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 บทที่ 1 
หลักเกณฑ์และสาระสำคัญของการประเมินผลงานเพื ่อแต่งตั ้งให้ดำรง
ตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 
ของกรมบัญชีกลาง 

 
จากการประกาศใช้กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ  

ไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญตำแหน่งประเภทวิชาการ ในหรือต่างกระทรวงหรือกรม  
พ.ศ. 2564 และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 กำหนดให้กรณีการเลื่อนขึ้น
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ให้ อ.ก.พ. กรม แต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลงาน เพื่อดำเนินการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดตามหนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 25 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2564 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงาน 
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 

อ.ก.พ. กรมบัญชีกลาง ในการประชุมคร ั ้งท ี ่  1/2565 เม ื ่อว ันที ่  18 มกราคม 2565  
ได้มีมติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน เพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
และระดับชำนาญการพิเศษ เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.พ. หรือ อ.ก.พ. กรม กำหนด ดังนี้ 

1. คณะกรรมการประเมินผลงาน เพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการ (ของข้าราชการในหน่วยงานส่วนกลาง) และระดับชำนาญการพิเศษ จำนวน 5 คณะ 
ประกอบด้วย 

- คณะกรรมการประเมินผลงานสาขาเศรษฐศาสตร์และการคลัง 
- คณะกรรมการประเมินผลงานสาขากฎหมาย 
- คณะกรรมการประเมินผลงานสาขาการเงินและบัญชี 
- คณะกรรมการประเมินผลงานสาขาบริหาร 
- คณะกรรมการประเมินผลงานสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

2. คณะกรรมการประเมินผลงาน เพื่อเลื่อนขึ ้นแต่งตั้ งให้ดำรงตำแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการ ของข้าราชการในสังกัดสำนักงานคลังเขต และสำนักงานคลังจังหวัดภายในเขต 1 - 9 
จำนวน 9 คณะ 
ซึ ่งผู้ที่ผ่านการประเมินบุคคลจากคณะกรรมการประเมินบุคคลที่อธิบดีกรมบัญชีกลางแต่งตั ้ง ให้ส่งผลงาน  
และข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ตามหัวข้อที่เสนอไว้ในขั้นตอนการประเมินบุคคล ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด หากผู้ขอรับการประเมินผลงานรายใดมีความจำเป็น สามารถขอขยายระยะเวลาการส่งผลงานได้  
โดยจะต้องเสนอขอต่อคณะกรรมการประเมินผลงานก่อนครบกำหนดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ  
ทั้งนี้ หากไม่ส่งผลงานภายในระยะเวลาที่กำหนดถือว่าสละสิทธิ และจะต้องเข้าสู่ขั้นตอนการประเมินบุคคลใหม่ 
ดังนั้น เพื่อให้การจัดทำผลงานฉบับสมบูรณ์ของข้าราชการกรมบัญชีกลางมีความชัดเจน เป็นไปตามแนวทางที่ 
ก.พ. กำหนด และมีรูปแบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงกำหนดแนวปฏิบัติในการจัดทำผลงาน ฉบับสมบูรณ์  
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น ดังนี้ 
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1. ผลงานที่จะนำมาประเมิน ประกอบด้วย 
 1.1 ผลงาน (ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา) จำนวน 1 เรื่อง ควรเป็นการนำเสนอในรูปแบบ 

การสรุปวิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น สะท้อนให้เห็นถึงความรู้ความสามารถ และความชำนาญในงาน รวมทั้งสามารถระบุ
ผลสำเร็จของงานหรือประโยชน์ที่เกิดจากงานนั้น หรือการนำไปใช้ หรือผลงานการให้บริการทางวิชาการ/
ปฏิบัติการ ผลงานนวัตกรรม หรือสิ่งประดิษฐ์ใหม่ โดยมิใช่เป็นเพียงการรวบรวมผลงานย้อนหลัง 

 1.2 ข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน จำนวน 1 เรื่อง ควรเป็นข้อเสนอ แนวคิด 
วิธ ีการ หรือแผนงานเพื ่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการให้มีประสิทธิภาพ  
และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์หรือนโยบายของส่วนราชการ 

2. เงื่อนไขของผลงาน 
2.1 เป็นผลงานเรื่องเดียวกันกับเรื่องท่ีเสนอในขั้นตอนการประเมินบุคคล 
2.2 เป็นผลงานที่ดำเนินการแล้วเสร็จย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี  
2.3 ไม่ใช่ผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา  

หรือประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม ของผู้ขอรับการประเมิน กรณีผลงานที่เสนอเพื่อขอรับ 
การประเมินจัดทำขึ ้นในช่วงระยะเวลาเดียวกับที ่ศึกษาหรือฝึกอบรม ผลงานนั ้นต้องได้ร ับค ำรับรองจาก
สถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม ว่าไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาในรายวิชา หรือในหลักสูตรของ
การศึกษา หรือฝึกอบรม แล้วแต่กรณี 

2.4 กรณีท่ีเป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคน ผู้ขอรับการประเมินจะต้องแสดงให้เห็นว่า  
ได้มีส่วนร่วมในการจัดทำผลงานในส่วนใด สัดส่วนเท่าใด อย่างไร โดยมีคำรับรองจากผู้มีส่วนร่วมในผลงานและ
ผู้บังคับบัญชาด้วย 

2.5 ผลงานส่วนใดที่นำมาใช้ประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในระดับใด 
หรือเพื่อขอรับเงินประจำตำแหน่ง หรือเพื่อขอรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
แล้ว จะนำผลงานส่วนนั้นมาใช้เสนอประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นอีกไม่ได้ เว้นแต่
คณะกรรมการประเมินผลงานจะกำหนดเป็นอย่างอ่ืน 

2.6 เงื่อนไขอื่น ๆ ตามที่ ก.พ. หรือ คณะกรรมการประเมินผลงานเห็นควรกำหนดเพิ่มเติม
เพ่ือความเหมาะสมในการประเมินผลงาน 

3. การประเมินผลงานให้กระทำได้ต่อเมื่อข้าราชการพลเรือนสามัญผู้นั้นได้ผ่านการประเมินบุคคลแล้ว 
โดยลักษณะของผลงานที่เสนอต้องมีความสอดคล้องกับลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 
ในแต่ละระดับ  
(ศึกษารายละเอียดการจัดทำเอกสารประกอบการประเมินผลงานในบทที่ 2)  
  4. จำนวนรูปเล่ม ให้ผู้ขอรับการประเมินจะต้องจัดทำรูปเล่มผลงานฉบับสมบูรณ์ ตามข้อ 1.1 
และ 1.2 จำนวน 8 ชุด (ตัวจริง 1 ชุด และสำเนา 7 ชุด) โดยดำเนินการจัดส่งผลงานฉบับบูรณ์ ดังนี้ 
  4.1 การประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ  
กรณีข้าราชการสังกัดหน่วยงานในส่วนกลางให้จัดส่งผลงานไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล และกรณีข้าราชการ
สังกัดสำนักงานคลังเขตหรือสำนักงานคลังจังหวัดให้จัดส่งไปยังสำนักงานคลังเขตที่กำกับดูแล ภายในระยะเวลาที่
กรมกำหนด 
  4.2 การประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  
ให้จัดส่งผลงานไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล ภายในระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
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5. องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาผลงาน  
 5.1 ผลงาน (ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา) องค์ประกอบในการพิจารณา ได้แก่ ประโยชน์ของ

