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  ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.  ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548  ก าหนดให้      
การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ หรือ กรณ ี         
การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือขอรับเงินประจ าต าแหน่งประเภทวิชาการ  ในส่วนของผลงานที่ส่งประเมิน
จะต้องประกอบด้วย ผลงานที่เกิดจากงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ ซึ่งเป็นผลงานที่เป็นผลการด าเนินงาน         
ที่ผ่านมา และข้อเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน ประกอบกับ 
อ.ก.พ. ส านักงานทรัพยากรน้ าแห่งชาติ ได้มีประกาศ ลงวันที่  ๑๗ กันยายน ๒๕๖๑ และฉบับลงวันที่            
๒ เมษายน ๒๕๖๒ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษลงมา และการรับเงินประจ าต าแหน่งส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการ ไว้แล้ว นั้น   

  เพ่ือให้การน าเสนอผลงานทางวิชาการของข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดส านักงาน
ทรัพยากรน้ าแห่งชาติ  เป็นไปในรูปแบบและแนวทางเดียวกัน กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
เลขาธิการ จึงได้จัดท าแนวทางการจัดท าเล่มผลงานขอรับการประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที ่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ 
กันยายน ๒๕๔๘ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เกิดความชัดเจน สมบูรณ์ และเพ่ือให้ผู้ขอประเมินผลงานได้ศึกษา
และใช้เป็นแนวทางในการจัดท าผลงาน  

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขาธิการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางการจัดท าเล่ม
ผลงานขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา  ฉบับนี้ 
คงจะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการผู้ขอรับการประเมินผลงานต่อไป 
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ส านักงานเลขาธิการ 
เมษายน  ๒๕๖๓ 

 

 



สำรบัญ 
 

                    หน้ำ 

1. การน าเสนอผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ     ๑ 
ระดับช านาญการพิเศษลงมา 

2. เงื่อนไขของผลงาน          2 
3. รายละเอียดการเขียนผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา     3 
4. รายละเอียดการเขียนข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางาน    1๘ 

หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
5. รูปแบบในการพิมพ์ผลงาน        2๕ 
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1. กำรน ำเสนอผลงำนเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษลงมำ 
 

  ตามหนังสือส านักงานก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘  ประกอบกับ
ประกาศ  อ.ก.พ. ส านักงานทรัพยากรน้ าแห่งชาติ ฉบับลงวันที่ ๑๗ กันยายน ๒๕๖๑ และฉบับลงวันที่               
๒ เมษายน ๒๕๖๒  ก าหนดว่าผลงานที่ส่งประเมินจะต้องประกอบด้วยผลงานที่เกิดจากงานในหน้าที่ ความ
รับผิดชอบ และข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน ในต าแหน่งที่
จะได้รับแต่งตั้ง ดังนั้น ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกต้องเสนอผลงานทั้ง 2 ส่วน ดังนี้ 

  ส่วนที่ 1 ผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ  จ านวน ๒ เรื่อง 
    (กรณีที่โอนมาจากส่วนราชการอื่น ผลงานที่เสนอต้องเป็นผลจากการ 

 ด าเนินงานใน สทนช. อย่างน้อย 1 เรื่อง) 
  ส่วนที่ 2 ข้อเสนอแนวคิดหรือวิธีกำรเพื่อพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน             
    ให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น  จ านวนอย่างน้อย  1  เรื่อง   

  ทั้งนี้  ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจะต้องส่งผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาและข้อเสนอ  
แนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  ตามหัวข้อเรื่องที่ได้เสนอไว้ในขั้นตอน
การคัดเลือกบุคคล ภายในระยะเวลาไม่เกิน 6 เดือน นับจากวันประกาศให้เป็นผู้ได้รับการคัดเลือก หากไม่ส่ง
เอกสารผลงานเข้ารับการประเมินในระยะเวลาที่ก าหนด คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลอาจพิจารณาให้ข้าราชการ
รายอ่ืนส่งผลงานเข้ารับการประเมินแทน 

   ส่วนที่  1  ผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ  

  เป็นผลงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของผู้นั้น โดยให้น าเสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น แสดงถึงความรู้ ความสามารถ และ
ความช านาญงานของบุคคล สามารถระบุผลส าเร็จของงาน หรือประโยชน์ที่เกิดจากผลงานดังกล่าว หรือการ
น าเสนองานไปใช้เพ่ือแก้ปัญหางานหรือใช้เสริมยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินผลงาน
อาจก าหนดเพิ่มเติมให้มีความเหมาะสมกับสายงานและลักษณะงานของส านักงานทรัพยากรน้ าแห่งชาติก็ได้   

  ในส่วนของรายละเอียดของผลงานนั้น ควรน าเสนอสาระส าคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ได้ปฏิบัติ  
ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน แนวคิดทางวิชาการ หรือข้อกฎหมายและระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
โดยวิเคราะห์ถึงผลกระทบหรือผลท่ีเกิดขึ้นในภารกิจของหน่วยงาน หรือประโยชน์ที่เกิดจากผลงานดังกล่าว หรือ     
การน าผลงานไปใช้เพ่ือแก้ไขปัญหาในงานที่ปฏิบัติหรือหน่วยงาน หรือใช้เสริมยุทธศาสตร์หน่วยงาน หรือเพ่ือพัฒนา
งาน ปรับปรุงงาน แก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น หรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม เพ่ือแสดงถึงความรู้ความสามารถ      
และความช านาญงานของบุคคล ทั้งนี้ มิใช่เป็นเพียงการรวบรวมผลงานย้อนหลัง ซึ่งรายละเอียดที่แสดงในผลงาน 
จะต้องมหีัวข้อ ต่อไปนี้ 
     ๑.๑  ชื่อผลงาน 
     ๑.๒  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 
     ๑.๓  ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดท่ีใช้ในการด าเนินการ 
     ๑.๔  สรุปสาระและข้ันตอนการด าเนินการ 
     ๑.๕  ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) 
     ๑.๖   สว่นของงานที่ผู้ขอรับการประเมินเปน็ผู้ปฏิบัต ิ(ระบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้งสดัส่วน
ของผลงาน) 
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     ๑.๗  ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
     ๑.๘  การน าไปใช้ประโยชน์ 
     ๑.๙  ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
     ๑.๑๐ ข้อเสนอแนะ  

