก / กอง                                                                                             . 

เรื่อง             

๑. หลักการและเหตุผล         

    ให้ระบุที่มาและความส าคัญของปัญหาหรือเหตุผลความจ าเป็นในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานนั้นๆ 
 ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น          

๒. วัตถุประสงค์ของการน าเสนอ 
 ใหร้ะบุเป้าหมายในการน าเสนอ เพ่ือพัฒนางานหรือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานในประเด็นใด  
              

๓. แนวความคิด  
 ใหร้ะบุหัวข้อแนวคิดหรือทฤษฎีที่น ามาใช้ประกอบการน าเสนอ      
              

๔. บทวิเคราะห์  
 ให้วิเคราะห์สภาพปัญหา หรือสาเหตุในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานนั้นๆ ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
               
๕. ข้อเสนอ. 
 ให้น าเสนอเครื่องมือหรือวิธีการในการพัฒนางานหรือปรับปรุงการด าเนินงานอย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 
              

๖. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ให้ระบุประโยชน์ที่จะได้รับจากการน าเสนอแนวคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรุงการด าเนินงาน  
              

๗. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

 ให้ระบุตัวชี้วัดความส าเร็จของข้อเสนอแนวคิดให้เป็นรูปธรรมที่ชัดเจนและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
 ของการน าเสนอ            

  
.                                       
 

หมายเหตุ  ข้อเสนอแนวความคิดฯ ให้จัดท าเรื่องละไม่เกิน 5 หน้า  
 



หนังสือรับรองผลการปฏบิัติงาน 
 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  นาย/นาง/นางสาว                                                                  . 
ต าแหน่ง                              ต าแหน่งเลขท่ี            ขัน้เงินเดือน                  สังกัด                              . 
เคยรับราชการในต าแหน่ง                                ต าแหน่งเลขท่ี             สังกัด                                       . 
ตั้งแต่วันที่                                ถึงวันที่                                    รวมระยะเวลา             ป ี           เดือน 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงดังต่อไปนี้ 

ต าแหน่งที่เคยรับราชการ ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
(ตั้งแต่ ว/ด/ป  ถึง ว/ด/ป) 

รายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติจริง 
ในขณะด ารงต าแหน่ง 

1. 
2. 
 

 *ระบุลักษณะงานที่ เคยปฏิบัติจริงให้
สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของต าแหน่ งที่ เ ข้ า รับการประ เมิน  
โดยแบ่งเป็น ๔ หัวข้อ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
๒. ด้านการวางแผน 
๓. ด้านการประสานงาน 
๔. ด้านการบริการ 

 
            ลงชื่อ                                                           . 
        (                                                           ) 
            ต าแหน่ง    (หัวหน้าหนว่ยงานระดับกองขึ้นไป)           . 
                     อดีตเคยด ารงต าแหน่ง    (กรณีท่ีย้ายไปด ารงต าแหน่ง)  . 
 
ความเห็นของหน่วยงานที่สังกัดในปัจจุบัน 
  ขอรับรองว่าลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของ  นาย/นาง/นางสาว                                         .
ขณะที่ด ารงต าแหน่ง 
1.                                                              สังกดั                                                              . 
2.                                                              สังกดั                                                              . 
3.                                                              สังกดั                                                              . 
4.                                                              สังกดั                                                              . 
มีลักษณะงานที่เก่ียวข้องและเกื้อกูลกับต าแหน่ง                                                 ต าแหน่งเลขท่ี               . 
สังกัด                                          สามารถน ามาพิจารณาการนับระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งในสายงาน
ที่เก่ียวข้องหรือเกื้อกูลกับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งได้ 
 
            ลงชื่อ                                                           . 
         (                                                          ) 
            ต าแหน่ง    (หวัหน้าหนว่ยงานระดับกองขึ้นไป)  . 





คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

 

  
(ก) 

คํานํา 
 

  การแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ และระดับ

ชํานาญการพิเศษ ก.พ. ไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 10 ลงวันท่ี 

15 กันยายน 2548 และประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ลงวันท่ี 28 กรกฎาคม 2553 

โดยใหมีการคัดเลือกบุคคลและประเมินผลงานของบุคคลผูไดรับการคัดเลือก ซ่ึงผลงานท่ีสงประเมิน

จะตองประกอบดวยผลการดําเนินงานท่ีผานมา และขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน

ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

  เพ่ือใหการจัดทําผลงานมีความถูกตองเปนไปตามแนวทางท่ี ก.พ.กําหนด และมีรูปแบบ

เปนมาตรฐานเดียวกัน ไดผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณภาพและสามารถนําไปใชประโยชนในการพัฒนางาน

ใหมีประสิทธิภาพและกอใหเกิดประโยชนตอทางราชการ กองการเจาหนาท่ีจึงไดปรับปรุงแกไขและจัดทํา

คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการเลมนี้ข้ึนมา เพ่ือใหเกิดความชัดเจนและสมบูรณ โดยมีเนื้อหาสําคัญ

ประกอบดวย หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลงาน คําแนะนําและรูปแบบในการจัดทําผลงาน          

ทางวิชาการ รวมถึงข้ันตอนการคัดเลือกและประเมินผลงาน 

  กองการเจาหนาท่ีหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนแกขาราชการไดศึกษา

และใชเปนแนวทางในการจัดทําผลงานทางวิชาการเพ่ือเลื่อนระดับท่ีสูงข้ึนตอไป 

 

 

 

        กลุมวางแผนอัตรากําลังคน 

            กองการเจาหนาท่ี 

             กันยายน 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

 

  
(ข) 

สารบัญ 
 

  หนา 

คํานํา (ก) 

สารบัญ (ข) 

สวนท่ี 1 บทนํา 1 - 4 

 1.1 คุณสมบัติของบุคคลท่ีจะเขารับการประเมินผลงาน 1 

 1.2 เง่ือนไขของผลงานท่ีจะนํามาประเมิน 2 

 1.3 ลักษณะของผลงาน 2 

 1.4 จํานวนผลงานท่ีนําเสนอ 4 

   

สวนท่ี 2 การจัดทําผลงาน 5 - 39 

 2.1 การจัดทําผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 5 
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สวนที่ 1 บทนํา 
 

 ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 ไดกําหนดหลักเกณฑ

และวิธีการเก่ียวกับการประเมินบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติที่มีประสบการณ 

(ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา โดยมีสาระสําคัญ

สรุปไดดังน้ี 

 1. ใหมีการพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่มีความเหมาะสมกอนที่จะใหสงผลงานประเมินและ         

ใหประกาศผลการพิจารณาอยางเปดเผย โปรงใส รวมทั้งเปดโอกาสใหมีการทักทวงไดภายในเวลา 30 วัน 

นับแตวันประกาศผล โดยใหดําเนินการตามที่ สํานักงาน ก.พ. กําหนด 

 2. การสงผลงานและการประเมินผลงาน เพ่ือเลื่อนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น  

ใหดําเนินการตามหลักเกณฑ ที่ ก.พ. กําหนด ในตําแหนงที่ไดรับคัดเลือก 

 3. การประเมินผลงานเพ่ือยายโอน หรือบรรจุกลับ ใหดําเนินการตามหลักเกณฑที่ ก.พ. กําหนด 

 4. ผูไดรับการแตงต้ังตองมีคุณสมบัติครบถวนตามที่ ก.พ. กําหนด 

 5. เมื่อผูขอรับการประเมินผานการประเมินแลว ใหผูมี อํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 แหง

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 แตงต้ังใหดํารงตําแหนงไดไมกอนวันที่กองการเจาหนาที่

ไดรับเอกสารการประเมินครบถวนสมบูรณ 

 6. ให อ.ก.พ. กรม แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก คณะกรรมการประเมินผลงาน 

 กองการเจาหนาที่จึงไดจัดทําคูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการขึ้น เพ่ือใหการจัดทําผลงานของ

ขาราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสํานักงานรัฐมนตรี ถูกตองเปนไปตาม

แนวทางที่ ก.พ.กําหนด และมีรูปแบบเปนมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะสงผลใหไดผลงานทางวิชาการที่มี

คุณภาพ สามารถนําไปใชประโยชนตอองคกรตอไปได   

 

1.1 คุณสมบัติของบุคคลท่ีจะเขารับการประเมินผลงาน 

 1.1.1 เปนผูที่ไดรับการคัดเลือกจากคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ. กรมแตงต้ัง และ      

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุแตงต้ังตามมาตรา 57 แหงพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เห็นชอบแลว 

หรือผูที่ไดรับการคัดเลือกจากผูมีอํานาจสั่งบรรจุแตงต้ังตามมาตรา 57 แหงพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 ใหสงผลงานเพ่ือประเมิน (เลื่อนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น) ตามหัวขอเรื่องที่

ไดเสนอไวในขั้นตอนการคัดเลือกบุคคล 

  1.1.2 มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง 
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 1.1.3 ดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงต้ังหรือไดปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่จะแตงต้ังมาแลว    

ไมนอยกวา 1 ป 

 1.1.4 มีระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงต้ัง ตามที่ 

ก.พ. กําหนด (หากระยะเวลาขั้นตํ่าไมครบตามที่กําหนด อาจนําระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืน 

มานับเกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับตําแหนงที่จะขอรับการประเมินแตงต้ัง) 

 1.1.5 ไดรับเงินเดือนไมตํ่ากวาอัตราขั้นตํ่าของระดับตําแหนงที่ขอประเมินแตงต้ัง 

 

1.2 เง่ือนไขของผลงานท่ีจะนํามาประเมิน 

 1.2.1 เปนผลงานที่จัดทําขึ้นในระหวางที่ดํารงตําแหนงในระดับที่ตํ่ากวาระดับที่จะประเมิน 1 ระดับ 

เวนแตกรรมการประเมินผลงานจะกําหนดเปนอยางอ่ืนแตอยางนอยจะตองมีผลงานที่ตํ่ากวา 1 ระดับอยูดวย 

 1.2.2 ไมใชผลงานที่เปนงานวิจัยหรือวิทยานิพนธที่เปนสวนหน่ึงของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา 

หรือประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหน่ึงของการฝกอบรม 

 1.2.3 กรณีที่เปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคน จะตองแสดงใหเห็นวาผูเสนอผลงานไดมีสวนรวม

ในการจัดทําหรือผลิตผลงานในสวนใด หรือเปนสัดสวนเทาใด โดยมีคํารับรองของผูมีสวนรวม และ

ผูบังคับบัญชาดวย 

 1.2.4 ผลงานที่นํามาใชประเมินเพ่ือเลื่อนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นแลว จะนํามา

เสนอใหประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแตงต้ังในระดับที่สูงอีกไมได 

 1.2.5 แนวคิดเพ่ือการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ตองเปนแนวคิดที่จะพัฒนางาน      

ในตําแหนงที่จะไดรับแตงต้ัง และมีการกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของระยะเวลาของการดําเนินงานไวดวย 

 1.2.6 จํานวนผลงานและขอเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนางาน ใหสงตามจํานวนที่ อ.ก.พ. สํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ กําหนด  

 1.2.7 อ่ืนๆ ตามที่ อ.ก.พ. กรม หรือคณะกรรมการเห็นสมควร 

 

1.3 ลักษณะของผลงาน 

 ผูที่ไดรับการคัดเลือกใหสงผลงานเพ่ือขอประเมินเลื่อนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น

จะตองเสนอผลงานทั้ง 2 สวน คือ 

 สวนที่ 1 ไดแก ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา แสดงใหเห็นวาเปนผลงานดานวิชาการ  

ที่มีแนวคิด ทฤษฎี ประกอบไมใชเปนเพียงการรวบรวมผลงาน 

 สวนที่ 2 ไดแก ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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 ทั้งน้ี ผูที่ไดรับการคัดเลือกจะตองสงผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาและขอเสนอแนวคิด

หรือวิธีการเพ่ือพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยลักษณะของผลงาน ก.พ.      