ผลงาน ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน คุณภาพของผลงาน  
ซึ่งจะต้องเหมาะสมกับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง และอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการประเมินผลงานเห็นสมควร โดยที่ผู้ผ่าน
การประเมินผลงานจะต้องได้รับการพิจารณาให้ “ผ่าน” จากคณะกรรมการผู้ประเมินเกินกึ่งหนึ่ง และจะต้องได้
คะแนนในแต่ละองค์ประกอบไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 และได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 

 5.2 ข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน องค์ประกอบในการพิจารณา ได้แก่ 
ความท้าทายและความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ คุณค่าและประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการนำไปปฏิบัติ ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ โดยข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางานที่ผ่านการประเมินจะต้องได้รับผลการพิจารณา
ในระดับยอมรับได้ ดีมาก หรือ ดีเด่น 

6. เม ื ่อกองบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคลหร ือสำน ักงานคล ังเขต ในฐานะฝ ่ายเลขาน ุการ  
คณะกรรมการฯ ได้รับผลงาน (ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา และข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือ
พัฒนางาน) แล้ว จะทำการตรวจสอบความเรียบร้อยครบถ้วนเบื้องต้น (เช่น รูปแบบและหัวข้อการนำเสนอ  
การสะกดคำ การจัดข้อความ เป็นต้น) ก่อนนำเสนอคณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณา 

 6.1 กรณีคณะกรรมการฯ มีมติให้ผลงานผ่านการพิจารณา โดยไม่มีการปรับปรุงแก้ไข  
กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ต่ออธิบดี เพื่อพิจารณาดำเนินการแต่งตั้ง 
ข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ หรือระดับชำนาญการพิเศษ ตามขั้นตอนต่อไป  
โดยการแต่งตั้งจะมีผลนับตั้งแต่วันที่ฝ่ายเลขานุการฯ ได้รับผลงานครบถ้วนตามรูปแบบที่กรมกำหนด 

6.2 กรณีคณะกรรมการฯ มีมติให้ผลงานผ่านการพิจารณา โดยให้มีการปรับปรุงแก้ไข 
ในส่วนที่ไม่เป็นสาระสำคัญของผลงาน ผู้ขอรับการประเมินจะต้องดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เป็นไปตามมติ
คณะกรรมการฯ และนำส่งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ภายในระยะเวลาที่คณะกรรมการฯ กำหนด เพื่อดำเนินการ
ตรวจสอบการปรับปรุงแก้ไขผลงานตามมติ หากได้แก้ไขเป็นไปตามมติแล้ว กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะรายงาน 
ผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ต่ออธิบดี เพื่อพิจารณาดำเนินการแต่งตั้ง ข้าราชการให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ หรือระดับชำนาญการพิเศษ ตามข้ันตอนต่อไป โดยการแต่งตั้งจะมีผลนับตั้งแต่
วันที่ฝ่ายเลขานุการฯ ได้รับผลงานครบถ้วนตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

6.3 กรณีคณะกรรมการฯ มีมติให้ผลงานไม่ผ่านการพิจารณา โดยให้มีการปรับปรุงแก้ไข 
และ/หรือเพิ่มเติมในส่วนที่เป็นสาระสำคัญของผลงาน ผู้ขอรับการประเมินจะต้องดำเนินการปรับปรุงแก้ไข 
เพิ่มเติมผลงานให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการฯ และนำส่งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ภายในระยะเวลาที่คณะกรรมการฯ 
กำหนด เพื่อนำเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาอีกครั้ง กรณีเช่นนี้ การแต่งตั้งจะมีผลนับตั้งแต่วันที่ ผู ้ขอรับ 
การประเมินได้นำส่งผลงานฉบับที่มีการปรับปรุงแก้ไข หรือเพิ่มเติม เป็นไปตามมติคณะกรรมการฯ เรียบร้อยแล้ว 
ทั้งนี้ ต้องไม่ก่อนวันทีผู่้ขอรับการประเมินมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ ก.พ. กำหนด 

6.4 กรณีคณะกรรมการฯ มีมติให้ผลงานไม่ผ่านการพิจารณาทั้งฉบับ เนื่องจากมีคุณภาพ  
ที่ไม่เหมาะสมกับระดับตำแหน่งที ่จะแต่งตั ้ง  กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ขอรับ 
การประเมินทราบ พร้อมทั้งรายงานผลการพิจารณาดังกล่าวต่ออธิบดีเพื่อมีประกาศให้ผู้นั้นไม่ผ่านการประเมิน 
ผลงานและต้องเข้าสู่กระบวนการคัดเลือกบุคคลใหม่  

7. ผลงานที ่ผ ่านการพิจารณาแล้ว ให ้ผู้ ขอร ับการประเมินนำส ่งเอกสารผลงานที ่ เป็น 
ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา และข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน ในรูปแบบของ PDF file ให้กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อนำไปเผยแพร่ในช่องทาง e-Book ของกรมบัญชีกลาง (สถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการคลัง
และบัญชีภาครัฐ เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ e-Book) 

 



 
๔ 

การแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
 

เมื่อผู้ขอรับการประเมินผ่านการประเมินผลงานแล้ว การแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ได้รับการคัดเลือก 
จะมีผลได้ไม่ก่อนวันที่กรมบัญชีกลาง (กองบริหารทรัพยากรบุคคลหรือสำนักงานคลังเขต) ได้รับผลงาน (ผลงาน 
(ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา) และข้อเสนอแนวคิดในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน) ที่มีความครบถ้วนสมบูรณ์ 
และคณะกรรมการประเมินผลงานสามารถพิจารณาได้ทันที โดยไม่ต้องปรับปรุงแก้ไข และ/หรือเพิ่มเติมในส่วนที่
เป็นสาระสำคัญของผลงาน รวมถึงหลักเกณฑ์อื่นที่ ก.พ. กำหนดด้วย โดยอธิบดีเป็นผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้ง  
ตามมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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เอกสารผลงานฉบับสมบูรณ์ ประกอบด้วย 
1. ผลงาน และ 
2. ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

โดยเอกสารผลงานฉบับสมบูรณ์ข้างต้น เป็นการนำเค้าโครงผลงาน และเค้าโครงข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือ
ปรับปรุงงาน ที่ได้ผ่านการพิจารณาตามประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน 
มาอธิบายขยายความและเพิ่มเติมในรายละเอียดให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ ตามรูปแบบของผลงานวิชาการ  
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดและรูปแบบในการจัดทำเอกสารผลงานฉบับสมบูรณ์  (ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา  
และข้อเสนอแนวคิดการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน) มีดังนี ้
1. ผลงาน  

เป็นเอกสารที่ผู ้ขอรับการประเมิน จะต้องนำเค้าโครงผลงานที่ได้ผ่านการพิจารณาในขั้นตอนการประเมิน 
บุคคลแล้ว มานำเสนอเป็น “ผลงานฉบับสมบูรณ์” ในรูปแบบของผลงานวิชาการ ประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน 
ได้แก่ 1) ส่วนประกอบตอนต้นหรือส่วนนำ 2) ส่วนเนื ้อหาของผลงาน และ 3) ส่วนประกอบตอนท้าย  
โดยแต่ละส่วนมีรายละเอียดดังนี้ 