ส่วนที่  2  ข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรเพื่อพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น   
  เป็นแนวคิด วิสัยทัศน์ หรือแผนงานที่ตนเองจะท าในอนาคต เพื่อพัฒนำงำนในต ำแหน่งท่ีจะ
ได้รับกำรแต่งตั้ง และมีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ซึ่งควรเป็นแนวคิดหรือแผนงาน         
ที่ตนเองสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง มิใช่เป็นเพียงข้อเสนอแนะให้หน่วยงานด าเนินการเท่านั้น ซึ่งผู้บังคับบัญชา
อาจมีการติดตามภายหลังการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้นแล้ว ส าหรับการให้น าเสนอในรูปของงาน/โครงการ 
หรือกิจกรรมที่จะด าเนินการและก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จไว้ด้วย ในข้อเสนอแนวคิดนี้อย่างน้อยต้องน าเสนอ  
ให้เป็นไปดังรายละเอียดหัวข้อ ต่อไปนี้  

๒.๑  เรื่อง 
       ๒.๒  หลักการและเหตุผล 
       ๒.๓  บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ 
       ๒.๔  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
       ๒.๕  ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

  ทั้งนี้ อาจปรับรายละเอียด รูปแบบการน าเสนอผลงานให้มีหัวข้อครอบคลุมตามความต้องการ
ของแต่ละสายงาน 

2. เงื่อนไขของผลงำน 
  ๒.๑ เป็นผลงานที่จัดท าขึ้นระหว่างด ารงต าแหน่งในระดับที่ต่ ากว่าระดับที่จะประเมิน 1 ระดับ 
เว้นแต่คณะกรรมการประเมินผลงานจะก าหนดเป็นอย่างอ่ืน แต่อย่างน้อยจะต้องมีผลงานที่ต่ ากว่า 1 ระดับ   
อยู่ด้วย  ทั้งนี้ ต้องมีเหตุผลให้คณะกรรมการพิจารณายกเว้นก่อนประเมินผลงาน นั้น 
  ๒.๒ ไม่ใช่ผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือขอรับปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
  ๒.๓ กรณีเป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคน จะต้องแสดงให้เห็นว่าผู้เสนอผลงานประเมิน
ได้มีส่วนร่วมในการจัดท า หรือผลิตผลงานในส่วนใด หรือเป็นสัดส่วนเท่าใด และมีค ารับรองจากผู้ที่มีส่วนร่วม
ในผลงานนั้น และจากผู้บังคับบัญชาด้วย 
        ทั้งนี้ ผู้ขอรับการประเมินต้องมีสัดส่วนในผลงานนั้นๆ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 
  ๒.๔ ผลงานที่น ามาใช้ประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นแล้ว                 
จะน ามาเสนอให้ประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นอีกไม่ได้ 
       ๒.๕ แนวคิดเพ่ือการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ต้องเป็นแนวคิดที่จะพัฒนางาน              
ในต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง และมีการก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของระยะเวลาของการด าเนินงานไว้ด้วย 
หมำยเหตุ   ๑.  ให้ผู้ขอรับการประเมินน าเสนอผลงาน โดยท าเป็นหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับ    
การประเมิน  เป็นผู้ลงนามในหนังสือน าส่งผลงาน   
      ๒.  ให้ผู้ขอรับการประเมินลงลายมือชื่อผู้เสนอผลงาน และผู้เสนอแนวคิด โดยตรวจสอบ    
ความถูกต้องให้เรียบร้อย 
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3. รำยละเอียดกำรเขียนผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
 
ประกอบด้วย 

1. ปก 
2. ค าน า 
3. สารบัญ 
4. เนื้อหาผลงาน 

4.1  ชื่อผลงาน 
4.2  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 
4.3  ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดท่ีใช้ในการด าเนินการ 
4.4  สรุปสาระและข้ันตอนการด าเนินการ 
4.5  ผู้ร่วมด าเนินการ 
4.6  ส่วนของงานที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ปฏิบัติ  
4.7  ผลส าเร็จของงาน 
4.8  การน าไปใช้ประโยชน์ 
4.9  ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
4.10 ข้อเสนอแนะ 

5. เอกสารอ้างอิง 
6. การรับรองผลงาน 
7. ภาคผนวก  (ถ้ามี) 
8. หลักฐานอ้างอิง  (ถ้ามี) 
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ผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ  

เรื่องที่ .... 
 

 (ชื่อเรือ่ง)..............................................  
 

โดย 
 

นำย/นำง/นำงสำว............................................. 
ต ำแหน่ง........................................... 

(ต ำแหน่งเลขที่ .................) 
ชื่อหน่วยงำนต่ ำกว่ำส ำนักงำน/กอง 2 ระดับ 
ชื่อหน่วยงำนต่ ำกว่ำส ำนักงำน/กอง 1 ระดับ 

ส ำนักงำน/กอง ................................... 
 
 
 

ผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนน้ีเป็นเอกสำรประกอบกำรประเมิน 
เพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง…………………………..…………. 