ไดกําหนดไวดังน้ี 

 

 1.3.1 การแตงต้ังตําแหนงระดับชํานาญการ 

 

คุณภาพ ขอบเขต ความยุงยากซับซอน ประโยชน 
ความรูความชํานาญ

และประสบการณ 

ด ี เปนผลการปฏิบัติงาน

และหรือผลสําเร็จของ

งานท่ีเกิดจากงานใน

หนาท่ีความรับผิดชอบ

ของตําแหนงและ

แนวคิดหรือแผนงาน ท่ี

จะดําเนินการใน

อนาคต ท่ีเปนการ

พัฒนางานในตําแหนง

ท่ีจะไดรับการแตงตั้ง 

ใชหลักวิชาการเฉพาะ

ทางหรือหลักวิชาชีพ

เฉพาะดานในการ

ปฏิบัติงานท่ีมีความ

ยุงยากเปนพิเศษ  

จําเปน ตองมีการ

ตัดสินใจ หรือ

แกปญหาในงานท่ี

ปฏิบัติมาก 

ตอทางราชการหรือ

ประชาชนหรือ

ประเทศชาติหรือตอ

ความกาวหนาทาง

วิชาการหรือในงาน

วิชาชีพในระดับสูงหรือ

การพัฒนาการปฏิบัติ 

งานในระดับสูง 

มีความรูความชํานาญ

งานและประสบการณ

สูงมาก  เปนท่ียอมรับ

ในระดับกองหรือ

วงการวิชาการ หรือ

วิชาชีพดานนั้น ๆ 

  

 1.3.2 การแตงต้ังตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 

 

คุณภาพ ขอบเขต ความยุงยากซับซอน ประโยชน 
ความรูความชํานาญ

และประสบการณ 

ดีมาก เปนผลการปฏิบัติงาน

และหรือผลสําเร็จของ

งานท่ีเกิดจากงานใน

หนาท่ีความรับผิดชอบ

ของตําแหนงและ

แนวคิดหรือแผนงาน ท่ี

จะดําเนินการในอนาคต 

ท่ีเปนการพัฒนางานใน

ตําแหนงท่ีจะไดรับการ

แตงต้ัง 

ใชหลักวิชาการเฉพาะ

ทางหรือหลักวิชาชีพ

เฉพาะดานในการ

ปฏิบัติงานท่ีมีความ

ยุงยากมากเปนพิเศษ 

จําเปนตองมีการ

ตัดสินใจ หรือแกปญหา

ในงานท่ีปฏิบัติเปน

ประจํา 

ตอทางราชการ หรือ

ประชาชน หรือ

ประเทศชาติ หรือตอ

ความกาวหนาทาง

วิชาการ หรือในงาน

วิชาชีพในระดับสูงมาก 

หรือการพัฒนาการ

ปฏิบัติงานในระดับสูง

มาก 

มีความรูความชํานาญ

งานและประสบการณ

สูงมาก เปนพิเศษ เปนท่ี

ยอมรับในระดับกอง

หรือระดับกรม หรือ

วงการวิชาการ หรือ

วิชาชีพดานนั้น ๆ 
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1.4 จํานวนผลงานท่ีนําเสนอ 

 1.4.1 กรณีแตงต้ังเปนระดับชํานาญการ 

o ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา จํานวน 1 เรื่อง 

o ขอเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จํานวน 1 เรื่อง 

 

 1.4.2 กรณีแตงต้ังเปนระดับชํานาญการพิเศษ  

o ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา จํานวน 2 เรื่อง 

o ขอเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จํานวน 1 เรื่อง 

 

 1.4.3 กรณกีารประเมินผลงานเพื่อขอเงินประจําตําแหนง 

o ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา จํานวน 2 เรื่อง 

o ขอเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

จํานวน 1 เรื่อง 

  

 ทั้งน้ี สําหรับผูขอเขารับการประเมินผลงานเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 

จะตองจัดทําบทคัดยอผลงานที่เสนอเขารับการประเมินใหหนวยงานตนสังกัดแจงเวียนหนวยงานหรือผูที่

เก่ียวของเพ่ือทราบและพิจารณา ไมนอยกวา 15 วัน หากไมมีผูคัดคาน จึงเสนอผลงานน้ันเขารับการ

ประเมินผลงานตอไป และแนบหลักฐานการแจงเวียนดังกลาวใหกองการเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาตอไป 
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สวนที่ 2 การจัดทําผลงาน 
 

2.1 การจัดทําผลงานท่ีเปนผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

 2.1.1 ความหมาย 

 ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา ที่เปนผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงาน         

ในตําแหนงหนาที่ความรับผิดชอบของผูน้ัน ซึ่งอาจไมจําเปนตองมีการจัดทําผลงานขึ้นใหมเพ่ือใชในการ

ประเมินโดยเฉพาะ โดยใหนําเสนอในรูปแบบของการสรุป วิเคราะหถึงผลที่เกิดขึ้น แสดงถึงความรู

ความสามารถและความชํานาญงานของบุคคล สามารถระบุผลสําเร็จของงาน หรือประโยชนที่เกิดจาก

ผลงานดังกลาว หรือการนําผลงานไปใชเพ่ือแกไขปญหางานหรือใชเสริมยุทธศาสตรของหนวยงาน      

โดยมิใชเปนเพียงการรวบรวมผลงานยอนหลัง 

 

 2.1.2 หัวขอและขอบเขตการเขียนผลงาน 

 เพ่ือใหผลงานทางวิชาการเปนไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงกําหนดหัวขอพรอมขอบเขต

การเขียนผลงาน ดังน้ี 

 

  1) ชื่อเรื่องผลงาน 

  ในการต้ังช่ือเรื่องตองใชภาษาที่อานแลวเขาใจงาย ชัดเจน ไมใชภาษาพูด และเปน

ผลงานที่สําเร็จมาแลว แสดงใหเห็นวาเปนผลงานดานวิชาการ  

 

  2) เนื้อหา 

   บทที่ 1 บทนํา 

   1.1 ความเปนมาและความสําคัญของผลงาน 

   ใหบรรยายความเปนมาของเรื่องที่นําเสนอน้ันวามีที่มาอยางไร มีสถานการณ

หรือความสําคัญอยางไรจึงตองนําเสนอเรื่องน้ัน ผูเขียนเขาไปเก่ียวของอยางไร ประเด็นที่หยิบยกมา

นําเสนอน้ันมีความสําคัญอยางไร (หลักการในการเขียนเปนไปในทํานองเดียวกับการเขียนหลักการและ

เหตุผลของการเขียนโครงการ) 

 

   1.2 วัตถุประสงคของผลงาน 

  ใหระบุวัตถุประสงคในการจัดทําผลงานที่เสนอขอรับการประเมิน (ไมใช

วัตถุประสงคของโครงการหรือแผนงานน้ัน) วาทําไมถึงเสนอผลงานเรื่องน้ี 
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   1.3 ระยะเวลาการดําเนินการ 

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

ของการเขียนผลงานเพ่ือขอรับการประเมิน 

 

   1.4 ผูรวมดําเนินการ 

  ใหระบุผูรวมดําเนินการ (ถามี) พรอมระบุสัดสวนของผลงานที่ผูรวมดําเนินการปฏิบัติ 

มีใครเปนผูรวมดําเนินการกับผูเสนอผลงาน แตละคนมีสัดสวนเทาใด รวมแลวตองเทากับรอยละ 100    

ถาไมมีผูรวมดําเนินการ ใสรายละเอียดผูเสนอผลงานรอยละ 100 

 

  บทที่ 2 ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดทฤษฎีที่ใชในการดําเนินการ 

  ใหระบุกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบหรือแนวคิด ทฤษฎี ทางวิชาการตางๆ ที่ใชในการวิเคราะห 

ดําเนินการที่เก่ียวของกับผลงานที่ผูนําเสนอขอประเมิน จนเกิดผลสําเร็จของงาน เชน นําเสนอเรื่อง 

(ผลงาน) ที่เกี่ยวของกับการติดตามประเมินผล ควรมีแนวคิดหรือทฤษฎีการติดตามประเมินผล เปนตน 

 

  บทที่ 3 ผลการดําเนินงาน 

   3.1 เนื้อหาสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 

   ใหสรุปเน้ือหาสาระ แนวคิด ทฤษฎีและขั้นตอนการดําเนินการของเรื่อง         

ที่นําเสนอในทุกขั้นตอน หรือทุกกิจกรรม จนเกิดผลสําเร็จ 

 

   3.2 สวนของผลงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 

   ใหระบุรายละเอียดของผลงานและสัดสวนของผลงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 

 

   3.3 ผลสําเร็จของงาน 

   ใหระบุผลสําเร็จของงาน อาจระบุในเชิงปริมาณหรือคุณภาพก็ไดแลวแตเรื่องที่

นําเสนอวาสามารถวัดผลสําเร็จของงานไดอยางไร 

o เชิงปริมาณ ใหระบุผลสําเร็จที่เกิดขึ้นจากการดําเนินการ หรือผลสําเร็จ

ของการดําเนินการเมื่อเปรียบเทียบกับเปาหมาย หรือขอตกลงที่กําหนด 

o เชิงคุณภาพ แสดงใหเห็นถึงผลสําเร็จของงานที่ตอบสนองวัตถุประสงค

แนวคิด ยุทธศาสตรของรัฐบาล จังหวัด และกรมฯ ความเปนไปไดในการนําไปใชประโยชน โดยมีขอมูลที่

สามารถอางอิงได เชน ความพึงพอใจของผูรับบริการ ผลตอบแทนที่ไดจากการดําเนินงาน (การลด

คาใชจายการลดตนทุน การลดเวลาการปฏิบัติงาน ฯลฯ) 
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   3.4 การนําไปใชประโยชน 