(1) ส่วนประกอบตอนต้นหรือส่วนนำ เป็นส่วนแนะนำและให้ข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับผลงาน ประกอบด้วย 
 (1.1) หน้าปก (ไม่ต้องมีปกใน) 
 (1.2) คำนำ 
 (1.3) สารบัญ 

 

(2) ส่วนเนื้อหาของผลงาน ประกอบด้วย 
 (2.1) ส่วนที ่ 1 ข้อมูลบุคคล/ตำแหน่ง เป็นส่วนที ่นำเสนอเกี ่ยวกับข้อมูลบุคคลของผู ้ขอรับ 

การประเมิน ประกอบด้วย 
 (2.1.1) ชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
 (2.1.2) ตำแหน่งปัจจุบัน 
 (2.1.3) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน 
 (2.1.4) ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 (2.1.5) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

๑. การจัดทำเอกสารผลงานฉบับสมบูรณ์ เป็นการนำเอกสารเค้าโครงมาอธิบาย
ขยายความและเพิ่มเติมรายละเอียดให้ครบถ้วนสมบูรณ์  ดังนั้น ผู้ขอรับการประเมิน 
จึงต้องให้ความสำคัญอย่างมาก  

๒. ต้องศึกษา ทำความเข้าใจรูปแบบ หลักการเขียน และวิธีการนำเสนอเอกสาร
ผลงานฉบับสมบูรณ์ให้ชัดเจน เพื่อประโยชน์ของผู้ขอรับการประเมิน เพราะการ
นำเสนอที่ไม่เป็นไปตามรูปแบบท่ีกรมกำหนด ถือเป็นสาระสำคัญที่ส่งผลให้ผลงาน
ไม่ผ่านการประเมินได้ 

บทที่ 2 
การจัดทำเอกสารประกอบการประเมินผลงาน (ผลงานฉบับสมบูรณ์) 



 
๖ 

 (2.2) ส่วนที่ 2 ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน เป็นส่วนที่นำเสนอเนื้อหาผลงาน 
ซึ่งเป็นส่วนที่สำคัญที่สุดในการนำเสนอสาระสำคัญของผลงานทั้งหมดอย่างละเอียด ประกอบด้วย 11 หัวข้อ ดังนี้ 

(2.2.1) เรื่อง 
(2.2.2) ระยะเวลาการดำเนินการ 
(2.2.3) ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
(2.2.4) สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน 
(2.2.5) ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
(2.2.6) การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ   
(2.2.7) ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ 
(2.2.8) ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 
(2.2.9) ข้อเสนอแนะ 
(2.2.10) ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 

(3) ส่วนประกอบตอนท้าย เป็นการนำเสนอข้อมูลที ่ได ้อ ้างอิงในเนื ้อหาผลงาน ประกอบด้วย 
บรรณานุกรม และภาคผนวก 
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ผลงาน 

 
เรื่อง 

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

 
 

ของ 
………………………… (ชื่อผู้ขอรับการประเมิน) ……………………… 

 
 

ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
………………….ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 

กลุ่มงาน …………………………………. 
หน่วยงาน ..............………………… 

 

ตัวอักษรทั้งหมดใช้ TH 
SarabunIT 9 ตัวหนา ขนาด 26 

points 

ปก  

ตราสญัลักษณ์กรม
ขนาด 3 นิ้ว          

จัดวางไว้กึ่งกลางหน้า 

2.5 ซม. 

2 ซม. 

2.5 ซม. 
2 ซม. 



 
๘ 

 
 

คำนำ 
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
          ........ ชื่อผู้ขอรับการประเมิน ……… 
      ..........วัน เดือน ปี ที่ส่งผลงานเข้ารับการประเมิน .......... 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 ซม. 
คำนำ 

2.5 ซม. 

ตัวอักษรใช้ TH SarabunIT 9  
ตัวหนา ขนาด 18 points 

2 ซม. 
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สารบัญ 

  
                  หน้า 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลบุคคล/ตำแหน่ง                   1 
 ชื่อผู้ขอรับการประเมิน 
 ตำแหน่งปัจจุบัน 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน 
 ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 
ส่วนที่ 2 ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน 

1. เรื่อง 
2. ระยะเวลาการดำเนินการ                     
3. ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน              
4. สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน 

4.1 สรุปสาระสำคัญ 
4.2 ขั้นตอนการดำเนินการ 
4.3 เป้าหมายของงาน 

5. ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 
5.1 เชิงปริมาณ 
5.2 เชิงคุณภาพ               

6. การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
6.1 การนำไปใช้ประโยชน์ 
6.2 ผลกระทบ 

7. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ 
8. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 
9. ข้อเสนอแนะ 
10.  ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี)            

                         
บรรณานุกรม 
 
ภาคผนวก 

ภาคผนวก 1 ........................................ (ชื่อเอกสารที่อ้างอิง) ………………………………………………… 
ภาคผนวก 2 ........................................ (ชื่อเอกสารที่อ้างอิง) ……………………………………………….. 

 
 

สารบัญ 2.5 ซม. 

ตัวอักษรใช้ TH SarabunIT 9  
ตัวหนา ขนาด 18 points 

2 ซม. 
2.5 ซม. 



 
๑๐ 

 
 

แบบการเสนอผลงาน 
(ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) 

------------------------- 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลบุคคล/ตำแหน่ง 
ชื่อผู้ขอรับการประเมิน (1)  

 ตำแหน่งปัจจุบัน (2)  
    หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน (3)  

   
   
   

  ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง (4)  
    หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง (5)  

   
   
   
 
ส่วนที่ ๒ ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน 
๑. เรื่อง (6)  
 
๒. ระยะเวลาการดำเนินการ (7)  
 
๓. ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
     (8)  
   
   
 
๔. สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน               

4.1 สรุปสาระสำคัญ (9/1)  
   

4.2 ขั้นตอนการดำเนินการ (9/2)  
   

4.3 เป้าหมายของงาน (9/3)  
   

 

เนื้อหาผลงาน 
2.5 ซม. 

1 Enter (16 pt)  

ตัวอักษรใช้ TH SarabunIT 9  
ตัวหนา ขนาด 18 points 

2.5 ซม. 

1 Enter (16 pt)  

2 ซม. 

ย่อหน้า 
เยื้อง 2 ซม. 

การย่อหน้า 



 
๑๑ 

 
๕. ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)                                           

5.1 เชิงปริมาณ (10/1)  
   

5.2 เชิงคุณภาพ (10/2)  
   
 
๖. การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 

6.1 การนำไปใช้ประโยชน์ (11/1)  
   

6.2 ผลกระทบ (11/2)  
   
 
๗. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนนิการ 

 (12)  
   
   
 
๘. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 

 (13)  
   
   
 
๙. ข้อเสนอแนะ 

 (14)  
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ซม. 
2 



 
๑๒ 

3 
 
๑0. ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี)  (15) 

๑)............................................................................................. สัดส่วนผลงาน ................................... .............. 
๒)............................................................................................. สัดส่วนผลงาน ................................................. 
๓)............................................................................................. สัดส่วนผลงาน ................................... .............. 
ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

(ลงช่ือ)............................................... 
(........................................) 
    ผู้ขอรับการประเมิน 
 

ขอรับรองว่าสัดส่วนการดำเนินการข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ (ถ้ามี)   (16) 
รายช่ือผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ลายมือชื่อ 

  
  
  

ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 

(ลงช่ือ)...................(17)............................ 
       (....................................................) 

      ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล 
 

(ลงช่ือ)...................(18)............................... 
  (..........................................) 

    ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไปหนึ่งระดับ 
 
 

หมายเหตุ  :  1. ใช้สรรพนาม “ผู้ขอรับการประเมิน” 
      2. คำรับรองจากผู้บังคับบญัชาอย่างน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบัญชาท่ีกำกับดูแล และผูบ้ังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไป 
                     อีกหนึ่งระดับ เวน้แต่ในกรณีทีผู่้บังคับบัญชาดังกลา่วเป็นบุคคลเดียวกัน ก็ให้มีคำรับรองหนึ่งระดับได้ 

 
 
 
 
 
 

 



 
๑๓ 

คำอธิบายการเสนอผลงาน 
 

เลข การนำเสนอ ข้อสังเกต/เทคนิค 
(1) ชื่อผู้ขอรับการประเมิน 

ระบุชื่อ - สกุล ผู้ขอรับการประเมิน 
 

(2) ตำแหน่งปัจจุบัน 
ระบุชื่อตำแหน่ง ระดับ กลุ่มงาน หน่วยงาน 

ปัจจุบันของผู้ขอรับการประเมิน (ตาม ก.พ. 7) 

 

(3) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน 
ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน

ของผู้ขอรับการประเมิน (ตามแบบบรรยายลักษณะงาน) 

 

(4) ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
ระบุชื่อตำแหน่ง ระดับ กลุ่มงาน หน่วยงาน 

ที่ขอประเมิน 

 

(5) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ขอรับ

การประเมิน (ตามแบบบรรยายลักษณะงาน) 

 

(6) เรื่อง 
ช ื ่อ เร ื ่ องของผลงานต ้องตรงก ับประกาศผล 

การคัดเลือกบุคคลที่เข้ารับการประเมินผลงานโดยห้าม
ปรับเปลี่ยน แก้ไข เพิ่มเติมถ้อยคำหรือข้อความ 
 

สิ ่งที ่พบบ่อยครั ้ง คือ เล่มสมบูรณ์ที ่นำเสนอ มีชื ่อผลงาน 
ไม่ตรงกับประกาศผลการคัดเลือก ดังนั้น ผู้ขอรับการประเมิน 
จึงต้องตรวจสอบชื่อผลงานให้ถูกต้องตรงตามประกาศ โดยห้าม
มิให้มีการเปลี่ยนแปลง แก้ไขโดยเด็ดขาด เว้นแต่ เป็นการพิมพ์
ผิด ไม่ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา หรือคณะกรรมการฯ มีมติ
ให้แก้ไขตามความเหมาะสม ให้สามารถแก้ไขได้โดยไม่ถือเป็น 
การแก้ไขในสาระสำคัญของเนื้อเรื่อง 

(7) ระยะเวลาการดำเนินการ 
ให้ระบุระยะเวลาที ่ผู ้ขอรับการประเมินเริ ่มต้น 

และสิ้นสุดการจัดทำผลงานชิ้นนี้  

ระยะเวลาที่ดำเนินการผลงานชิ้นนี้ (ปี พ.ศ.) เช่น 
- 1 มกราคม 2564 - 30 กันยายน 2565 
- มกราคม 2564 - กันยายน 2565 
เป็นต้น 

(8) ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและ
ประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
     ระดับชำนาญการ ให้นำเสนอว่าผลงานสะท้อน
ให้เห็นถึงการมีความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ 
ประสบการณ์ ความชำนาญงานที ่สั ่งสมมาในการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วยตนเองได้ หรือคิดริเริ่มใหม่ 
คิดค้น สร้าง หรือประดิษฐ์ขึ้นใหม่ ปรับปรุงหรือแก้ไข
ใหม่ หรือจัดทำเป็นครั้งแรก ตามความเหมาะสมกับ
ระดับตำแหน่ง หรือได้ใช้ความสามารถในการตัดสินใจ
แก้ไขปัญหา มีข้อเสนอแนะ หรือวางแผนรองรับ
ผลกระทบต่าง ๆ ได้เหมาะสมกับระดับตำแหน่งเป็นที่
ยอมรับในระดับกลุ่มงานหรือฝ่ายขึ้นไป 
 
 
 
 

 กรณีความรู ้ที ่ใช้เกี ่ยวข้องกับข้อกฎหมาย จะต้องเรียง
ตามลำดับศักดิ์ของกฎหมายไทยคือ ๑) กฎหมายรัฐธรรมนูญ 
๒) พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ๓) พระราชบัญญัติ 
๔) พระราชกำหนด ๕) พระราชกฤษฎีกา ๖) กฎกระทรวง  
๗) ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ข้อบังคับ 
 การกล่าวถึงกฎหมาย หากใช้คำว่า “บัญญัติว่า” จะต้อง

คัดลอกตัวบทกฎหมายให้ถูกต้องครบถ้วน  แต่หากต้องการ
กล่าวถึงกฎหมายในลักษณะของการสรุปสาระสำคัญ ให้ใช้คำว่า 
“โดยสรุปว่า” หรือ “โดยมีสาระสำคัญ” หรือ “กำหนดไว้ว่า”  
ทั้งนี้ ให้ระมัดระวังการสรุปความที่คลาดเคลื่อนหรือผิดจาก
เจตนารมณ์ของกฎหมายนั้นด้วย พร้อมระบุนำมาใช้ประโยชน์
อะไรในผลงานเรื่องนี้ 

เช่น ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ หมวด ๓ ข้อ ๒๐ กำหนดให้ ............... เพื่อ ......... 

       ค ว ามร ู ้ เ ก ี ่ ย วก ั บการว ิ เ ค ร า ะห ์  SWOT (SWOT 
Analysis) มีสาระสำคัญ คือ ................  เพื่อ .............. 

 



 
๑๔ 

เลข การนำเสนอ ข้อสังเกต/เทคนิค 
     ระดับชำนาญการพิเศษ ให้นำเสนอว่าผลงาน
สะท้อนให้เห็นถึงการมีความรู้ความสามารถ ทักษะ 
สมรรถนะ ประสบการณ์ ความชำนาญงานที่สั่งสมมา
ในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วยตนเองได้ หรือคิด
ริเริ่มใหม่ คิดค้น สร้าง หรือประดิษฐ์ขึ้นใหม่ ปรับปรุง
หรือแก้ไขใหม่ หรือจัดทำเป็นครั้งแรก ตามความเหมาะสม
กับระดับตำแหน่ง หรือได้ใช้ความสามารถในการ
ตัดสินใจแก้ไขปัญหา มีข้อเสนอแนะ หรือวางแผน
รองร ับผลกระทบต่าง ๆ ได ้ เหมาะสมกับระด ับ
ตำแหน่งเป็นที ่ยอมรับในระดับกลุ ่มงาน หรือฝ่าย  
หรือกองขึ้นไป 
 

(9) 
 
 
(9/1) 

 
 
 
 
 
 

(9/2) 
 
 
 
 
 

(9/3) 

สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมาย
ของงาน 

ให้นำเสนอแยกออกเป็น 3 หัวข้อ คือ 
สรุปสาระสำคัญ 
ให้นำเสนอถึงที่มา/ความจำเป็น และสาระสำคัญ

ของผลงานดังกล่าว เชื ่อมโยงสู ่การมอบหมายให้ 
ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ดำเนินการ  

 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
ให้นำเสนอขั้นตอนในการดำเนินการทุกขั้นตอน 

เป็นข้อ ๆ พร้อมสรุปสาระในแต่ละขั้นตอน เพื่อแสดง
ให้เห็นถึงกระบวนการทำงานที ่สอดคล้องกันเป็น
ระบบ 