 (ต ำแหน่งเลขที ่.................) 
 ชื่อหน่วยงำนต่ ำกว่ำส ำนักงำน/กอง 2 ระดับ 
ชื่อหน่วยงำนต่ ำกว่ำส ำนักงำน/กอง 1 ระดับ 

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

ตัวอย่าง ปกนอกและปกใน 
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                        กั้นขอบบน 2.5 ซม. 

                                (          (ขนาดตัวอักษรหนา 1๘) 
                                                                                                                      

(ระยะบรรทัดห่าง 12 พอยท์)                                                                                                 กั้นหลัง 2 ซม.                                   
กั้นหน้า 3 ซม. 
ย่อหน้า 2.5 ซม.   
                      กล่าวถึงความเป็นมาโดยย่อของผลงานที่น าเสนอ ............................................................................ 
.............................................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................  
                                     (ระยะบรรทัดห่าง 6 พอยท์) 
                    วัตถุประสงค์ของผลงานที่น าเสนอ ......................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................. 
                 (ระยะบรรทัดห่าง 6 พอยท์) 

ประโยชน์ที่จะได้รับจากการน าเสนอผลงานนี้  ………………………………………………………………....... 
............................................................................................................................................................................................. 
 
                                                                                 
 
 
 
                                                                                       ชื่อ – สกุล  (ผู้ขอรับการประเมิน) พิมพ์ชิดขวา 
                                                                                                        เดือน .........  ปี ................... 
                                                                               
                                                                                                                                    
 
 
 
                                                     
 
          
 
 

กั้นขอบล่าง 2 ซม. 
 

                  ค ำน ำ 
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สำรบัญ 
 
           หน้ำ 
ค าน า 
สารบัญตาราง           
สารบัญรูป 

บทที่ ๑ บทน ำ          …….. 
๑.๑ ชื่อผลงาน         …….. 
๑.๒ ระยะเวลาที่ด าเนินการ       …….. 
๑.๓ หลักการและเหตุผล        ........ 
๑.๔ วัตถุประสงค์        ........ 

บทที่ ๒ ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวคิดที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร    …….. 
๒.๑ .....................        ........ 
๒.๒ .....................        ........ 

บทที่ ๓ สรุปสำระและข้ันตอนกำรด ำเนินกำร      ........ 
 และส่วนของงำนที่ผู้ขอรับกำรประเมินเป็นผู้ปฏิบัติ 

๓.๑ สรุปสาระและข้ันตอนการด าเนินการ      ........ 
 ๓.๒ ผู้ร่วมด าเนินการ        ……..  
 ๓.๓ ส่วนของงานที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ปฏิบัติ     ……..  

บทที่ ๔ ผลส ำเร็จของงำน กำรน ำไปใช้ประโยชน์ ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/  …….. 
          ปัญหำ/อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 ๔.๑ ผลส าเร็จของงาน        ……..  
 ๔.๒ การน าไปใช้ประโยชน์       ……..  
 ๔.๓ ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค     ……..  
 ๔.๔ ข้อเสนอแนะ        ……..  

เอกสำรอ้ำงอิง          ……..  

ภำคผนวก  (ถ้ำมี)         …….. 
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สำรบัญตำรำง 
 
ตำรำงท่ี           หน้ำ 

    1   .............................................................................     …….. 
    2    ..............................................................................     …….. 
    3    ..............................................................................     .……. 
    4    ..............................................................................     ….…. 
    5    ...............................................................................     …….. 
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สำรบัญรูป 
 
   รูปที่           หน้ำ      

    1   .............................................................................     …….. 
    2    ..............................................................................     …….. 
    3    ..............................................................................     .……. 
    4    ..............................................................................     ….…. 
    5    ............................................................................ ...     …….. 
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  ระยะห่างจาก 

  ขอบบน 2.5 ซม. 

  กั้นซ้าย ๓ ซม.   กั้นขวา  
   ๒ ซม. 

                         บทที่ ๑ (ตัวอักษรหนำ ขนำด ๑๘) 

  บทน ำ 
 
๑.๑ ชื่อผลงำน (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16)  

  (ชื่อผลงาน) ............................. ระบุชื่อผลงานที่จะน าเสนอ (ต้องตรงกับเอกสารประกอบ  
การคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน และประกาศ สทนช. เรื่อง รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกเข้ารับ
การประเมินผลงานเพ่ือเลื่อน/ย้าย/โอน และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษลงมา (แล้วแต่
กรณี)) โดยผลงานดังกล่าวจะต้องเป็นผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ผู้ขอรับการ
ประเมินครองอยู่ โดยในการตั้งชื่อเรื่องต้องมีความชัดเจน กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นทางการ   
 
๑.๒ ระยะเวลำที่ด ำเนินกำร (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 

  ระบุระยะเวลาตั้งแต่วันที่เริ่มด าเนินการจนถึงวันที่สิ้นสุด  โดยผลงานที่เสนอนี้จะต้องเป็น     
ผลการด าเนินการที่เสร็จสิ้นก่อนวันส่งเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล 

๑.๓ หลักกำรและเหตุผล (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
กล่าวถึงความเป็นมา สถานการณ์ และความจ าเป็นของงานหรือกิจกรรมหรือโครงการ          

ที่ด าเนินการ (ไม่ควรเกินหนึ่งหน้ากระดาษ) 
ในกรณีที่เสนอผลการวิจัย ให้น าหลักการและเหตุผลของการวิจัยมาเขียน 