   ใหอธิบายการนําผลงานไปใชประโยชน วาไดรับประโยชนอะไรบาง หรือ

กอใหเกิดผลดีอยางไร โดยระบุถึงผูรับประโยชนและประโยชนที่ไดรับ ผลงานกอใหเกิดประโยชนตอทาง 

ราชการอยางไร หากมีการนําผลงานไปใชในการพัฒนาตอยอด 

 

   3.5 ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 

   ใหสรุปความยุงยาก ซับซอน ปญหาอุปสรรคในการดําเนินการในเรื่องที่นําเสนอ 

เฉพาะที่เกี่ยวของกับสวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ (ในขอที่ 3.2)  

 

  บทที่ 4 ขอเสนอแนะ 

  ขอเสนอแนะตองสอดคลองกับความยุงยากในการดําเนินการ ปญหา อุปสรรค ตามที่ได

นําเสนอไวในบทที่ 3 ขอ 3.5 (ตองเปนการแกไขปญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้น) 

 

2.2 ขอเสนอแนวคิด วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 2.2.1 ความหมาย 

 ขอเสนอแนวคิด วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ควรเปนแนวคิด 

วิสัยทัศน หรือแผนงานที่จะทําในอนาคต เพ่ือพัฒนางานในตําแหนงที่จะไดรับการแตงต้ัง (ไดรับคัดเลือก) 

และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของหนวยงาน ควรเปนแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

โดยนําเสนอในรูปของงาน/โครงการ หรือกิจกรรมที่จะดําเนินการและกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จไวดวย 

 

 2.2.2 หัวขอและขอบเขตการเขียนขอเสนอแนวคิดฯ 

 เพ่ือใหผลงานทางวิชาการเปนไปในรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงกําหนดหัวขอพรอมขอบเขต

การเขียนผลงาน ดังน้ี 

  1) ชื่อเรื่อง ขอเสนอแนวคิดฯ 

  ในการต้ังช่ือเรื่องตองใชภาษาที่อานเขาใจงาย ชัดเจน ไมใชภาษาพูด แสดงใหเห็นถึง

ผลงานทางวิชาการ 

  2) เนื้อหา 

  บทที่ 1 บทนํา 

   1.1 หลักการและเหตุผล 

   เปนการนําเสนอที่มาของปญหาของเรื่องที่จะนําเสนอ แสดงใหเห็นถึงความรูพ้ืนฐาน

และความเขาใจในปญหามาวิเคราะหแลวนําไปสูเรื่องที่จะนําเสนอ ระบุถึงประโยชนของเรื่องที่จะนําเสนอ 
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   1.2 วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

   แสดงใหทราบถงึเปาหมายของผูนําเสนอวาตองการอะไร และนําเสนอเพ่ืออะไร 

ทําไมตองเสนอผลงานเรื่องน้ี 

 

  บทที่ 2 แนวความคิด/บทวิเคราะห/ขอเสนอ 

  เมื่อผูนําเสนอแนวคิดฯ ไดนําเสนอหลักการและเหตุผลรวมทั้งไดกําหนดวัตถุประสงค

ของเรื่องที่นําเสนอแลว จะตองใชแนวความคิดทางวิชาการ ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือกฎเกณฑ

ที่นํามาปรับใชในการวิเคราะหขอเสนอแนวคิดฯ พรอมทั้งกําหนดเปนขอเสนอเพ่ือกําหนดแผนงานหรือใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จตามตัวช้ีวัดความสําเร็จ ที่ไดกําหนดไวในบทที่ 4 โดยแบง

ออกเปน 3 หัวขอ คือ 

   2.1 แนวความคิด 

   ใหผูเสนอเรื่อง (ขอเสนอแนวคิดฯ) ไดศึกษา ทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ 

กฎ ระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของ และนํามาสรุปใชประกอบในการนําเสนอในบทวิเคราะห (เอาเฉพาะทฤษฎี 

แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของกับเรื่องที่นําเสนอเทาน้ัน) 

   2.2 บทวิเคราะห 

   จากหลักการและเหตุผลที่ไดนําเสนอในบทที่ 1 และแนวความคิด ใหผูเสนอ

แนวคิดทําการศึกษา วิเคราะหสภาพปญหา สาเหตุของปญหาและวิธีการแกไขปญหา และทฤษฎี 

แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบที่ยกขึ้นมากลาวอาง สามารถใชแกไขปญหาไดอยางไร หรือใชใน

การพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้นไดอยางไร และเกิดผลดีกับผลงานที่ทําน้ัน

อยางไร ในสวนของบทวิเคราะหน้ี ผูเสนอจะตองแสดงถึงความสัมพันธของปญหากับทฤษฎี แนวความคิด

ทางวิชาการ กฎ ระเบียบ อยางชัดเจน 

   2.3 ขอเสนอ 

   เปนการนําเสนอแผนงานหรือวิธีการเพ่ือการแกไขปญหา ทั้งน้ีขอเสนอควรเปน

ขอเสนอที่ชัดเจน สามารถนําไปปฏิบัติไดจริงและเห็นผลสําเร็จไดชัดเจน ไมควรเปนขอเสนอที่ผูกพันกับ

ปจจัยภายนอกมาก เชน ตองใชงบประมาณในการดําเนินงานมาก หรือเก่ียวของกับนโยบายของรัฐ      

ซึ่งอาจทําใหไมสามารถปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จไดในเวลาอันใกลหรือทําใหไมสามารถปฏิบัติงานให

เกิดผลสําเร็จได ควรเปนขอเสนอที่ผูเสนอผลงานสามารถนําไปปฏิบัติไดดวยตนเองหรือปฏิบัติรวมกับ

หนวยงานที่สังกัดอยู โดยตองแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธระหวางองคความรูกระบวนการจัดทําและ

ผลสําเร็จของผลงาน 
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  บทที่ 3 ผลที่คาดวาจะไดรับ 

  ใหระบุวาแนวความคิดที่เสนอน้ัน ผลหรือประโยชนที่จะไดรับจากการนําเสนอแนวคิด

ดังกลาว (บทที่ 2 ขอ 2.3) คืออะไร จะเปนประโยชนตอการพัฒนางานไดอยางไร หรือหนวยงานใด หรือ

บุคคลใดจะเปนผูนําผลงานน้ีไปใชประโยชนไดบาง อยางไร 

 

  บทที่ 4 ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

  ใหกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของขอเสนอแนวคิดฯ ที่นําเสนอใหชัดเจนเปนรูปธรรม 

สามารถวัดได และตองสอดคลองกับปญหาและวัตถุประสงคของผลงาน 

 

2.3 มาตรฐานงานพิมพ 

 1. กระดาษที่ใช ใชกระดาษ A4 

 2. หลักในการพิมพ 

  2.1 เวนระยะขอบกระดาษดานซาย 1.5 น้ิว ดานขวา 0.75 น้ิว ดานบน 1.5 น้ิว ดานลาง 

1 น้ิว (1.5 น้ิว = 3.81 ซ.ม., 1 น้ิว = 2.54 ซ.ม., 0.75 น้ิว = 1.9 ซ.ม.) 

  2.2 ไมพิมพตัดคํา เชน พ.ศ. 2559, กลุมเกษตรกร ตองพิมพไวบรรทัดเดียวกัน 

  2.3 หมายเลขหนาใหพิมพไวตอนบนทางมุมขวามือของหนากระดาษ ยกเวนหนาที่ตรง

กับบทที่... ไมตองใสเลขหนากํากับ 

  2.4 คํานํา สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ ใหใสเลขลําดับหนาเปนอักษรภาษาไทย 

อยูภายในวงเล็บ โดยพิมพไวดานบนมุมขวา ตัวอยาง (ก) 

 3. การพิมพและเรียงลําดับหัวขอ 

  3.1 ตัวอักษร ใหใชรูปแบบตัวอักษร TH SarabunPSK 

  3.2 ปกนอกและปกในใชตัวอักษร ขนาด 20 ตัวหนา 

  3.3 ช่ือบทพิมพกลางหนากระดาษใชตัวอักษรขนาด 18 ตัวหนา และไมขีดเสนใต 

  3.4 หัวขอเรื่อง พิมพติดขอบกระดาษซาย ใชตัวอักษรขนาด 16 ตัวหนา 

  3.5 เน้ือหาภายในเลม ใชตัวอักษรขนาด 16 

 4. การพิมพตาราง 

  4.1 เลขที่และช่ือตาราง 

   4.1.1 เลขประจําตารางเปนสวนที่แสดงลําดับของตารางใหพิมพ “ตารางที.่..” 

ตามดวยหมายเลขประจําตารางไวขอบกระดาษซายมือสุด ใหพิมพตัวหนา 
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   4.1.2 ช่ือตารางใหพิมพตอจากเลขประจําตารางโดยเวน 2 ตัวอักษร กรณีช่ือ

ตารางยาวกวา 1 บรรทัด ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่ 2 ตรงกับตัวแรกของช่ือตาราง เชน 

 

ตารางที่ 1  แสดงจํานวนเปาหมายการฝกอบรมเกษตรกรทั่วไปตามแผนการฝกอบรมของศูนย 

              เครือขายปราชญชาวบาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2558 (รายภาค) 

 

   4.1.3 ตารางที่มีความยาวจนไมสามารถลงในหนากระดาษเดียวได ใหพิมพใน

หนาถัดไปโดยมีเลขที่ตารางและคําวา “ตอ” ในวงเล็บ ไมตองใสช่ือตาราง ตัวอยางเชน ตารางที่ 1 (ตอ) 

   4.1.4 ตารางที่มีความกวางจนไมสามารถบรรจุในหนากระดาษเดียวได ใหใชวิธี

พิมพตามดานขวางของหนากระดาษหรือวิธีอ่ืนที่เหมาะสม 

   4.1.5 การอางอิงที่มาของตาราง ใหอางอิงโดยพิมพไวใตตารางชิดซายมือของ

ตาราง ในรูปแบบ ดังน้ี ที่มา : ผูแตง (ปที่แตง) ตัวอยาง เชน 

 

ตารางที่ 1  แสดงจํานวนเปาหมายการฝกอบรมเกษตรกรทั่วไปตามแผนการฝกอบรมของศูนย 

      เครือขายปราชญชาวบาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2558 (รายภาค) 

ภาค ศูนยอบรม

เกษตรกร 

 

(ศูนยฯ) 

จังหวัดที่

อบรม

เกษตรกร 

(จังหวัด) 

จํานวน

เปาหมาย 

 

(ราย) 

ระยะเวลาหลักสูตร 

3 วัน  

2 คืน 

(ศูนยฯ) 

4 วัน 

 3 คืน 

(ศูนยฯ) 

5 วัน  

4 คืน 

(ศูนยฯ) 

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 

เปาหมายที่ต้ังไว 120  15,200    

ที่มา : สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (2558) 
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 5. การใสภาพประกอบ 

 ภาพประกอบหมายถึง กราฟ แผนภูมิ และภาพประกอบอ่ืน ใหแสดงเลขที่และช่ือภาพไวใตภาพ 

โดยพิมพ “ภาพที.่..” ตามดวยหมายเลขประจําภาพไวซายมือสุดของภาพ และใหพิมพตัวเขม ตามดวยช่ือ

ภาพใหพิมพตอจากเลขประจําภาพโดยเวน 2 ตัวอักษร และอางอิงที่มาของภาพไวใตช่ือภาพในรูปแบบ

การอางอิงเชนเดียวกับตาราง เชน 

 

 
 

ภาพที่ 1  โครงสรางอัตรากําลัง สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ที่มา : สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (2559) 
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2.4 การเขียนอางอิงในเนือ้หา และบรรณานุกรม 

1. หนังสือภาษาไทย 

อางอิง (ช่ือ นามสกุล, ปที่พิมพ) 

บรรณานุกรม ช่ือ นามสกุล. (ปที่พิมพ). ชื่อเรื่อง. ครั้งที่พิมพ. สถานที่พิมพ: สํานักพิมพ. 