 
เป้าหมายของงาน 
ให้นำเสนอโดยแสดงให้เห็นถึงการกำหนดผลลัพธ์

ของการดำเนินผลงานดังกล่าว 
 

 
 
 
 
 
 

เช่น  คณะรัฐมนตรีได้มีมติเรื่อง........... ไว้ว่า............. ส่งผลให้
ต้องมีการดำเนินการ...... ผู้ขอรับการประเมินในฐานะ........ จึง
ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ............. 
หรือ  การดำเนินการ...... ก่อให้เกิด/พบปัญหา.......... ซึ่งส่งผล
กระทบ.......................... ผู้ขอรับการประเมินในฐานะ........ จึง
ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ........... 
เป็นต้น 

 
 

 ควรใช้คำกริยาในการนำเสนอ เช่น ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำ 
เป ็นต้น และไม่ควรนำเสนอด้วยแผนภาพ แผนภูม ิ  หรือ
ตารางข ้อม ูล  มากจนเก ินไป แต ่ถ ้ าจำ เป ็นต ้องอธ ิบา ย
รายละเอียดด้วย  

(10) 
 
 
 
 

(10/1) 
 
 
 
 

ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 
ให้ระบุว่าผลงานที่นำเสนอ เกิดผลสำเร็จ “อะไร” 

(เชิงปริมาณ) และ/หรือ “อย่างไร” (เชิงคุณภาพ) 
 
ลักษณะผลสำเร็จของงานเชิงปริมาณ  
คือ ผลสำเร ็จที ่ เก ิดขึ ้น เป ็นจำนวนวัดได้ หรือ

ผลสำเร็จที ่สามารถเปรียบเทียบกับเป้าหมายหรือ
ข้อตกลงที ่กำหนดได้ หรือผลสำเร็จที ่ได้ดำเนินการ 
ตามขั้นตอน  

พิจารณาจากเนื้องาน บางงานอาจมีผลสำเร็จเพียงเชิงใดเชิงหนึ่ง 
 
 

 
 
เช่น   จำนวนหน่วยงานที่ได้รับการตรวจสอบ   
       ร้อยละของข้อร้องเรียนที่ลดลงเมื่อเทียบกับปีที่ผ่านมา  
       จำนวนรายงาน (ฉบับ)  เป็นต้น 
 
 
 



 
๑๕ 

เลข การนำเสนอ ข้อสังเกต/เทคนิค 
(10/2) ลักษณะผลสำเร็จของงานเชิงคุณภาพ  

คือ ผลสำเร็จของงานที่ได้แสดงให้เห็นถึงการบรรลุ
ว ั ตถ ุประสงค์  หร ือตอบสนองนโยบาย แนวคิด 
ย ุทธศาสตร์ หรือมีความเป็นไปได้ในการนำไปใช้
ประโยชน์ หรือเป็นข้อมูลที่สามารถนำไปใช้อ้างอิงได้ 
 

เช่น  ผ่านการประเมินจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  นำส่งรายงาน
ได้ทันเวลา มีระบบงานที่เป็นมาตรฐาน ลดความเสี่ยงในการ
ดำเนินงาน เป็นต้น 

(11) การนำไปใชป้ระโยชน/์ผลกระทบ 
ให้นำเสนอแยกออกเป็น 2 หัวข้อ คือ 
 
การนำไปใช้ประโยชน์ 
ให้นำเสนอถึงประโยชน์ที่ได้รับจากผลสำเร็จของงาน 

ซึ่งประโยชน์นั้นเกิดกับ บุคคล/กลุ่มบุคคล และ/หรือ
หน่วยงาน อย่างไร  

 
ผลกระทบ   
ให้นำเสนอถึงผลที ่เกิดขึ ้นจากการดำเนินผลงาน

ดังกล่าว อาจเป็นผลที่เกิดขึ้นทั้งในปัจจุบันและอนาคต  
เป็นไปได้ทั้งทางบวก และทางลบ อาจขึ้นกับกลุ่มเป้าหมาย
และมิใช่กลุ่มเป้าหมาย หรือผลกระทบต่อสถานการณ์ 
ต่าง ๆ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 

 

 
 
 
 
ประ โยชน ์ท ี ่ ไ ด ้ ร ั บจะต ้ อ งสอดคล ้ อ งก ับว ั ตถ ุ ประสงค ์ 
ในการดำเนินงานนั้น  โดยจะต้องนำเสนอให้เห็นใน ๒ ประเด็น
สำคัญ คือ ๑) ใครที ่จะได้/ใช้ประโยชน์จากผลงานนี้  และ 
๒) ผลงานนี้เอาไปใช้ประโยชน์อะไร 

(12) 
 
 

 

ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ 
ให้นำเสนอถึงความยุ่งยากซับซ้อนในการดำเนิน

ผลงานของผู้ขอรับการประเมินที่พบระหว่างดำเนิน
ผลงาน โดยนำเสนอเป็นข้อ ๆ 

 

  

(13) ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 
    ให ้นำเสนอถ ึงป ัญหา อ ุปสรรค ของผ ู ้ขอ รับ 
การประเมิน ที่ได้พบในการดำเนินงานชิ้นนี้  

ให้นำเสนอในส่วนที่เป็นปัญหาอุปสรรคที่พบในการทำงานชิ้นนี้
ของผู้ขอรับการประเมินเอง เช่น ปัญหาในการศึกษาระเบียบที่
เกี่ยวข้องมีจำนวนมาก ข้อมูลที่ใช้ในการวิเคราะห์ไม่เป็นปัจจุบัน  
เป็นต้น 
 

(14)  ข้อเสนอแนะ 
    จากปัญหาอุปสรรคที ่ได้นำเสนอข้างต้น ผู้ขอรับ 
การประเมินมีข้อเสนอในการแก้ไข/ลด ปัญหาอุปสรรค
ดังกล่าวอย่างไร โดยจะต้องสอดคล้องกับปัญหา
อุปสรรคในข้อ 8 
 

เป็นการนำเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาว่าจากปัญหา 
ในการดำเนินการในข้อ 8 ผู ้ขอรับการประเมินมีข้อเสนอ 
แนวทางที่จะแก้ไข/ลด ปัญหาอุปสรรคดังกล่าวอย่างไร หรือ ณ 
วันที่ดำเนินผลงานเรื่องดังกล่าว ผู้ขอรับการประเมินมีการแก้ไข
ปัญหาอุปสรรคนั้นอย่างไร 

(15) ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 
ให้ระบุชื่อ - สกุล ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน พร้อมระบุ

สัดส่วนของผู้มีส่วนร่วมแต่ละราย โดยให้คิดบนฐาน 
ร้อยละ 100  ทั้งนี้ มีเงื่อนไข ดังนี้ 

 

รายชื่อผู้ร่วมดำเนินการ กำหนดให้เรียง หัวหน้าหน่วยงานเป็น
ลำดับแรก และผู้ขอรับการประเมินเป็นลำดับสุดท้ายยกตัวอย่าง 
     นาง ก. (ผอ. กอง)          สัดส่วนร้อยละ ๕ 
     นาง ข. (หัวหน้าฝ่าย)      สัดส่วนร้อยละ ๕ 
     น.ส. ค. (ผู้ร่วมงาน)        สัดส่วนร้อยละ ๑๐ 
     นาย ง. (ผู้ขอรับการประเมิน)     สัดส่วนร้อยละ ๘๐ 