๑.๔ วัตถุประสงค์ (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  เป็นข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะท าให้เกิดขึ้นในงาน หรือกิจกรรม หรือโครงการ     
ให้ปรากฏผลเป็นรูปธรรม ซึ่งควรเป็นข้อความที่ชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได้ โดยมีความ
เชื่อมโยงกับหลักการและเหตุผล  หากเป็นการเสนอผลงานวิจัยที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือฝึกอบรม       
ให้น าวัตถุประสงค์ของการวิจัยนั้นมาเขียนลงไว้ 
  ทั้งนี้ ทุกวัตถุประสงค์ ควรจะเชื่อมโยงกับผลส าเร็จของงาน เพ่ือแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และได้ผลลัพธ์หรือผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือกิจกรรม หรือโครงการที่ผู้ขอรับการประเมินได้
ด าเนินการไว้ 
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                           บทที่ ๒ (ตัวอักษรหนำ ขนำด ๑๘) 
ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวคิดที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 

 
๒.๑ กฎหมำย กฎ ระเบียบ ..................... (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  ให้ระบุกฎหมาย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง หรือใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติงาน โดยอาจระบุ      
ข้อกฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรง พอสังเขปเท่านั้น 

๒.๒ แนวคิดเกี่ยวกับ............................... (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  ให้ระบุแนวคิด ทฤษฎี องค์ความรู้ และข้อมูลต่าง ๆ เชิงวิชาการที่น ามาใช้ในการด าเนินงาน  
โดยสรุปให้มีความสอดคล้องและเชื่อมโยงกับผลการด าเนินงาน และเขียนอ้างอิงแหล่งที่มา โดยใช้แหล่งอ้างอิง
ที่เชื่อถือได้ ไม่ควรใช้วิกิพีเดีย และเว็บบล็อก โดยข้อมูลอ้างอิงต้องเก่ียวข้องโดยตรงกับชื่อเรื่อง และไม่ล้าสมัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
 

                        บทที ่๓ (ตัวอักษรหนำ ขนำด ๑๘) 
สรุปสำระและขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

และส่วนของงำนที่ผู้ขอรับกำรประเมินเป็นผู้ปฏิบตัิ 
 
๓.๑ สรุปสำระและข้ันตอนกำรด ำเนินกำร (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 

กล่าวถึงความเป็นมา สถานการณ์ และความจ าเป็นของงานหรือกิจกรรมหรือ โครงการ         
ที่ด าเนินการ (ไม่ควรเกินหนึ่งหน้ากระดาษ) รวมทั้งวัตถุประสงค์ของงาน หรือกิจกรรม หรือโครงการ       
ที่ผู้ขอรับการประเมินด าเนินการ  โดยเชื่อมโยงกับหลักการและเหตุผล และควรระบุกลุ่มเป้าหมาย ท าอะไร 
กับใคร ที่ไหน จ านวนเท่าไร 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
ให้ล าดับขั้นตอนการด าเนินการของงาน หรือกิจกรรม หรือโครงการ หรือขั้นตอนของ

การศึกษา วิจัย และระบุผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอน (ภาพรวมของงานหรือโครงการทั้งหมด) 
 
๓.๒. ผู้ร่วมด ำเนินกำร (ถ้ำมี) (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  ให้แสดงชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ของผู้ร่วมด าเนินการในผลงาน และระบุสัดส่วนความรับผิดชอบ
ของผลงานเป็นร้อยละของผู้ร่วมด าเนินการด้วย 

  ตัวอย่ำง 
  1.  นาย/นาง/นางสาว  ............................  นามสกุล ...........................................
ต าแหน่ง  (ระบุต าแหน่งในสายงานหรือสายงานทางการบริหาร) .........................................................
ท าหน้าที่ ......................................................... สัดส่วนผลงานร้อยละ ............................................. 
 
๓.๓ ส่วนของงำนที่ผูข้อรับกำรประเมินเป็นผู้ปฏิบัติ (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 

  หัวข้อส่วนของงานที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ปฏิบัติถือได้ว่าเป็นหัวข้อส าคัญหัวข้อหนึ่ง        
ที่ผู้ขอรับการประเมินจะต้องน าเสนอให้มีรายละเอียดที่ชัดเจนเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  จึงให้ระบุ
รายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอน กิจกรรมการด าเนินงาน และสัดส่วนของผลงานทั้งหมด  ที่ผู้ขอรับการประเมิน   
เป็นผู้ปฏิบัติ โดยน าเสนอในรูปแบบของการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงานที่เกิดขึ้น  และผู้ขอรับการประเมิน        
ได้ปฏิบัติในแต่ละขั้นตอนหรือแต่ละกิจกรรมอย่างไร ได้ใช้ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างไร              
โดยระบุให้ละเอียดว่ากลุ่มเป้าหมายในแต่ละขั้นตอนการด าเนินงานเป็นกลุ่มใด ซึ่งจะต้องน าเสนอข้อเท็จจริง     
ที่เกิดขึ้นให้ละเอียดชัดเจนและต้องวิเคราะห์ว่าแต่ละขั้นตอนของการด าเนินงานที่ผ่านมา มีปัญหาอุปสรรค
อะไรบ้าง และได้มีการแก้ไขปัญหาอย่างไรเพื่อให้งานบรรลุวัตถุประสงค์  

ทั้งนี้ ควรแสดงให้เห็นว่าในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติได้ใช้ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิด          
ที่น ามาอ้างอิงไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานอย่างไร ผลเป็นอย่างไร  รวมถึง กรณีหากเป็นผลงานที่ร่วมด าเนินการ
กับที่ปรึกษาหรือบุคคลภายนอก ให้แสดงรายละเอียดว่าผู้ขอรับการประเมินมีส่วนร่วมในการท างานในส่วนใด 
ขั้นตอนใด 
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                     บทที่ ๔ (ตัวอักษรหนำ ขนำด ๑๘) 
ผลส ำเร็จของงำน กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 

ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ/อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 
๔.๑ ผลส ำเร็จของงำน (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  ให้แสดงผลส าเร็จของงานทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เกิดขึ้นตามขั้นตอนและสอดคล้อง  
กับวัตถุประสงค์ เน้นเฉพาะผลส าเร็จไม่ต้องระบุวิธีการด าเนินงาน ดังนี้ 

  ผลส ำเร็จของงำนเชิงปริมำณ คือ ผลงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำน มีผลส ำเร็จหรือผลผลิต 
(Output) ในเชิงปริมำณที่เกิดขึ้นตำมขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  มีปริมาณของผลงานเมื่อเปรียบเทียบกับ
เป้าหมาย หรือข้อตกลงตามที่ได้ก าหนด  เช่น จ านวนครั้งในการเข้าร่วมกิจกรรม จ านวนสมาชิกกลุ่ม ผลการ
บรรลุวัตถุประสงค์ของกิจกรรม เป็นต้น  หากมีรายละเอียดของผลงานในเชิงปริมาณ เช่น รายละเอียด
หลักสูตรผลการประเมินผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ภาพกิจกรรม ให้น าไปไว้ในภาคผนวก 

  ผลส ำเร็จของงำนเชิงคุณภำพ คือ ผลงำนที่ได้แสดงให้เห็นถึงกำรตอบสนองวัตถุประสงค์   
รวมทั้งตอบสนองบทบาทภารกิจ สทนช. หรือนโยบายและยุทธศาสตร์ของรัฐบาล ที่มีความเป็นไปได้ในการ
น าไปใช้ประโยชน์ หรือมีข้อมูลที่สามารถอ้างอิงได้ เช่น ส่งผลให้เกษตรกรสามารถลดต้นทุนในการเพาะปลูกได้
..........บาท/ไร่  การตอบสนองต่อความพึงพอใจของลูกค้า หรือ ของผู้รับบริการ หรือผลตอบแทนที่ได้จาก   
การด าเนินงาน เช่น การลดค่าใช้จ่าย การลดต้นทุนการผลิต ผลก าไรที่เกิดขึ้น รายได้ที่เพ่ิมขึ้นการลดเวลา     
การปฏิบัติงาน การลดปัจจัยการผลิตที่เป็นพิษต่อสภาพแวดล้อม การจ้างงานที่เพ่ิมข้ึนคุณภาพสิ่งแวดล้อมดีขึ้น 
เป็นต้น  
 
๔.๒ กำรน ำไปใช้ประโยชน์ (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  อธิบายประโยชน์ของผลงานต่อราชการและการน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุง    
แนวทางการด าเนินงานต่อไป หากมีการน าผลงานไปใช้ในการพัฒนา ต่อยอด ปรับปรุงแนวทางการด าเนินงาน
ในวงกว้างขึ้นจากเดิมที่เกิดเฉพาะจุดและประยุกต์แก้ปัญหาที่เกิดขึ้น ให้อธิบายว่าน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างไร 
กับบุคคลเป้าหมายที่ไหน เกิดประโยชน์ต่อเกษตรกร ชุมชน และสังคมอย่างไรให้น าเสนอด้วย อีกทั้งมีผลต่อ
การพัฒนางานทั้งทางตรงและทางอ้อมอย่างไร 
 
๔.๓ ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร/ปัญหำ/อุปสรรค (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 

ระบุถึงความยุ่งยาก ซับซ้อนในการปฏิบัติงานของผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาว่า
จากการปฏิบัติงานมีความยุ่งยาก ซับซ้อนเพียงใด มีปัญหาอุปสรรค ข้อจ ากัดในการปฏิบัติงานอย่างไร 
ตลอดจนมีวิธีการขจัดความยุ่งยากเหล่านั้นอย่างไร เพ่ือเป็นการแสดงถึงความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติ       
ได้อย่างชัดเจน  โดยเป็นการน าปัญหาอุปสรรคของแต่ละขั้นตอนที่ได้ปฏิบัติในส่วนที่ผู้ ขอรับการประเมิน       
เป็นผู้ปฏิบัติมาสรุปรวมเป็นปัญหาอุปสรรคในภาพรวม ซึ่งผู้ขอรับการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง       
ในแต่ละระดับจะต้องแสดงความยุ่งยากซับซ้อนในการปฏิบัติงาน และการตัดสินใจแก้ปัญหา หรือใช้ทักษะ   
ประสบการณ์ในการแก้ปัญหาในงานที่ปฏิบัติได้   แต่ไม่ใช่ความยุ่งยากที่เป็นปัญหาอุปสรรคของการท างาน  เช่น  
ขาดแคลนอัตราก าลัง  หรือขาดแคลนงบประมาณ  ส าหรับกรณีความยุ่งยากหรือปัญหาที่เกิดขึ้นยังไม่ได้รับ    
การแก้ไขให้ไปเขียนในหัวข้อข้อเสนอแนะ 
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๔.๔ ข้อเสนอแนะ (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  ข้อเสนอแนะต้องสอดคล้องกับความยุ่งยาก ปัญหา และอุปสรรค ที่ด าเนินการตามที่ได้ระบุไว้
ในหัวข้อความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค  โดยระบุว่าผู้น าเสนอมีข้อเสนอแนะเพ่ือการแก้ไข
อย่างไร  และมีข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนางานของผลงานดังกล่าวอย่างไร  เป็นการเสนอแนวทางเชิงสร้างสรรค์  
ในอันที่จะเกิดผลสัมฤทธิ์ที่เป็นรูปธรรม   
 