อางอิง          (พัชราภรณ เนียมมณี, 2552) 

บรรณานุกรม    พัชราภรณ เนียมมณี. 2552. ตัวแบบการจัดสรรทรัพยากร. พิมพครั้งที่ 1. กรุงเทพฯ:  

          บริษัทไทยพัฒนรายวัน การพิมพ จํากัด. 

 

2. หนังสือภาษาอังกฤษ 

อางอิง (นามสกุล, ปทีพิ่มพ) 

บรรณานุกรม นามสกุล, อักษรยอตัวแรกช่ือตน. อักษรยอตัวแรกช่ือกลาง(ถามี). ปที่พิมพ. ชื่อเรื่อง. 

 ครั้งที่พิมพ. สถานที่พิมพ: สาํนักพิมพ. 

อางอิง          (Brauer, 1989) 

บรรณานุกรม    Hartly, E.K. 1989. Childhood and Society.  2 nd ed.  New York:  

   MC Graw -Hill. 

 

3. บทความจากหนังสือที่ไมมบีรรณาธิการ หรือมีผูเขียนคนเดียวตลอด 

อางอิง (ช่ือผูเขียน, ปที่พิมพ) 

บรรณานุกรม ช่ือผูเขียน. ปที่พิมพ. “ช่ือบทความ.” ชื่อเอกสาร. สถานทีพิ่มพ: สํานักพิมพ, เลขหนา. 

อางอิง          (ธวัชชัย ยงกิตติกุล, 2533) 

บรรณานุกรม    ธวัชชัย ยงกิตติกุล. 2533. “การเตรียมคนสําหรับระบบเศรษฐกิจไทยในอนาคต.” รวม 

   บทความการศึกษานอกโรงเรียน. กรุงเทพฯ: โรงพิมพการศาสนา, 131-137. 

 

4. บทความจากหนังสือที่มีบรรณาธิการหรือผูรวบรวม 

อางอิง (ช่ือบรรณาธิการหรือผูรวบรวมผูเขียน, ปทีพิ่มพ) 

บรรณานุกรม ช่ือผูเขียน. ปที่พิมพ. ช่ือบทความ. ใน ช่ือบรรณาธิการหรือผูรวบรวม. (บรรณาธิการ). ชื่อ 

 หนังสือ. สถานที่พิมพ: สํานักพิมพ, เลขหนา. 

อางอิง          (มยุรา กาญจนางกูร, 2536) 

บรรณานุกรม    สมจิต หนุเจริญกุล. 2536. การประเมินผลการพยาบาล. ใน มยุรา กาญจนางกูร.  

   (บรรณาธิการ). เอกสารการสอนชุดวิชามโนมติและกระบวนการพยาบาล  

   หนวยที่ 8 – 15. กรุงเทพฯ: โรงพิมพหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 749-781. 
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5. บทความจากวารสาร 

อางอิง (ช่ือผูเขียน, ปที่พิมพ) 

บรรณานุกรม ช่ือผูเขียน. ปที่พิมพ. ช่ือบทความ. ชื่อวารสาร. ปที ่(ฉบับที)่, เลขหนา. 

อางอิง          (ชุติมา ไวศรายุทธ และ ชมพูนุท ดวงจันทร, 2551) 

บรรณานุกรม    ชุติมา ไวศรายุทธ และ ชมพูนุท ดวงจันทร. 2551. การประยุกตใชแบบจําลองทาง 

   คณิตศาสตรสําหรับเครือขายโซอุปทานของผลิตภัณฑจากถั่วเหลืองและ 

          กากถั่วเหลือง. Thai VCML Journal. 1 (1), 11-34. 

 

6. ฐานขอมลูออนไลน 

อางอิง (ช่ือผูเขียน, ปที่พิมพ) 

บรรณานุกรม ช่ือผูเขียน. ปที่พิมพ. ชื่อเรื่อง. (ออนไลน). ระบุ website, วัน/เดือน/ ป (ที่สืบคนขอมลู). 

อางอิง          (บัณฑติวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร, 2551) 

บรรณานุกรม    บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร. การบริหารงานของบณัฑิตวิทยาลยั.  

   (ออนไลน). http://www.grad.ku.ac.th/, 19 ธันวาคม 2559. 

 

7. ประกาศ คําสั่ง 

อางอิง (ช่ือหนวยงาน, ป) 

บรรณานุกรม ช่ือหนวยงาน. ป. ชื่อเอกสาร. วัน/เดือน/ ป ที่ประกาศหรือมีคําสั่ง. 

อางอิง          (สํานักงาน ก.พ., 2558) 

บรรณานุกรม    สํานักงาน ก.พ. 2558. ประกาศสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว17 เรือ่งหลักเกณฑ 

   และเงื่อนไขการกําหนดตําแหนง. 19 กุมภาพันธ 2558.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

 

  
14 

2.5 สวนประกอบของการจัดทํารปูเลม 

 2.5.1 สวนประกอบการจัดทํารูปเลม “ผลงานทีเ่ปนผลการดําเนินงานที่ผานมา” 

 ใหจัดแบงรูปเลมผลงานทางวิชาการออกเปน 3 สวน ดังน้ี 

  สวนที่ 1 สวนนํา ประกอบดวยสวนตางๆตามลําดับ ดังน้ี 

   ปกนอก 

   แผนรองปก 

   ปกใน 

   คํานํา 

   สารบัญ 

   สารบัญตาราง (ถามี) 

   สารบัญภาพ (ถามี) 

  สวนที่ 2 สวนเนื้อความ ประกอบดวยบทตางๆ ตามลําดับ ดังน้ี 

   บทที่ 1 บทนํา 

    1.1 ความเปนมาและความสาํคัญของผลงาน 

    1.2 วัตถุประสงคของการดําเนินการ 

    1.3 ระยะเวลาที่ดําเนินการ 

    1.4 ผูรวมดําเนินการ (ถามี) 

   บทที่ 2 ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดทฤษฎีที่ใชในการดําเนนิการ 

   บทที่ 3 ผลการดําเนินงาน 

    3.1 เน้ือหาสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 

    3.2 สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 

    3.3 ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 

    3.4 การนําไปใชประโยชน 

    3.5 ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 

   บทที่ 4 ขอเสนอแนะ 

  สวนที่ 3 สวนอางอิง 

  - บรรณานุกรม  

  - ภาคผนวก (ถามี) 
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 2.5.2 สวนประกอบการจัดทํารูปเลม “ขอเสนอแนวคดิ วิธีการเพื่อพัฒนางานหรอืปรับปรุง

งานใหมีประสทิธิภาพมากขึน้” 

 ใหจัดแบงรูปเลมขอเสนอแนวคิดฯ ออกเปน 3 สวน ดังน้ี 

  สวนที่ 1 สวนนํา ประกอบดวยสวนตางๆตามลําดับ ดังน้ี 

   ปกนอก 

   แผนรองปก 

   ปกใน 

   คํานํา 

   สารบัญ 

   สารบัญตาราง (ถามี) 

   สารบัญภาพ (ถามี) 

  สวนที่ 2 สวนเนื้อความ ประกอบดวยสวนตาง ๆ ตามลําดับ ดังน้ี 

   บทที่ 1 บทนํา 

    1.1 หลักการและเหตุผล 

    1.2 วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

   บทที่ 2 แนวความคิด บทวิเคราะห ขอเสนอ 

    2.1 แนวความคิด 

    2.2 บทวิเคราะห 

    2.3 ขอเสนอ 

   บทที่ 3 ผลที่คาดวาจะไดรบั 

   บทที่ 4 ตัวชี้วัดความสาํเร็จ 

  สวนที่ 3 สวนอางอิง 

  - บรรณานุกรม  

  - ภาคผนวก (ถามี) 
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แบบฟอรมการจัดทํารูปเลมผลงาน 

 

ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา 

เรื่อง.........................(ช่ือผลงาน)......................................... 

 

 

 

โดย                               

(ช่ือ – นามสกุล)............................................... 

ตําแหนง..(ช่ือตําแหนง+ระดับตําแหนง)..ตําแหนงเลขที่............... 

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

กรม.................................................. 

 

 

 

เพื่อขอประเมินแตงตั้งใหดํารงตําแหนง.....(ช่ือตําแหนง+ระดับตําแหนง)....... 

ตําแหนงเลขที่...........กลุม/ฝาย................................................. 

สํานัก/กอง..................................กรม............................ 

 

 

 

ผลงานเรื่องน้ีผูขอรับการประเมินไดดําเนินการเองรอยละ.................... 

ผูรวมดําเนินการจํานวน..................คน  คือ 

1. ช่ือ – สกุล........................ตําแหนง...............................ดําเนินการรอยละ......... 

2. ช่ือ – สกุล........................ตําแหนง...............................ดําเนินการรอยละ......... 
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(ก) 

คํานํา 

 

 ......กลาวถึงความเปนมาโดยยอ จัดทําขึ้นเพ่ืออะไร เน้ือหาภายในเลมมอีะไร ประโยชนที่คาดวา

จะไดรับ......................................................................................................................................................... 

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

 

 

       ช่ือ – นามสกุล (ไมตองระบุคํานําหนา) 

             เดือน / ป 
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(ข) 

สารบญั 

 

  หนา 

คํานาํ (ก) 

สารบัญ (ข) 

สารบัญตาราง (ถามี) (..) 

สารบัญภาพ (ถามี) (..) 

บทที่ 1  บทนาํ ... 

 1.1 ความเปนมาและความสาํคัญของผลงาน ... 

 1.2 วัตถุประสงคของผลงาน ... 

 1.3 ระยะเวลาการดําเนินการ ... 

 1.4 ผูรวมดําเนินการ (ถามี) ... 

บทที่ 2  ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดทฤษฎีที่ใชในการดําเนินการ ... 

 2.1.....(แนวคิด/ทฤษฎี ทีใ่ช)..... ... 

 2.2.....(แนวคิด/ทฤษฎี ทีใ่ช)..... ... 

 2.3.....(แนวคิด/ทฤษฎี ทีใ่ช)..... ... 