 
๑๖ 

เลข การนำเสนอ ข้อสังเกต/เทคนิค 
1. ผู้ขอรับการประเมิน จะต้องมีสัดส่วนในผลงาน  
    - กรณีประเมินเพื่อแต่งตั้งในระดับชำนาญการ  
      ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60  
    - กรณีประเมินเพื่อแต่งตั้งในระดับชำนาญการพิเศษ 

ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80     
2. ต้องปรากฏผู้บังคับบัญชา (หัวหน้าหน่วยงาน)  

ณ ตอนที่ทำผลงานชิ้นดังกล่าว เป็นผู้ร่วมดำเนินการด้วย 
 

(16) 
 
 

(17) 
 
 
 
 
 

(18) 

การรับรองผลงาน 
ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน 
 
 
ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไปหนึ่งระดับ 

 
หมายถึง ผู ้ที ่มีส่วนร่วมดำเนินการในผลงานชิ ้นนี ้ ซึ ่งต้องมี
จำนวนและรายชื่อเช่นเดียวกับหัวข้อ ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน 

 
ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มงาน หรือ
หัวหน้าฝ่าย รวมถึงผู ้ที ่กรมมีคำสั ่งให้ปฏิบัติหน้าที ่ในฐานะ
หัวหน้ากลุ่มงาน หรือรักษาราชการแทนผู้อำนวยการกลุ่มงาน 
(กรณีตำแหน่งว่าง) หรือรักษาการในตำแหน่งผู ้อำนวยการ 
กลุ่มงาน ที่ควบคุมดูแลผลงาน  
 
 
ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไปหนึ่งระดับ หมายถึง ผู้อำนวยการกอง 
หรือที่มีชื่อเรียกอื่นเทียบเท่าผู้อำนวยการกอง (เช่น เลขานุการ
กรม คลังเขต คลังจังหวัด เป็นต้น) รวมถึงผู้ที่กรมมีคำสั่งให้
รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกอง (กรณีตำแหน่งว่าง) ที่กำกับ
ดูแลผลงาน (ต้องเป็นบุคคลเดียวกับที่ระบุในเอกสารแบบ ชก. 2) 
 
* กรณีผู้รับรองผลงาน อยู่ระหว่างลาราชการ หรือไปราชการ
ต่างพื้นที่  ผู้ขอรับการประเมินไม่สามารถให้ผู้รักษาราชการแทน 
รับรองผลงานได้  เน ื ่องจากผู ้ขอรับการประเมินทราบถึง
ข ้อกำหนดเร ื ่องระยะเวลาอยู ่แล ้ว เว ้นแต่ม ี เหตุส ุดว ิส ัย  
กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะนำเสนอคณะกรรมการประเมิน 
ผลงานพิจารณาเป็นกรณีไป 
 

** กรณีผู้รับรองผลงาน เกษียณอายุหรือลาออกจากราชการ  
ให้พิมพ์ชื่อผู้รับรอง และระบุตำแหน่งเป็น “ข้าราชการบำนาญ” 
หรือ “อดีตข้าราชการ” หากเป็นกรณีการย้ายไปดำรงตำแหน่ง
อื่นภายในกรม ผู้ขอรับการประเมินจะต้องนำส่งเอกสารไปให้ 
ผู้รับรองลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๗ 

 
 
  

บรรณานุกรม 
 

(กรณีหนังสือ)  
ชื่อผู้แต่ง./(ปีที่พิมพ์)./ชื่อหนังสือ./(พิมพ์ครั้งที่ (ถ้ามี))./จังหวัดที่พิมพ์:/สำนักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
ชื่อผู้แต่ง (คนที่1),/ชื่อผู้แต่ง (คนที่2)/และชื่อผู้แต่ง (คนที่3)./(ปีพิมพ์)./ชื่อหนังสือ (พิมพ์ครั้งที่(ถ้ามี))./ 

จังหวัดที่พิมพ์:/สำนักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
 
(กรณีบทความในหนังสือ) 
ผู้เขียนบทความ./(ปีที่พิมพ์)./ชื่อบทความ./ใน/ชื่อหนังสือ./(หน้า)./สถานที่พิมพ์:/สำนักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
 
(กรณีผู้เขียนเป็นสถาบัน) 
สถาบันที่จัดพิมพ์หนังสือ./(ปีที่พิมพ์)./ชื่อหนังสือ.//จังหวัดที่พิมพ์:/สำนักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
 
(กรณีเอกสารทางราชการ) 
ชื่อหน่วยงานที่ออกเอกสาร./(ปีที่ออกเอกสาร)./ชื่อเรื่องเอกสาร./วันที่ประกาศใช้.  
 
(กรณีเอกสารรายงาน) 
ชื่อหน่วยงาน./(ปีที่พิมพ์)./ชื่อรายงาน./จังหวัดที่พิมพ์:/สำนักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
 
(กรณีไมป่รากฏผู้เขียน) 
ชื่อเรื่อง./(ปีที่พิมพ์)./จังหวัดที่พิมพ์:/สำนักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
 
(กรณีข้อมูลออนไลน์) 
ผู้เขียนบทความ./(ปีที่พิมพ์)./ชื่อเรื่อง./สืบค้นจาก/URL 
 

 
* หมายเหตุ  เครื่องหมาย “/” ที่ปรากฏข้างต้น หมายถึง การเว้นวรรค (หรือ เคาะวรรค) 1 ตัวอักษร  
  

 
 
 
 
 

2 ซม. 

บรรณานุกรม 

2.5 ซม. 

2.5 ซม. 
ตัวอักษรใช้ TH SarabunIT 9  

ตัวหนา ขนาด 18 points 



 
๑๘ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  
 
 

 
 

ภาคผนวกที่ ... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ซม. 2.5 ซม. 

ตัวอักษรใช้ TH SarabunIT 9  
ตัวหนา ขนาด 50 points 

จัดวางไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ 

ภาคผนวก 



 
๑๙ 

2. ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน  
เป็นเอกสารที่ผู ้ขอรับการประเมิน จะต้องนำเค้าโครงข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงานที่ได้ผ่าน 

การพิจารณาในขั้นตอนการประเมินบุคคลแล้วมานำเสนอเป็น “ผลงานฉบับสมบูรณ์” ในรูปแบบของผลงานวิชาการ  
ประกอบด้วยเนื้อหา 2 ส่วน  ได้แก่ 1) ส่วนประกอบตอนต้นหรือส่วนนำ  และ 2) ส่วนเนื้อหา  

(1) ส่วนประกอบตอนต้นหรือส่วนนำ เป็นส่วนแนะนำและให้ข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับผลงาน ประกอบด้วย 
(1.1) หน้าปก (ไม่ต้องมีปกใน) 
(1.2) สารบัญ  

(2) ส่วนเนื้อหา 
เป็นการนำเสนอรายละเอียดของแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงานในตำแหน่งที ่ขอประเมิน 

ซึ่งการนำเสนอต้องมีความชัดเจนที่แสดงให้เห็นได้ว่า สามารถนำแนวคิดดังกล่าว ไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ได้จริง 
ประกอบด้วย 5 หัวข้อ ดังนี้ 

(2.1)  เรื่อง 
(2.2)  หลักการและเหตุผล 
(2.3)  บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดข้ึนและแนวทางการแก้ไข 
(2.4)  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
(2.5)  ตัวชี้วัดความสำเร็จ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๐ 

 

 

 
ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

 
เรื่อง 

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

 
 

ของ 
………………………… (ชื่อผู้ขอรับการประเมิน) ……………………… 

 
 

ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง  
………………….ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 

กลุ่มงาน …………………………………. 
หน่วยงาน ..............………………… 

 
 

ตัวอักษรทั้งหมดใช้ TH SarabunIT 9 
ตัวหนา ขนาด 26 points 

ปก  

ตราสญัลักษณ์กรม
ขนาด 3 นิ้ว          

จัดวางไว้กึ่งกลางหน้า 

2.5 ซม. 