                    ขอรับรองผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ............................................... 
ผู้เสนอผลงาน                                               

วันที่................................................ 
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เอกสำรอ้ำงอิง 
 
  เอกสารอ้างอิง ระบุชื่อเอกสารที่ใช้ประกอบในการเขียนผลงาน เพ่ือให้ผู้อ่านทราบแหล่งที่มา
และต้องให้สอดคล้องเนื้อหาในเอกสาร รายชื่อเอกสารที่ไม่ได้ปรากฏในเนื้อความไม่ต้องน ามาระบุในรายชื่อ
เอกสารอ้างอิง  
 
ตัวอย่ำง 
  ชื่อผู้แต่ง. (ปีที่พิมพ์). ชื่อหนังสือ (ฉบับพิมพ์). สถานที่พิมพ์ : ผู้จัดพิมพ์. 
  บูรชัย ศิริมหานคร. (2554). มุมที่คนไม่มอง : มุขบริหารสู่การเป็นผู้น า. กรุงเทพมหานคร : 
แสงดาว 
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บรรณำนุกรม 
 

  บรรณานุกรม เป็นการระบุรายการของความรู้ต่าง ๆ สิ่งที่พิมพ์วัสดุ ความรู้ที่เป็นแหล่ง        
ทีศ่ึกษาแล้วน ามาประกอบการเขียน 
 
ตัวอย่ำง 
  ชื่อผู้เขียน.“ชื่อบทความ” ชื่อวารสาร. ปีที่หรือเล่มที่ (ฉบับที่) : เลขหน้า ; วัน (ถ้ามี) เดือน ปี. 
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ภำคผนวก 
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หลักฐำนอ้ำงอิง  (ถ้ามี) 
 

  หากผลงานมีลักษณะเฉพาะ เช่น แผ่นพับ หนังสือ โปรแกรมส าเร็จรูปต่าง ๆ ผู้ขอรับการ
ประเมินอาจส่งผลงานจริงประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการก็ได้ 
  หากมีการวิเคราะห์ข้อมูล ไม่ต้องแสดงรายละเอียดในการเสนอผลงาน แต่ อาจน ามาใช้เป็น
ข้อมูลแนบประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการได้ 
  หากเป็นรายงานการศึกษาวิจัย ต้องแนบผลงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่ได้ขึ้นทะเบียนวิจัย 
  หากผลงานมีลักษณะต้องแสดงด้วยภาพ รูปถ่าย แผนผัง ให้แนบประกอบค าอธิบายได้ 
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4. รำยละเอียดกำรเขียนข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน 
ให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 

 
ประกอบด้วย 
 

1. ปก 
2. ค าน า 
3. สารบัญ 
4. เนื้อหา 

4.1 หลักการและเหตุผล 
4.2 บทวิเคราะห/์แนวคิด/ข้อเสนอ 
4.3 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
4.4 ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

5. เอกสารอ้างอิง 
6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



19 
 

ตัวอย่าง  ปกนอกและปกใน 
                                   

 

 
 
 
 

ข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรเพื่อพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน                               
ให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 

 
เรื่อง 

 (ชื่อเรือ่ง).................................................. 
 

โดย 
 

นำย/นำง/นำงสำว............................................. 
ต ำแหน่ง............................................ 

(ต ำแหน่งเลขที่ ..................) 
 ชื่อหน่วยงำนต่ ำกว่ำส ำนักงำน/กอง 2 ระดับ 
ชื่อหน่วยงำนต่ ำกว่ำส ำนักงำน/กอง 1 ระดับ 

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

ข้อเสนอแนวคิดนี้เป็นเอกสำรประกอบกำรประเมินผลงำน 
เพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง………………………………………….. 

(ต ำแหน่งเลขที ่.................) 
ชื่อหน่วยงำนต่ ำกว่ำส ำนักงำน/กอง 2 ระดับ 
ชื่อหน่วยงำนต่ ำกว่ำส ำนักงำน/กอง 1 ระดับ 

ส ำนักงำน/กอง................................... 
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ค ำน ำ 
 

  ความเป็นมาโดยย่อถึงสาเหตุที่เสนอแนวคิดนี้ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 
 
 

      ชื่อ – สกุล (ไม่ต้องระบุค าน าหน้านาม) 
                                                                                 เดือน/พ.ศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21 
 

สำรบัญ 
 

          หน้ำ 
 

หลักการและเหตุผล            ....... 

บทวิเคราะห/์แนวคิด/ข้อเสนอ           ....... 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ            ....... 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ            ....... 

เอกสารอ้างอิง             ....... 
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ข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

ของ  (ชื่อผู้เสนอแนวคิด) 

เร่ือง .................................................. (ตัวอักษรหนำ ขนำด ๑๘) 
 
 
หลักกำรและเหตุผล (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  เป็นการอธิบายถึงเหตุผลความจ าเป็นหรือความส าคัญ ซึ่งเป็นสาเหตุที่น าเสนอแนวคิดหรือ
วิธีการเพ่ือพัฒนางานมีเหตุจูงใจอย่างไร  และจะก่อให้เกิดประโยชน์อย่างไร  (ไม่ควรเกินหนึ่งหน้ากระดาษ) 
 
บทวิเครำะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  น าเสนอแนวคิดหรือวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น                
ควรเป็นแนวคิด วิสัยทัศน์หรือแผนงานที่ผู้ขอรับการประเมินจะท าในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในต าแหน่งที่จะ
ได้รับการแต่งตั้ง ให้สอดคล้องทิศทางและยุทธศาสตร์ของ สทนช. โดยผ่านการวิเคราะห์สถานการณ์หรือ    
สภาพทั่วไป ที่เชื่อมโยงถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบในปัจจุบันของต าแหน่งที่จะประเมิน ควรน าข้อมูลจาก
ผลการปฏิบัติงาน ผลงานวิจัย หรือ ผลงานวิชาการอ่ืน ๆ มาสนับสนุนแนวทางดังกล่าว และแสดงให้เห็นว่า
แนวคิดหรือวิธีการพัฒนางานดังกล่าว จะสามารถน าไปใช้เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพของการท างานได้จริง        
โดยเขียนเป็น 3 ส่วน คือ 

  ทฤษฎี ควำมรู้ทำงวิชำกำร และสถำนกำรณ์ที่เกี่ยวข้อง (ตัวอักษรขนำด 16) 
  ทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการ และสถานการณ์หรือข้อมูลในพ้ืนที่ที่เกี่ยวข้องควรกล่าวน าก่อน
โดยให้มีสาระสอดคล้องกับแนวคิดท่ีเสนอ และให้มีการอ้างอิง 

  กำรวิเครำะห์ (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  การวิเคราะห์ ใช้หลักการวิเคราะห์สถานการณ์ วิเคราะห์ปัญหา โดยใช้เทคนิคการวิเคราะห์ 
เช่น SWOT Analysis, LOGFRAME, Problem Tree หรือ Objective Tree 

  แนวคิดในกำรพัฒนำงำน (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  แนวคิดของผู้เขียนสรุปจากทฤษฎีและผลการวิเคราะห์ 

ข้อเสนอ (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  เป็นข้อเสนอในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน โดยแสดงให้เห็นว่าข้อเสนอนั้น สามารถน าไปใช้
ปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม สอดคล้องกับสถานการณ์ และความเป็นจริงของพ้ืนที่ ทั้งนี้ ข้อเสนอนั้นต้องระบุ
แนวทางและวิธีการ และควรระบุช่วงเวลาที่จะน าไปปฏิบัติให้เห็นผลได้อย่างชัดเจน (ข้อเสนอต้องสอดคล้องกับ
แนวคิดของผู้ขอประเมินจากผลการวิเคราะห์ และเป็นข้อเสนอที่ผู้ประเมินสามารถด าเนินการได้ด้วยตัวเอง 
โดยจะมีการติดตามผลภายหลัง) 
 
ผลที่คำดว่ำจะได้รับ (ตัวอักษรหนำ ขนำด 16) 
  ระบุผลลัพธ์หรือผลสัมฤทธิ์ที่คาดหมาย หรือสิ่งที่มุ่งหวังที่จะให้เกิดขึ้นจากการเสนอแนวคิด 
วิธีการหรือข้อเสนอเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ซึ่งผลที่คาดว่าจะได้รับดังกล่าว   
ต้องแสดงได้ทั้งเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ รวมทั้งช่วงเวลาที่คาดว่าจะเกิดขึ้น ตลอดจนจะเกิดประโยชน์   
ต่อบุคคล ราชการ และเป้าหมายอย่างไรบ้าง ทั้งนี้ ต้องสามารถวัดผลนั้นได้อย่างเป็นรูปธรรม   
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ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ (ตัวอักษรขนำด 16) 
  ให้ระบุกิจกรรมและตัวชี้วัดที่สามารถน ามาใช้วัดผลส าเร็จจากการเสนอแนวคิด วิธีการ หรือ
ข้อเสนอเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง และน่าเชื่อถือ สามารถตรวจสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ซึ่งจะมีการติดตามผลภายหลังการแต่งตั้งแล้ว 
 
 
 
 

ลงชื่อ............................................. 
      (............................................) 
               ผู้เสนอแนวคิด 
วันที่............................................... 
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เอกสำรอ้ำงอิง 
 

รายละเอียดเขียนเช่นเดียวกับการเขียนผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
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5. รูปแบบในกำรพิมพ์งำนผลงำน 
 

๑. กระดำษท่ีใช้  โดยทั่วไปใช้กระดาษ  เอ ๔ 

๒. หลักในกำรพิมพ์ 
2.1  เว้นขอบกระดาษด้านซ้าย 3   เซนติเมตร ด้านขวา 2 เซนติเมตร ด้านบน 2.5 

เซนติเมตร ด้านล่าง  2.5 เซนติเมตร 
2.2  หมายเลขหน้า ให้พิมพ์ไว้ด้านบนทางมุมขวามือของหน้ากระดาษ  
2.3  ตัวอักษร  ให้เลือกใช้แบบอักษร  TH Sarabun PSK หรือ TH Sarabun IT๙  

เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น 
 2.4  ขนาดตัวอักษร 

             - ปกนอกและปกใน ใช้ขนาด 20  ตัวอักษรหนา 
 - หัวข้อหลัก ใช้ขนาด 16  ตัวอักษรหนา 
 - เนื้อหาภายในเล่ม ใช้ขนาด ๑๖  ตัวอักษรธรรมดา 

 2.5  กรณีมีชื่อต าบล  อ าเภอ  จังหวัด  และหน่วยวัดต่างๆ  เช่น  เซนติเมตร  ลูกบาศก์เมตร  
ตารางกิโลเมตร  จะต้องพิมพ์เป็นค าเต็ม  ยกเว้น แต่ค าที่มีความหมายเฉพาะเท่านั้น 

๓. กำรพิมพ์และกำรเรียงล ำดับหัวข้อ 

 หัวข้อหลัก พิมพ์ชิดริมซ้ายมือสุดของกระดาษที่ได้เว้นขอบกระดาษไว้ตามข้อ ๒.๑  และใช้
ตัวอักษรขนาด  ๑6  ตัวอักษรหนา และไม่ขีดเส้นใต้ 