บทที่ 3  ผลการดําเนนิงาน ... 

 3.1 เน้ือหาสาระและขั้นตอนการดําเนินการ ... 

 3.2 สวนของผลงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ ... 

 3.3 ผลสําเร็จของงาน ... 

 3.4 การนําไปใชประโยชน ... 

 3.5 ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค ... 

บทที่ 4  ขอเสนอแนะ ... 

บรรณานุกรม ... 

ภาคผนวก ... 
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(ค) 

สารบญัตาราง 

 

  หนา 

ตารางที่ 1  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 2  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 3  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 4  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 5  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

  

ช่ือตารางตองตรงกับที่ปรากฏในเน้ือหา 
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(ง) 

สารบญัภาพ 

 

  หนา 

ภาพที่ 1  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 2  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 3  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 4  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 5  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

  

ช่ือภาพตองตรงกับที่ปรากฏในเน้ือหา 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสาํคัญของผลงาน 

 (เรื่องที่นํามาเสนอ มีที่มาอยางไร ใหเกริ่นนําที่มาของเรื่อง)......................................................... 

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

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

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

 (ใสเน้ือหาความสําคัญของงาน)....................................................................................................... 

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

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

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

 

1.2 วัตถุประสงคของผลงาน 

 1) .................................................................................................................................................... 

 2) .................................................................................................................................................... 

 ใหระบุวัตถุประสงคในการจัดทําผลงานที่เสนอขอรับการประเมิน (ไมใชวัตถุประสงคของโครงการ

หรือแผนงานน้ัน) 

 

1.3 ระยะเวลาการดําเนินการ 

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

ผลงานเพ่ือขอรับการประเมิน เชน 1 ตุลาคม 2558 – 30 กันยายน 2559 

 

1.4 ผูรวมดําเนินการ (ถามี) 

 1) ช่ือ – สกุล ......................................ตําแหนง....................... สัดสวนของผลงานรอยละ............. 

 2) ช่ือ – สกุล ......................................ตําแหนง....................... สัดสวนของผลงานรอยละ............. 
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บทท่ี 2 

ความรูทางวชิาการหรือแนวคิดทฤษฎท่ีีใชในการดาํเนินการ 

 

 ผลงานวิชาการเรื่อง....................................................ผูเสนอผลงานไดใชความรูทางวิชาการหรือ

ระเบียบที่เกี่ยวของในการดําเนินการ ดังน้ี 

 1. ..........(ใสเฉพาะหัวขอวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบียบ).......... 

 2. ..........(ใสเฉพาะหัวขอวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบียบ).......... 

 3. ..........(ใสเฉพาะหัวขอวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบียบ).......... 

 ฯลฯ 

 โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

 

2.1 หัวขอวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบยีบ 

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

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

 

2.2 หัวขอวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบยีบ 

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

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

 

2.3 หัวขอวิชาการ/แนวคิด/ทฤษฎี/ระเบยีบ 

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

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

 

 

1. ใหระบุกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการตางๆ หรือทฤษฎี ที่ใชในการวิเคราะห 

ดําเนินการที่เก่ียวของกับผลงาน ที่นําเสนอขอประเมิน จนเกิดผลสําเร็จของงาน เชน นําเสนอเรื่องที่

เกี่ยวของกับการติดตามประเมินผล ควรมีทฤษฎีการติดตามประเมินผล เปนตน 

2. ใหอางอิงที่มาของกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการตางๆ ที่ใชดวย            
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บทท่ี 3 

ผลการดําเนนิงาน 

 

3.1 เนื้อหาสาระและขั้นตอนการดําเนนิการ 

 ใหสรุปเน้ือหาสาระและขั้นตอนการดําเนินการของเรื่องที่นําเสนอในทุกขั้นตอน หรือทกุกิจกรรม 

จนเกิดผลสําเรจ็…………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ขั้นตอนการดําเนินการ 

  1)....................................................................................................................................... 

  2)....................................................................................................................................... 

 

3.2 สวนของผลงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 

 ใหเขียนขั้นตอนการดําเนินการในเรื่องที่นําเสนอ โดยระบุรายละเอียดของผลงานและสัดสวนของ

ผลงานเฉพาะสวนที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติตามหัวขอ 3.1 เชน 

 ในการดําเนินการเรื่อง (ผลงาน) ผูนําเสนอมสีัดสวนของผลงานรอยละ....... โดยไดดําเนินการ

เฉพาะในสวนของผูนําเสนอปฏิบัติ ดังน้ี 

  1)....................................................................................................................................... 

  2)....................................................................................................................................... 

 

3.3 ผลสาํเร็จของงาน 

 ใหระบุผลสําเร็จของงาน อาจระบุในเชิงปริมาณหรือคุณภาพก็ไดแลวแตเรื่องที่นําเสนอวาสามารถ

วัดผลสําเร็จของงานไดอยางไร....................................................................................................................... 

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

 

3.4 การนาํไปใชประโยชน 

 ใหอธิบายการนําผลงานไปใชประโยชน วาไดรับประโยชนอะไรบาง หรือกอใหเกิดผลดีอยางไร 

โดยระบุถึงผูรับประโยชนและประโยชนที่ไดรับ ผลงานกอใหเกิดประโยชนตอทางราชการอยางไร หากมี

การนําผลงานไปใชในการพัฒนาตอยอด 

 

3.5 ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 

 ใหสรุปความยุงยาก ซับซอน ปญหาอุปสรรคในการดําเนินการในเรื่องที่นําเสนอ เฉพาะที่

เกี่ยวของกับสวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ (ในขอที่ 3.2) 
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บทท่ี 4 

ขอเสนอแนะ 

 

  ขอเสนอแนะตองสอดคลองกับความยุงยากในการดําเนินการ ปญหา อุปสรรค ตามที่ไดนําเสนอ

ไวในบทที่ 3 ขอ 3.5 วามีแนวทาง วิธีการ ในการแกไขปญหาอยางไร.......................................................... 

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

 

 ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
        ลงช่ือ....................................... 
              (......................................) 
            ผูเสนอผลงาน 
         ......../........../......... 
 
 ขอรับรองวาสัดสวนหรือลักษณะงานในการดําเนินการของผูเสนอขางตนถูกตองตรงกับความเปน
จริงทุกประการ 
 

ลงช่ือ........................................    ลงช่ือ........................................ 
                 (......................................)           (......................................) 
    ผูรวมดําเนินการ       ผูรวมดําเนินการ 
  ......../........../.........      ......../........../......... 
 

ลงช่ือ........................................    ลงช่ือ........................................ 
                 (......................................)           (......................................) 
    ผูรวมดําเนินการ       ผูรวมดําเนินการ 
  ......../........../.........      ......../........../......... 
 
 ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 
 

ลงช่ือ........................................    ลงช่ือ........................................ 
                 (......................................)           (......................................) 
 ตําแหนง....................................   ผูอํานวยการสํานัก/กอง......................... 
  ......../........../.........      ......../........../......... 
 (ผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการดําเนินการ) 
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บรรณานุกรม 

 

 เขียนบรรณานุกรมตามรูปแบบที่กําหนดและเรียงตามลําดับตัวอักษร 
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ภาคผนวก 
(พิมพกึ่งกลางหนากระดาษ ตัวอักษรหนา ขนาด 28) 
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ขอเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ 

เรื่อง.........................(ช่ือผลงาน)......................................... 

 

 

 

โดย              

 

                  

(ช่ือ – นามสกุล)............................................... 

ตําแหนง..(ช่ือตําแหนง+ระดับตําแหนง)..ตําแหนงเลขที่............... 

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

กรม.................................................. 

 

 

 

เพื่อขอประเมินแตงตั้งใหดํารงตําแหนง.....(ช่ือตําแหนง+ระดับตําแหนง)....... 

ตําแหนงเลขที่...........กลุม/ฝาย................................................. 

สํานัก/กอง..................................กรม............................ 
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(ก) 

คํานํา 

 

 ......กลาวถึงความเปนมาโดยยอ จัดทําขึ้นเพ่ืออะไร เน้ือหาภายในเลมมอีะไร ประโยชนที่คาดวา

จะไดรับ......................................................................................................................................................... 

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

 

 

       ช่ือ – นามสกุล (ไมตองระบุคํานําหนา) 

             เดือน / ป 
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(ข) 

สารบญั 

 

  หนา 

คํานาํ (ก) 

สารบัญ (ข) 

สารบัญตาราง (ถามี) (..) 

สารบัญภาพ (ถามี) (..) 

บทที่ 1  บทนาํ ... 

 1.1 หลักการและเหตุผล ... 

 1.2 วัตถุประสงคของการนําเสนอ ... 

บทที่ 2  แนวคิด/บทวิเคราะห/ขอเสนอ ... 

 2.1 แนวคิด ... 

 2.2 บทวิเคราะห ... 

 2.3 ขอเสนอ ... 

บทที่ 3  ผลทีค่าดวาจะไดรบั ... 

บทที่ 4  ตัวชี้วัดความสาํเรจ็ ... 

บรรณานุกรม ... 

ภาคผนวก ... 
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(ค) 

สารบญัตาราง 

 

  หนา 

ตารางที่ 1  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 2  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 3  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 4  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

ตารางที่ 5  (ระบุช่ือตาราง).......................................... ... 

  

ช่ือตารางตองตรงกับที่ปรากฏในเน้ือหา 
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(ง) 

สารบญัภาพ 

 

  หนา 

ภาพที่ 1  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 2  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 3  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที ่4  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

ภาพที่ 5  (ระบุช่ือภาพ).......................................... ... 

  

ช่ือภาพตองตรงกับที่ปรากฏในเน้ือหา 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 หลักการและเหตุผล 

 เปนการนําเสนอที่มาของปญหาของเรื่องที่จะนําเสนอ แสดงใหเห็นถึงความรูพ้ืนฐานและความเขาใจ

ในปญหามาวิเคราะหแลวนําไปสูเรื่องที่จะนําเสนอ ระบุถึงประโยชนของเรื่องที่จะนําเสนอ....................... 

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

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

 

1.2 วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

 1) .................................................................................................................................................... 

 2) .................................................................................................................................................... 

 - แสดงใหทราบถึงเปาหมายของผูนําเสนอวาตองการนําเสนออะไร และนําเสนอเพ่ืออะไร เพ่ือให

เกิดผลอะไรจากขอเสนอแนวคิดฯ 

 -  เขียนแยกเปนขอๆ 
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บทท่ี 2 

แนวคดิ/บทวิเคราะห/ขอเสนอ 

 

2.1 แนวคิด 

 ในการเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น เรื่อง................

ผูเสนอแนวคิดไดใชแนวคิด ดังน้ี 

 2.1.1 ……….(ใสเฉพาะหัวขอวิชาการ).......... 

 2.1.2 ……….(ใสเฉพาะหัวขอวิชาการ).......... 

 โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

 2.1.1 ............(ยกหัวขอตามขอ 2.1.1 ดานบนมาอธิบายรายละเอียดเทาที่จําเปน) 

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

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

 

 2.1.2 ............(ยกหัวขอตามขอ 2.1.2 ดานบนมาอธิบายรายละเอียดเทาที่จําเปน) 

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

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

 

2.2 บทวิเคราะห 

 จากหลักการและเหตุผลที่ไดนําเสนอในบทที่ 1 และแนวความคิด ใหผูเสนอแนวคิดทําการศึกษา 

วิเคราะหสภาพปญหา สาเหตุของปญหาและวิธีการแกไขปญหา และทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ 

ระเบียบที่ยกขึ้นมากลาวอาง สามารถใชแกไขปญหาไดอยางไร หรือใชในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน

ใหมีประสิทธิภาพมากขึ้นไดอยางไร และเกิดผลดีกับผลงานที่ทําน้ันอยางไร ในสวนของบทวิเคราะหน้ี     

ผูเสนอจะตองแสดงถึงความสัมพันธของปญหากับทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ กฎ ระเบียบ อยางชัดเจน 

 

2.3 ขอเสนอ 

 เปนการนําเสนอแผนงานหรือวิธีการเพ่ือการแกไขปญหา ทั้งน้ีขอเสนอควรเปนขอเสนอที่ชัดเจน 

สามารถนําไปปฏิบัติไดจริงและเห็นผลสําเร็จไดชัดเจน พรอมทั้งกําหนดแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

ประกอบดวย 
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บทท่ี 3 

ผลท่ีคาดวาจะไดรบั 

 

 ใหระบุวาแนวความคิดที่เสนอน้ัน ผลหรือประโยชนที่จะไดรับจากการนําเสนอแนวคิดดังกลาวคือ

อะไร จะเปนประโยชนตอการพัฒนางานไดอยางไร หรือหนวยงานใด หรือบุคคลใดจะเปนผูนําผลงานน้ีไป

ใชประโยชนไดบาง อยางไร 
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บทท่ี 4 

ตัวชีว้ัดความสําเร็จ 

 

  ใหกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของขอเสนอแนวคิดฯ ที่นําเสนอใหชัดเจนเปนรูปธรรม สามารถวัด

ได และตองสอดคลองกับปญหาและวัตถุประสงคของผลงาน ในบทที ่1 ขอ 1.2 วัตถุประสงคของการ

นําเสนอ 

 

 

  
 
        ลงช่ือ....................................... 
              (......................................) 
            ผูเสนอแนวคิด 
         ......../........../......... 
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บรรณานุกรม 

 

 เขียนบรรณานุกรมตามรูปแบบที่กําหนดและเรียงตามลําดับตัวอักษร 
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ภาคผนวก 
(พิมพกึ่งกลางหนากระดาษ ตัวอักษรหนา ขนาด 28) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

 

  
38 

2.6 รูปแบบการเขียนบทคัดยอ และการแจงเวียนบทคัดยอ 

 

บทคัดยอ  
สําหรบัผลงานทางวิชาการที่เสนอเพื่อเลือ่นตําแหนง 

 

ชื่อเรื่อง  (ระบุช่ือผลงาน).................................................................................................................. 

โดย  (ระบุช่ือ – สกลุ ตําแหนง ระดับ และสังกัดปจจุบัน).......................................................... 

  เอกสารเสนอประกอบการขอประเมินบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนง........................... 

  (ระบุช่ือตําแหนง ระดับ และสังกัด) 

ป  พ.ศ. (ใหระบุป พ.ศ. ที่จัดทําผลงาน).................................................................................. 

 

1. ความเปนมาและความสาํคัญของผลงาน (ใหกลาวถึงที่มาและความสําคัญของผลงาน โดยสรุป) 

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

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

2. วัตถุประสงคของผลงาน 

 1)…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 2)…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. ขอบเขตการจัดทําผลงาน 

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

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

4. วิธีการดําเนินงาน 

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

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

5. ผลการดําเนินงาน 

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

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

6. ขอเสนอแนะ 

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

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

  

 



คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 

 

  
39 

 

บทคัดยอ  
สําหรบัขอเสนอแนวความคดิ/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรอืปรับปรุงงานใหมีประสิทธภิาพมากขึ้น 

 

ชื่อเรื่อง  (ระบุช่ือผลงาน).................................................................................................................. 

โดย  (ระบุช่ือ – สกลุ ตําแหนง ระดับ และสังกัดปจจุบัน).......................................................... 

  เอกสารเสนอประกอบการขอประเมินบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนง........................... 

  (ระบุช่ือตําแหนง ระดับ และสังกัด) 

ป  พ.ศ. (ใหระบุป พ.ศ. ที่จัดทําผลงาน).................................................................................. 

 

1. หลักการและเหตุผล (ใหกลาวถึงที่มาของเรื่องที่เสนอ โดยสรุป) 

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

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

2. วัตถุประสงคของการนําเสนอ 

 1)…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 2)…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3. ขอเสนอแนวคิด 

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

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

4. ผลที่คาดวาจะไดรับ 

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

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

5. ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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สวนที่ 3 การเสนอโครงรางผลงาน 
 

 ในการเสนอโครงรางผลงานเพ่ือจะเขารับการประเมินผลงานเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น

จะตองประกอบดวยแบบฟอรมที่จะตองจัดทํา 3 แบบฟอรมหลัก ดังน้ี 

 1. แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ภาคผนวก 1) 

 2. แบบประเมนิคุณลักษณะของบุคคล (ภาคผนวก 2) 

 3. ขอมูลผูมีคณุสมบัติที่จะแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น (ภาคผนวก 3) 

ในกรณีทีผู่ที่เสนอผลงานเพ่ือเขารับการประเมินผลงานเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น มีระยะเวลาการ

ดํารงตําแหนงในสายงานตามคุณวุฒิไมครบ จะตองจัดทําหนังสือรับรองผลการปฏิบัติงาน (ภาคผนวก 4) 

เพ่ือขอเกื้อกูลระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานใหครบตามหลักเกณฑที่กําหนด 
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สวนที่ 4 การตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลและข้ันตอนการพิจารณา 
 

4.1 หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก 

 1) ใหคัดเลือกเพ่ือเลื่อนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงกวาระดับตําแหนงที่ผูน้ันดํารงอยู

ไมเกิน 1 ระดับ 

 2) ก.พ. มอบอํานาจให อ.ก.พ. กรมดําเนินการบริหารจัดการเรื่องการประเมินบุคคลและผลงาน

เพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษลงมา อยางเปนระบบ 

 3) เนนกระบวนการคัดเลือกคนอยางโปรงใส และเปนธรรม และตรวจสอบได เพ่ือใหไดบุคคลที่มี

ความรูความสามารถ มีเหมาะสมกอนที่จะใหสงผลงานเพ่ือประเมิน และใหมีการประกาศรายช่ืออยาง

เปดเผย รวมทั้งเปดโอกาสใหมีการทักทวงไดภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 4) การคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน แบงเปน 2 กรณี คือ 

- กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่ปรับระดับสูงขึ้นไดจากระดับเริ่มตน

ของสายงาน (ตําแหนงในระดับควบหรือเลื่อนไหล) และมีผูครองตําแหนงอยูแลว เชน ตําแหนง           

นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ เปนตน มอบใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57

หรือผูวาราชการจังหวัด เปนผูพิจารณาคัดเลือก 

- กรณีคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่ไมใชตําแหนงในระดับควบหรือเลื่อนไหล 

เชน ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชํานาญการพิเศษ เปนตน และเปนตําแหนงวางทุกกรณี 

มอบให อ.ก.พ. กรมหรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเปนผูพิจารณาคัดเลือกกอนเสนอใหผูมีอํานาจสั่ง

บรรจุตามมาตรา 57 หรือผูวาราชการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 5. ผลงานที่สงประเมินจะตองมีประโยชนตอหนวยงาน โดยคํานึงถึงคุณภาพมากกวาปริมาณ และ

ตองประกอบดวย 2 สวน คือ ผลการปฏิบัติงานที่ผานมา และแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุง

งานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

  

4.2 คุณสมบัติของผูเขารับการคัดเลือก 

 4.2.1 ขอมูลทั่วไป 

1) ประวัติสวนตัว (จาก ก.พ.7) 

2) ประวัติการรับราชการ 

3) ประวัติการฝกอบรม ดูงาน 

4) ประสบการณในการทํางาน 

5) อัตราเงินเดือน 
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 4.2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1) มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่ ก.พ. กําหนดไวใน

มาตรฐานกําหนดตําแหนงหรือไดรับการยกเวนจาก ก.พ. 

2) มีระยะเวลาการดํารงตําแหนงตามที่ ก.พ. กําหนดไวในมาตรฐานการกําหนดตําแหนง

ตามคุณวุฒิ ดังน้ี 

- กรณีตําแหนงระดับชํานาญการ จะตองดํารงตําแหนงในระดับปฏิบัติการ ดังน้ี 

ปริญญาตร ี ดํารงตําแหนงระดับปฏิบัติการ 6 ป 

ปริญญาโท  ดํารงตําแหนงระดับปฏิบัติการ 4 ป 

ปริญญาเอก ดํารงตําแหนงระดับปฏิบัติการ 2 ป 

- กรณีตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ จะตองดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ  

ไมนอยกวา 4 ป  

3) มีระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงต้ังไม

นอยกวา 1 ป (ระยะเวลาตนทุน) 

4) มีระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงต้ังตาม

คุณวุฒิของบุคคลและระดับตําแหนงที่จะแตงต้ัง ดังน้ี 

คุณวุฒ ิ
ระดับตําแหนง 

ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 

ปริญญาตรี หรือเทียบเทา 6 ป 8 ป 

ปริญญาโท หรือเทียบเทา 4 ป 6 ป 

ปริญญาเอก หรือเทียบเทา 2 ป 4 ป 

 

5) เปนผูที่ผานการประเมินบุคคลตามที่ ก.พ. กําหนด 
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คุณสมบัติของผูเขารบัการคดัเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดบัชาํนาญการพเิศษ 

ระดบัชาํนาญการ 

ระดบัปฏบิตักิาร 

1.มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงครบถวนตามท่ี ก.พ.

กําหนดในแตละสายงาน 

2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม

นอยกวา 4 ป 

3. ปฏิบัติงานในสายงานท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

4. ระยะเวลาขั้นต่ําในสายงานท่ีจะแตงตั้ง/สายงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของเกื้อกูลตามคุณวุฒิ ดังนี้ 

    - ปริญญาตรี 8 ป 

    - ปริญญาโท 6 ป 

    - ปริญญาเอก 4 ป 

     

1.มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงครบถวนตามท่ี ก.พ.