2 ซม. 



 
๒๑ 

 
 

สารบัญ 
  

                หน้า 
1. เรื่อง                                1 
2. หลักการและเหตุผล                    
3. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแก้ไข              
4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
5. ตัวชีว้ัดความสำเร็จ                   

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 ซม. 
สารบัญ 

ตัวอักษรใช้ TH SarabunIT 9  
ตัวหนา ขนาด 18 points 

2 ซม. 

2.5 ซม. 



 
๒๒ 

 
 

แบบการเสนอข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุง 
  
1. เรื่อง (1)  
                     
2. หลักการและเหตุผล  

 (2)  
   
   
 
3. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 

 (3.1)  
    
  (3.2)  
    

 (3.3)  
   
  (3.4)  
    
 
4. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ  

 (4)  
    
    
 
5. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

 (5)  
    
    
 

 (ลงช่ือ) .............................................................. 
                        (...........................................................) 
              ผู้ขอรับการประเมิน 
  (วันที่) .......... / .................. / ............. 

 

หมายเหตุ  ใช้สรรพนาม “ผู้ขอรับการประเมิน” 

2 ซม. 

เนื้อหา 

2.5 ซม. 

2.5 ซม. 

1 Enter (16 pt) ทุกหัวขอ้ 

ตัวอักษรใช้ TH SarabunIT 9  
ตัวหนา ขนาด 18 points 

1 Enter (16 pt) ทุกหัวขอ้ 

การย่อหน้า 
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คำอธิบายการนำเสนอข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 

เลข การนำเสนอ ข้อสังเกต/เทคนิค 
(1) เรื่อง 

ชื่อเรื่องต้องตรงกับประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 
ที่เข้ารับการประเมินผลงาน โดยห้ามปรับเปลี่ยน แก้ไข 
เพิ่มเติมถ้อยคำหรือข้อความ 

 
 
 

 

 

สิ ่ งท ี ่พบบ่อยครั ้ง ค ือ เล ่มสมบูรณ์ที ่นำเสนอ มีช ื ่อเร ื ่อง 
ไม่ตรงกับประกาศผลการคัดเลือก ดังนั้น ผู้ขอรับการประเมิน
จึงต้องตรวจสอบชื่อเรื่องให้ถูกต้องตรงตามประกาศ โดยห้าม 
ไม่ให้มีการเปลี่ยนแปลง แก้ไขโดยเด็ดขาด เว้นแต่ เป็นการพิมพ์ผิด
ไม่ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา หรือคณะกรรมการฯ มีมติให้
แก้ไขตามความเหมาะสม ให้สามารถแก้ไขได้โดยไม่ถือเป็นการ
แก้ไขในสาระสำคัญของเนื้อเรื่อง 
 

(2) หลักการและเหตุผล 
เป็นการนำเสนอถึงเหตุผลหรือที่มาของแนวคิด หรือ

วิธีการที่ได้นำเสนอนี้ ซึ่งอาจเกิดจากการเห็นข้อเท็จจริง 
ปัญหาในการปฏิบัติงาน หรือความจำเป็นจากปัจจัยต่าง ๆ 
ที่มีผลกระทบกับงานนั้น หรือเห็นถึงวิธีการที่จะทำให้
สามารถปฏิบัติงานได้ดีขึ้น 

 

 
 

 

(3) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3.1) 
 
 
 
 
 
 
 

(3.2) 
 

 
 
 
 
 
 

บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจ
เกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 

เป็นการนำเสนอโดยขยายความให้เห็นกรอบแนวคิด
ของข้อเสนอ โดยการบรรยายความเรียงนับตั ้งแต่
ข้อเท็จจริงหรือเหตุผลความจำเป็นที่เกิดขึ้น อันนำมาสู่
แนวคิดที่จะปรับปรุง/พัฒนางาน และจะมีวิธีการหรือ
ขั้นตอนในการปรับปรุง/พัฒนางานนั้นอย่างไร รวมทั้ง
ข้อจำกัดที ่อาจจะเกิดขึ ้นและแนวทางในการแก้ไข 
โดยให้นำเสนอออกเป็น 4 ส่วน คือ   

ย่อหน้าแรกให้นำเสนอในส่วนที่เป็นบทวิเคราะห์ 
โดยให้เห็นถึงที่มาของการเสนอแนวคิดนี้ ซึ่งอาจมาจาก 
1) ข้อเท็จจริงหรือปัญหาที่เกิดขึ้น 2) ความจำเป็นจาก
ปัจจัยต่าง ๆ เช่น ข้อกฎหมายที่เปลี่ยนไป นโยบายหรือ
มาตรการที ่ เปลี ่ยนไป เป็นต้น 3) มีการพัฒนาของ 
องค์ความรู้ หรือเทคโนโลยี หรือเครื่องมือที่สามารถ
นำมาใช้ปฏิบัติงานได้ดีขึ ้น อันเป็นที ่มาหรือเหตุผล 
ในการนำเสนอแนวคิดนี้ 

ย่อหน้าที ่สองให้นำเสนอในส่วนที ่ เป็นแนวคิด 
โดยเป็นการนำเสนอเชื่อมโยงจากส่วนของบทวิเคราะห์  
อันเป็นที่มาสู่แนวคิดว่าจะดำเนินการ “อะไร” รองรับ  
โดยใช ้หล ักว ิชาการ ทฤษฎี องค ์ความร ู ้ ใดมาใช ้ 
ในการสร้างสรรค์แนวคิดดังกล่าว 

 
 
 
 

สิ ่ งท ี ่ต ้องให ้ความสำคัญ คือ การเร ียบเร ียงการนำเสนอ  
ต้องไล่ เร ียงเช ื ่อมโยงกัน โดยเน้นการนำเสนอที ่กระชับ 
ครบถ้วน และเข้าใจได้ชัดเจน  สามารถเห็นถึงที่มา สิ่งที่จะทำ 
และผลลัพธ์ที่ได้ 
 



 
๒๔ 

เลข การนำเสนอ ข้อสังเกต/เทคนิค 
(3.3) 

 
ย่อหน้าที ่สามให้นำเสนอในส่วนที ่เป็นข้อเสนอ 

โดยให้นำเสนอถึงวิธีการหรือขั้นตอนที่จะทำให้แนวคิด
นั ้น เกิดผลสำเร็จได้จริงอย่างเป็นรูปธรรม โดยให้
นำเสนอเป็นข้อ ๆ หรือเป็นขั้นตอน และแต่ละขั้นตอน
จะต้องเชื่อมโยงและนำสู่เป้าหมายหรือผลสำเร็จของ
แนวคิดนี้ 

(3.4) ย่อหน้าที ่ส ี ่ ให ้นำเสนอในส่วนที ่ เป็นข้อจำกัด 
จากการเสนอแนวคิดว่าอาจจะเกิดขึ้นจากปัจจัยใดบ้าง 
พร้อมแนวทางแก้ไขเพื ่อป้องกันไม่ให้เกิดข้อจำกัด
ดังกล่าว 