 หัวข้อย่อย ให้พิมพ์ในระดับย่อหน้า (2.5 เซนติเมตร)  พิมพ์ตัวอักษรธรรมดา ขนาด  16      
การให้หมายเลขหัวข้อควรมีหัวข้อเท่าที่จ าเป็น ในกรณีที่ต้องการให้หมายเลขแสดงล าดับของหัวข้อควรเริ่มให้
หมายเลขก ากับ ในระดับหัวข้อย่อยเพ่ือแสดงระดับของหัวข้อแต่ละระดับตามท่ีต้องการ   

 
ตัวอย่ำงกำรให้หมำยเลขหัวข้อ 

ผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 

เร่ืองที่ 1 
1.  ชื่อผลงำน 
  แนวทางการจัดท าผลงานเพ่ือเสนอขอรับการประเมิน เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  (พ.ศ. 2558) 

2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ 
  ระหว่างเดือนมกราคม ถึงเดือนกันยายน พ.ศ. 2558 

3.  ควำมรู้ทำงวิชำกำรและแนวควำมคิดที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร (ตัวอักษรหนา ขนาด 16) 
    ย่อหน้า 2.5 cm  3.1  ตัวธรรมดา  ขนาด  16................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
  3.1.1  ตัวธรรมดา  ขนาด 16...................................................................................... 
............................................................................................................................................... ............................... 
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๔. กำรพิมพ์ตำรำง 

 ๔.๑  การพิมพ์ชื่อตาราง  ให้พิมพ์ค าว่า  “ตำรำงท่ี”  ตามด้วยหมายเลขประจ าตาราง  และชื่อตาราง  
ตามล าดับ  ที่ด้านบนของตาราง  โดยให้ท าเป็นอักษรตัวหนา  และจัดชิดซ้าย 

4.2  ชื่อตารางให้พิมพ์ต่อจากเลขประจ าตารางโดยเว้น  2  ตัวอักษร  กรณีชื่อตารางมีความยาว
มากกว่า  1  บรรทัด  ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่  2  ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อตาราง   

4.3  กรณีตารางมีความยาวเกินกว่าหนึ่งหน้ากระดาษ  ให้พิมพ์ในหน้าถัดไป  โดยมีเลขที่ตารางและ
ค าว่า  “ต่อ”  ในวงเล็บ  ไม่ต้องใส่ชื่อตาราง  เช่น  ตำรำงท่ี  1  (ต่อ)  เป็นต้น 

4.4  กรณีตารางมีความกว้างเกินกว่าหน้ากระดาษในแนวตั้ง  ให้ใช้วิธีพิมพ์ตามแนวขวางของ
หน้ากระดาษหรือวิธีอ่ืนที่เหมาะสม 

4.5  ข้อความในส่วนหัวของตารางใช้ตัวอักษรขนาด  16 เป็นตัวอักษรหนา  และจัดกึ่งกลาง  
ส่วนข้อมูลในตารางท าเป็นตัวอักษรธรรมดา 

4.6  การใส่ตารางในผลงานจะต้องมีการอ้างอิงในเนื้อหาด้วย  เช่น  ดังแสดงในตำรำงท่ี  1 
4.7  ขยายตารางให้เต็มความกว้างของหน้ากระดาษ 

 
ตัวอย่ำงกำรพิมพ์ตำรำง 

 
ตำรำงท่ี  1  กำรแสดง................................................................................................................................ 
     ...............................................................................................................................................     

หน่วยงำน 
จ ำนวน
โครงกำร 

จ ำนวน
บุคลำกร 

งบประมำณ 
(ล้ำนบำท) 

กรม ท. 5 7,458 ๑,๒๕๐    
กรม ช.  2 1,384 ๕,๐๐๐  
กรม พ. 4 1,993 ๙๘๖  

                                                                                                                         
                        
ตำรำงท่ี  1  กำรแสดง................................................................................................................................ 
       ............................................................................................................................................... 

หน่วยงำน จ ำนวนโครงกำร จ ำนวนบุคลำกร งบประมำณ (ล้ำนบำท) 
กรม ท. 5 7,458 ๑,๒๕๐    
กรม ช.  2 1,384 1,384 
กรม พ. 4 1,993 ๙๘๖ 

 
 
 

 

ขยายออกให้เต็ม
หน้ากระดาษ 
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ตำรำงท่ี  1  (ต่อ) 

หน่วยงำน จ ำนวนโครงกำร จ ำนวนบุคลำกร งบประมำณ (ล้ำนบำท) 
    
    
    

 
5.  กำรพิมพ์รูป 
  5.1  การพิมพ์ชื่อรูป  ให้พิมพ์ค าว่า “รูปที่” ตามด้วยหมายเลขประจ ารูป และชื่อรูป
ตามล าดับที่ด้านล่างของรูป  โดยใช้ตัวอักษรขนาด 16  ท าเป็นอักษรตัวหนา  และจัดกึ่งกลาง 
  5.2  ชื่อรูปให้พิมพ์ต่อจากเลขประจ ารูปโดยเว้น  2  ตัวอักษร  กรณีชื่อรูปมีความยาวมากกว่า  
1  บรรทัด  ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่  2  ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อรูป  

1.1  การใส่รูปในผลงานจะต้องมีการอ้างอิงในเนื้อหาด้วย  เช่น  ดังแสดงในรูปที่  1 
 

ตัวอย่ำงกำรพิมพ์รูป 
 

 

รูปที่  1  ยุทธศำสตร์................................................................................................. 
                 ..................................................................................................................  

 

 