กําหนดในแตละสายงาน 

2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

    - ปริญญาตรี 6 ป 

    - ปริญญาโท 4 ป 

    - ปริญญาเอก 2 ป  

3. ปฏิบัติงานในสายงานท่ีเกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

4. ระยะเวลาขั้นต่ําในสายงานท่ีจะแตงตั้ง/สายงานอ่ืนท่ี

เกี่ยวของเกื้อกูลตามคุณวุฒิ ดังนี้ 

    - ปริญญาตรี 6 ป 

    - ปริญญาโท 4 ป 

    - ปริญญาเอก 2 ป 

     
 

 

มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงครบถวนตามท่ี ก.พ. 

กําหนด ในแตละสายงาน (ปริญญาตรี/โท/เอก) 
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4.3 ขั้นตอนและวิธีการดําเนินการคัดเลือก 

 4.3.1 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นไดจากระดับเริ่มตนของสายงาน 

(ตําแหนงเลื่อนไหล) และมีผูครองตําแหนงอยูแลว จะตองดําเนินการดังน้ี 

1) ผูมีคุณสมบัติสงเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่ อ.ก.พ. กรม กําหนด ใหกองการ

เจาหนาที่เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

2) รวบรวมขอมูลทั้งหมดเสนอผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แหงพระราชบัญญัติ

ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เปนผูพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงานตาม

หลักเกณฑที่ อ.ก.พ. กรม กําหนด กรณี ผูที่มีคุณสมบัติการดํารงตําแหนงในสายงายไมครบตามหลักเกณฑ 

จะตองเสนอคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลเพ่ือพิจารณาเก้ือกูลการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงต้ังให

เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด กอนเสนอผูมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณา 

3) ประกาศรายช่ือผูที่ไดรับการคัดเลือกอยางเปดเผย เพ่ือเปดโอกาสใหมีการทักทวงได

ภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันประกาศและแจงใหผูไดรับการคัดเลือกทราบและใหสงผลงานตามจํานวนและ

เง่ือนไขที่ อ.ก.พ. กรมหรือคณะกรรมการประเมินผลงานที่ อ.ก.พ. กรมแตงต้ังกําหนด 

 

 4.3.2 กรณีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นที่ไมใชตําแหนงเลื่อนไหล และ

เปนตําแหนงวางทุกกรณี จะตองดําเนินการดังน้ี 

1) กองการเจาหนาที่ ประกาศรับสมัครเพ่ือใหผูที่มีคุณสมบัติครบถวนสงเอกสารเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาคัดเลือกตามที่กําหนด 

2) ผูมีคุณสมบัติสงเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่ อ.ก.พ. กรม กําหนด ใหกองการ

เจาหนาที่เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

3) รวบรวมขอมูลทั้งหมด เสนอให อ.ก.พ. กรม หรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ 

อ.ก.พ. กรมแตงต้ัง เปนผูพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินผลงาน 

4) รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกพรอมทั้งเหตุผลในการพิจารณาตอผูมีอํานาจสั่งบรรจุ

ตามมาตรา 57 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

5) ประกาศรายช่ือผูที่ไดรับการคัดเลือกอยางเปดเผย เพ่ือเปดโอกาสใหมีการทักทวงได

ภายใน 30 วัน นับต้ังแตวันประกาศและแจงใหผูไดรับการคัดเลือกทราบและใหสงผลงานตามจํานวนและ

เง่ือนไขที่ อ.ก.พ. กรมหรือคณะกรรมการประเมินผลงานที่ อ.ก.พ. กรมแตงต้ังกําหนด 
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ขั้นตอนการประเมินบุคคลและผลงาน 

- กรณีการเลื่อนตําแหนงจากระดับเริ่มตนของสายงาน (ระดับควบ/เลื่อนไหล) และมีคนครองอยู 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมีคุณสมบัตสิงเอกสาร

ประกอบการพจิารณา 

ตามท่ีกาํหนด ให กกจ. 

ดําเนินการ 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

พิจารณานับระยะเวลาเกื้อกลู 

ผูมีอํานาจบรรจุแตงตั้ง ตาม

มาตรา 57 

พิจารณาคัดเลือก 

ผูมีอํานาจบรรจุแตงตั้ง ตาม

มาตรา 57 

- ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอม

ชื่อผลงาน กําหนดใหมีการทักทวงไดภายใน 

30 วัน 

- แจงใหผูบังคับบัญชาและผูไดรับการ

คัดเลือกทราบใหจัดทําผลงานสงภายใน

ระยะเวลา 6 เดือน นับต้ังแตวันประกาศ 

ผูไดรับการคัดเลือกสงผลงานตามท่ี

ประกาศ จํานวนเรื่องละ 6 เลม 

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

(พิจารณาผลงาน) 

ผาน 

เสนอผูมอีํานาจสั่งบรรจแุตตั้ง

ตามมาตรา 57 

แจงมติใหผูเสนอ

ผลงานทราบ และ

แกไขใหแลวเสร็จตาม

ระยะเวลาท่ี

คณะกรรมการกําหนด 

อ.ก.พ.กรม/

คณะกรรมการคัดเลือก

บุคคลพิจารณา 

ตรวจสอบ

โดยเร็ว 

ไมมีมลู 

มีมูล 

เสนอผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง 

ตามมาตรา 57 ดําเนินการตาม 

ว5/2542 

เสนอผูมอีํานาจบรรจุ

แตงตัง้ ตามมาตรา 57 

สอบผูทักทวง 

ไมครบ
กรณี
เก้ือกูล 

คุณสมบัติ
ครบ 

ไมผาน 

มีคน
ทักทวง 



คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 
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- กรณีการเลื่อนตําแหนงที่ไมใชตําแหนงในระดับควบ/เลื่อนไหล (ระดับชํานาญการพิเศษ) และเปน

ตําแหนงวางทุกกรณี  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหนงวาง ประกาศรับสมัครคัดเลือก 

ผูขอรับการคัดเลือกจัดสงเอกสารประเมินประกอบการ

คัดเลือก (เอกสารแนบทาย 1-3 และหนังสือรับรองการ

ปฏิบัติงาน (กรณีนําระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสาย

งานอ่ืนมาขอเก้ือกูลระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสาย

งานที่จะแตงต้ัง)) 

คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

พิจารณาคัดเลือก 

ผูมีอํานาจบรรจุแตงตั้ง ตาม

มาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบ 

- ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกพรอม

ชื่อผลงาน กําหนดใหมีการทักทวงไดภายใน 

30 วัน 

- แจงใหผูบังคับบัญชาและผูไดรับการ

คัดเลือกทราบใหจัดทําผลงานสงภายใน

ระยะเวลา 6 เดือน นับต้ังแตวันประกาศ 

ผูไดรับการคัดเลือกสงผลงานตามท่ี

ประกาศ จํานวน เรื่องละ 6 เลม 

คณะกรรมการประเมินผลงาน 

(พิจารณาผลงาน) 

ผาน 

เสนอผูมอีํานาจสั่งบรรจแุตตั้ง

ตามมาตรา 57 

แจงมติใหผูเสนอ

ผลงานทราบ และ

แกไขใหแลวเสร็จตาม

ระยะเวลาท่ี

คณะกรรมการกําหนด 

อ.ก.พ.กรม/

คณะกรรมการคัดเลือก

บุคคลพิจารณา 

ตรวจสอบ

โดยเร็ว 

ไมมีมูล 

มีมูล 

เสนอผูมีอํานาจบรรจุแตงต้ัง 

ตามมาตรา 57 ดําเนินการตาม 

ว5/2542 

เสนอผูมอีํานาจบรรจุ

แตงตัง้ ตามมาตรา 57 

สอบผูทักทวง 

ไมผาน 

มีคน
ทักทวง 

ผูเขารับการประเมินจะตอง

แจงเวียนบทคัดยอให

หนวยงานหรือผูที่เกี่ยวของ

เพือ่ทราบและพิจารณา ไม

นอยกวา 15 วัน หากไมมีผู

คัดคาน จึงเสนอผลงาน 

พรอมแนบหลักฐานการ

แจงเวียนดังกลาว 



คูมือการจัดทําผลงานทางวิชาการ 
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บรรณานกุรม 
 
สํานักงาน ก.พ. 2548. ประกาศสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 เรื่องการประเมินบุคคลเพื่อแตงต้ังให

ดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภททั่วไป) และตําแหนง

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตําแหนงระดับ 8 ลงมา. 15 กันยายน 2548. 

 

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ. 2553. ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

เรื่องการประเมินบุคคลเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการและ

ระดับชํานาญการพิเศษ. 28 กรกฎาคม 2553. 
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ภาคผนวก 



(เอกสารหมายเลข 1) 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 
 
 
ตอนที่ 1   ข้อมูลส่วนบุคคล 

1. ชื่อ (ผู้ขอรับการประเมิน)                                                                                                                        

2.  ต าแหน่ง (ปัจจุบัน)                          .ต าแหน่งเลขท่ี                                            

     กลุม่/ฝ่าย                                                                                                                                        

     กอง/ศูนย/์สถาบัน/ส านัก                                      กรม       

     ด ารงต าแหน่งนี้เมื่อ           

     อัตราเงินเดือนปัจจุบัน                       .บาท  อัตราเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้ว       

   โทรศัพท์ (มือถือ)     E-mail :                                       

3.  ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง                                      ต าแหน่งเลขท่ี                              

     กลุ่ม/ฝ่าย            

     กอง/ศูนย/์สถาบัน/ส านัก                                     .กรม        . 

4.  ประวัติส่วนตัว (จาก ก.พ. 7) 

     เกิดเม่ือวันที่             .เดือน                               .พ.ศ.                             

     อายุราชการ             .ปี                         .เดือน      

5.  ประวัติการศึกษา 

     คุณวุฒิและวิชาเอก                           ปีที่ส าเร็จการศึกษา     สถาบัน 

     (ปริญญา/ประกาศนียบัตร)         

  (ปริญญา/ประกาศนียบัตร)         

6.  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี)  

  ชื่อใบอนุญาต                      

    วันที่ออกใบอนุญาต                                             .วันหมดอายุ.       

7.  ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับ   
 สูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงการด ารงต าแหน่งในสายงานต่างๆ)       

    วันเดือนปี        ต าแหน่ง                       อัตราเงินเดือน         สังกัด 

  .    ..    .     

   .    ..    .     

 
ขนาด 1 x 1.5 นิ้ว 

ถ่ายไว้ไม่เกิน 
6 เดือน 
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8.  ประวัติการฝึกอบรมหรือดูงาน 

         ปี           ระยะเวลา          หลักสูตร                     สถาบัน 

  .            ..     .       

   .       .          .       

9.  ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบ้างที่นอกเหนือ จาก ข้อ 7 
 เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารย์พิเศษ เป็นต้น)                                                                                                                                            
              

              

              

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความตามท่ีแจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 
                                             (ลงชื่อ)                                       .(ผู้ขอรับการประเมิน) 

                                                     (                                      ) 

                                              (วันที่)             /              /            . 

                                  
 



(เอกสารหมายเลข 2) 
 

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

ชื่อผู้ขอรับการประเมิน.                                          . ต าแหน่ง.                                                     . 
ต าแหน่งเลขท่ี.                              . สังกัด.                                                                               .    

ตอนที่ 1  รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
1. ความรับผิดชอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 

▪ เอาใจใส่ในการท างานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้อง
อย่างมีประสิทธิภาพ 

▪ ยอมรับผลงานของตัวเองทั้งในด้านความส าเร็จและความผิดพลาด 
▪ พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหา

หรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น เช่น งานใดที่ส าเร็จและได้รับผลดีแล้วก็
พยายามปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีกเรื่อยๆ หรืองานใดที่พบว่ามีปัญหา
หรือข้อผิดพลาดก็พยายามแก้ไขไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิด
ปัญหาเช่นนั้นซ้ าๆ อีก 

2. ความคิดริเริ่ม  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
▪ คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีด าเนินการใหม่ๆ เพ่ือประสิทธิผลของงาน 
▪ แสดงความคิดเห็นให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถ

ปฏิบัติได ้
▪ แสวงหาความรู้ใหม่ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/งาน

ของตน 
▪ ตรวจสอบปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีท างานให้มีประสิทธิภาพ

และก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 
▪ สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
▪ มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้สิ่งเร้าภายนอก 

3. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
▪ วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใดๆ   
▪ วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี 
▪ เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม 
▪ ใช้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหา(ไม่ใช้ความรู้สึก

ของตนเอง) 
4. ความประพฤต ิ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 

▪ รักษาวินัย 
▪ ให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงาน 
▪ ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการ      

พลเรือน 
 

30 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 

10 
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ตอนที่ 1  รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 

5. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 
▪ สื่ อสารกับบุ คคลต่ างๆ เช่น  ผู้ บั งคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน  

ผู้รับบริการ และผู้ที่เก่ียวข้องได้ดี  โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน 
▪ ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้ อ่ืนเข้าใจได้อย่าง

ชัดเจนโดยใช้ภาษาได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
6. การพัฒนาตนเอง   พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น 

▪ ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ  หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้า
ทางวิชาการ / วิชาชีพอยู่เสมอ 

▪ สนใจและปรับตนเองให้กว้าทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา 
▪ น าความรู้และวิทยาการใหม่ๆ  มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. คุณลักษณะอื่นๆ 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
.                                                                                          . 
 

10 
 
 
 
 

15 
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รวม 100  
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ตอนที่ 2    สรุปความเห็นในการประเมิน 
ความเห็นของผู้ประเมิน 
      (         )         ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60) 
      (         )         ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
      (ให้ระบุเหตุผลในการประเมินคุณลักษณะว่าผู้นั้นสมควรปรับระดับสูงขึ้นหรือไม่  อย่างไร)     .                                                                                                                                                                        
      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

      .                                                                                                                              . 

 
 
 
 
                                                                  (ลงชื่อผู้ประเมิน)                                               . 

                                                                                     (                                               ) 

                                                                   (ต าแหน่ง)                                                       . 

                                                                                  (วันที่)              /                /             .                                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               

 



(เอกสารหมายเลข ๓) 
 

ข้อมูลผลการปฏิบัติงานยอ้นหลัง 3 ปี  
 

ชือ่                                     ต าแหน่ง                               สังกัด                                        
.  

ส่วนที่ 1  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ให้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบตามอ านาจหน้าที่ของกลุ่ม/ฝ่ายของต าแหน่งสังกัดอยู่และ

หน้าที่ความรับผิดชอบที่ปฏิบัติอยู่                                             
             
                                              
.             

ส่วนที่ ๒  สรุปผลการปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ย้อนหลัง ๓ ปี โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
เรื่องท่ี    (ชื่อเรื่อง)                                                                                                             

๑. ขั้นตอนการด าเนินงานในส่วนที่ตนปฏิบัติ 
            
               
                                                             

ด าเนินงานร่วมกับ ชื่อ – นามสกุล   ต าแหน่ง                                                                                  

๒. ความรู้/ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
            
             

             

๓. ประโยชน์ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 
.                                                                                
              
              

๔. ปัญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน       
.             
                
                                                                                                                                       

๕. ข้อเสนอแนะหรือแนวทางแก้ไข 
                                                                           
                       
                         

  



(เอกสารหมายเลข 4) 
 

ผลงานทางวิชาการที่เสนอเพื่อเลื่อนต าแหน่ง 
ของ                                                            . 

เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง                          ต าแหน่งเลขที่.............. 
ส านัก / กอง.................................................... 

๑. ชื่อผลงานเรื่อง                                                                                                     
๒. วัตถุประสงค์ของผลงาน  
 ให้ระบุวัตถุประสงค์ในการจัดท าผลงานที่เสนอเข้ารับการประเมิน       
 **ไม่ใช่วัตถุประสงค์ของแผนงานหรือโครงการที่น าเสนอ**      
๓. วิธีการศึกษา 
 ให้ระบุแนวคิด ทฤษฎี หรือเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือตอบวัตถุประสงค์ของผลงาน   
              
๔. ระยะเวลาที่ด าเนินการ  
 ให้ระบรุะยะเวลาการด าเนินการของงานหรือโครงการที่น าเสนอ      
๕. วิธีการด าเนินงาน  
 ให้ระบุถึงขั้นตอนในการด าเนินการของงานหรือโครงการที่น าเสนอ      
               
๖. ผลส าเร็จของงาน  
 ให้สรุปผลการด าเนินการของงานหรือโครงการในเรื่องที่น าเสนอ      
              
๗. การน าไปใช้ประโยชน์ 
 ให้ระบุถึงประโยชน์ที่ได้รับจากการด าเนินการของงาน/โครงการที่น าเสนอ     
              
๘. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
 ให้สรุปความยุ่งยาก ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินการของงานหรือโครงการในเรื่องที่น าเสนอ  
              
๙. ข้อเสนอแนะ  
 ให้เสนอแนะแนวทางเพ่ือแก้ไขปัญหา อุปสรรคในการด าเนินการ หรือเพ่ือพัฒนางานให้ดีขึ้น   
              
๑๐. สัดส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ  
 (ระบุรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานของแผนงานหรือโครงการที่น าเสนอพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน) 
    ในการด าเนินการเรื่อง   (ชื่อผลงาน)        
    ผู้น าเสนอมีสัดส่วนของผลงาน ร้อยละ    โดยได้ด าเนินการเฉพาะในส่วนของผู้น าเสนอปฏิบัติ ดังนี้ 
              
๑๑. รายชื่อผู้ร่วมด าเนินงาน (ถ้ามี)   
 1) ชื่อ – สกุล      ต าแหน่ง          สัดส่วนของผลงาน ร้อยละ  
 2) ชื่อ – สกุล      ต าแหน่ง          สัดส่วนของผลงาน ร้อยละ  
 
หมายเหตุ  ผลงานทางวิชาการที่เสนอเพ่ือเลื่อนต าแหน่ง ให้จัดท าเรื่องละไม่เกิน 5 หน้า  



(เอกสารหมายเลข 5) 
 

ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
   ของ                                                            . 

เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง                          ต าแหน่งเลขที่     
  ส านัก / กอง                                                                                             . 

เรื่อง             

๑. หลักการและเหตุผล         

    ให้ระบุที่มาและความส าคัญของปัญหาหรือเหตุผลความจ าเป็นในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานนั้นๆ 
 ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น          

๒. วัตถุประสงค์ของการน าเสนอ 
 ใหร้ะบุเป้าหมายในการน าเสนอ เพ่ือพัฒนางานหรือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานในประเด็นใด  
              

๓. แนวความคิด  
 ใหร้ะบุหัวข้อแนวคิดหรือทฤษฎีที่น ามาใช้ประกอบการน าเสนอ      
              

๔. บทวิเคราะห์  
 ให้วิเคราะห์สภาพปัญหา หรือสาเหตุในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานนั้นๆ ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
               
๕. ข้อเสนอ. 
 ให้น าเสนอเครื่องมือหรือวิธีการในการพัฒนางานหรือปรับปรุงการด าเนินงานอย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 
              

๖. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 ให้ระบุประโยชน์ที่จะได้รับจากการน าเสนอแนวคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรุงการด าเนินงาน  
              

๗. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

 ให้ระบุตัวชี้วัดความส าเร็จของข้อเสนอแนวคิดให้เป็นรูปธรรมที่ชัดเจนและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
 ของการน าเสนอ            

  
.                                       
 

หมายเหตุ  ข้อเสนอแนวความคิดฯ ให้จัดท าเรื่องละไม่เกิน 5 หน้า  
 



หนังสือรับรองผลการปฏบิัติงาน 
 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  นาย/นาง/นางสาว                                                                  . 
ต าแหน่ง                              ต าแหน่งเลขท่ี            ขัน้เงินเดือน                  สังกัด                              . 
เคยรับราชการในต าแหน่ง                                ต าแหน่งเลขท่ี             สังกัด                                       . 
ตั้งแต่วันที่                                ถึงวันที่                                    รวมระยะเวลา             ป ี           เดือน 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงดังต่อไปนี้ 

ต าแหน่งที่เคยรับราชการ ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
(ตั้งแต่ ว/ด/ป  ถึง ว/ด/ป) 

รายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติจริง 
ในขณะด ารงต าแหน่ง 

1. 
2. 
 

 *ระบุลักษณะงานที่ เคยปฏิบัติจริงให้
สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของต าแหน่ งที่ เ ข้ า รับการประ เมิน  
โดยแบ่งเป็น ๔ หัวข้อ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
๒. ด้านการวางแผน 
๓. ด้านการประสานงาน 
๔. ด้านการบริการ 

 
            ลงชื่อ                                                           . 
        (                                                           ) 
            ต าแหน่ง    (หัวหน้าหนว่ยงานระดับกองขึ้นไป)           . 
                     อดีตเคยด ารงต าแหน่ง    (กรณีท่ีย้ายไปด ารงต าแหน่ง)  . 
 
ความเห็นของหน่วยงานที่สังกัดในปัจจุบัน 
  ขอรับรองว่าลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของ  นาย/นาง/นางสาว                                         .
ขณะที่ด ารงต าแหน่ง 
1.                                                              สังกดั                                                              . 
2.                                                              สังกดั                                                              . 
3.                                                              สังกดั                                                              . 
4.                                                              สังกดั                                                              . 
มีลักษณะงานที่เก่ียวข้องและเกื้อกูลกับต าแหน่ง                                                 ต าแหน่งเลขท่ี               . 
สังกัด                                          สามารถน ามาพิจารณาการนับระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งในสายงาน
ที่เก่ียวข้องหรือเกื้อกูลกับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งได้ 
 
            ลงชื่อ                                                           . 
         (                                                          ) 
            ต าแหน่ง    (หวัหน้าหนว่ยงานระดับกองขึ้นไป)  . 
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