 

  

(4) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
ให้นำเสนอผลที่คาดหมาย หรือมุ่งหวังที่จะให้เกิดขึ้น

จากการเสนอแนวคิดนี ้ โดยต้องแสดงให้ช ัดเจนว่า  
หากแนวคิดนี ้ได้ดำเนินการสำเร็จจะเกิดประโยชน์ 
ต่อใคร อย่างไร โดยขยายความให้ชัดเจนสมบูรณ์ 
 

ต้องนำเสนอใน ๒ ประเด็นสำคัญ คือ ๑) ใครที่จะได้ประโยชน์  
(ซ่ึงอาจเป็นบุคคลหรือหน่วยงาน) และ ๒) เกิดประโยชน์อะไร 
อย่างไร 

(5) ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ให้นำเสนอกิจกรรม และ/หรือตัวชี้วัด ที่สามารถ

นำมาใช้วัดผลสำเร็จในการนำแนวคิดนี้ไปดำเนินการ 
ให้เกิดผลอย่างเป็นรูปธรรม โดยขยายความให้ชัดเจน
สมบูรณ์ 
 

ตัวชี้วัดต้องสามารถนำไปใช้ในการติดตามการดำเนินงานและ
ประเมินผลความสำเร็จของแนวคิดนี้ได้จริง เช่น  
   มีคู่มือ.............  
   เวลาในการดำเนินการ..........ลดลง.......ชั่วโมง 
   เป็นต้น 
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เพื ่อให้การพิมพ์เค้าโครงผลงานและผลงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ให้จัดพิมพ์ด้วยโปรแกรม 

Microsoft Word โดยกำหนดรูปแบบและการตั้งค่าการพิมพ์ ดังนี้ 

1. กระดาษพิมพ์ 
 หน้าปก ให้ใช้กระดาษปกแข็ง ขนาดมาตรฐาน A4 หนา 100 - 160 แกรม 
 เนื้อหา กระดาษสีขาวไม่มีบรรทัด ขนาดมาตรฐาน A4  หนา 70 - 80 แกรม พิมพ์เพียงหน้าเดียว 

2. การตั้งค่าหน้ากระดาษ (ด้วยโปรแกรม Microsoft Word) 
2.1 การกำหนดระยะขอบ 

2.1.1 ขอบกระดาษด้านบน และขอบกระดาษด้านซ้าย (กั้นหน้า) ให้กำหนดค่า 2.5 เซนติเมตร 
2.1.2 ขอบกระดาษด้านล่าง และขอบกระดาษด้านขวา (ก้ันหลัง) ให้กำหนดค่า 2 เซนติเมตร 

2.2 การกำหนดระยะห่างระหว่างบรรทัด 
2.2.1 ระยะห่างระหว่างบรรทัดปกติ ให้กำหนดขนาด 1.15 เซนติเมตร 
2.2.2 ระยะห่างระหว่างหัวข้อ ให้กำหนดขนาด 1 enter (16 พอยต์) 

2.3 การกำหนดย่อหน้า ให้เยื้องซ้าย กำหนดค่า 2 เซนติเมตร 

3. ตัวอักษร 
ตัวอักษรที่ใช้พิมพ์ตลอดทั้งเล่ม กำหนดให้ใช้รูปแบบอักษร TH SarabunIT ๙ ขนาดตัวอักษร 16 พอยต์ สีดำ  

4. การพิมพ์หัวข้อและการนำเสนอเป็นข้อ 
4.1 หัวข้อเรื่อง ให้พิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้าย (กั้นหน้า) ใช้ขนาดตัวอักษร 16 พอยต์ ตัวหนา 
4.2 หัวข้อย่อย ให้พิมพ์ในระดับย่อหน้า ใช้ขนาดตัวอักษร 16 พอยต์ ตัวหนา และควรมีหัวข้อย่อยเท่าที่จำเป็น 
4.3 การนำเสนอเป็นข้อ ไม่ควรนำเสนอเกิน 3 ระดับ โดยให้มีหมายเลขแสดงลำดับข้อ และจัดย่อหน้าในแต่ละข้อ

ให้ตรงกัน ดังตัวอย่าง 
1. …............................ 

1.1 ………………………… 
1.2 ………………………… 

1.2.1 ………………………. 
1.2.2 ………………………. 

5. รูปแบบหมายเลขหน้า  
การใส่หมายเลขหน้าให้เริ่มที่ส่วนเนื้อเรื่องเป็นต้นไป โดยใช้รูปแบบอักษร TH SarabunIT 9 ขนาดตัวอักษร 16 

พอยต์ แบบธรรมดา ตำแหน่งมุมบนขวาของหน้าในระยะขอบกระดาษ  

6. บรรณานุกรมและการพิมพ์บรรณานุกรม 
ให้นำเสนอรายละเอียดของแหล่งสารนิเทศที่ใช้อ้างอิงในเนื้อหา โดยระบุไว้ในส่วนท้ายของเอกสารเพื่อแสดง

หลักฐาน ความน่าเชื่อถือ ตลอดจนเป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้อ่านเอกสารได้ศึกษาค้นคว้าเพ่ิมเติม 
 
 

บทที่ 3 
รูปแบบการพิมพ์เค้าโครงผลงานและผลงานฉบับสมบูรณ ์

 



 
๒๖ 

การพิมพ์บรรณานุกรม กำหนดรูปแบบดังนี้ 
1. ให้พิมพ์รายการบรรณานุกรม แยกภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ โดยพิมพ์บรรณานุกรม  

ภาษาไทยขึ้นก่อน  
2. การพิมพ์บรรทัดแรก ให้พิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้าย (กั้นหน้า) และเมื่อขึ้นบรรทัดต่อไป  

ให้เยื้องซ้ายเข้ามาจากขอบกระดาษ กำหนดค่า 2 เซนติเมตร 
3. การพิมพ์รายการบรรณานุกรม ให้ใช้รูปแบบ APA ดังนี้ 

 3.1 กรณีหนังสือ 
ชื่อผู้แต่ง./(ปีที่พิมพ์)./ชื่อหนังสือ./(พิมพ์ครั้งที่ (ถ้ามี))./จังหวัดที่พิมพ์:/สำนักพิมพ์หรือ 

โรงพิมพ์. 
ชื่อผู้แต่ง (คนที่1),/ชื่อผู้แต่ง (คนที่2)/และชื่อผู้แต่ง (คนที่3)./(ปีพิมพ์)./ชื่อหนังสือ (พิมพ์

ครั้งที ่(ถ้ามี))./จังหวัดที่พิมพ์:/สำนักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
ตัวอย่าง 
วิจารณ์ พานิช. (2550). ผู้บริหารองค์กรอัจฉริยะ ฉบับนักปฏิบัติ. กรุงเทพมหานคร: สถาบัน

ส่งเสริมการจัดการความรู้เพื่อสังคม. 
สริตา ธีระวัฒน์สกุล, จิราพร สุวรรณธีรางกูล และวราภรณ์ ปัญณวลี. (2549). การดื่มและ

มาตรการเพื่อลดการดื่มสุรา: กรณีศึกษา 2 ชุมชนภาคเหนือ. กรุงเทพมหานคร: 
ศูนย์วิจัยปัญหาสุรา 

 

 3.2 กรณีบทความในหนังสือ 
ผู้เขียนบทความ./(ปีที่พิมพ์)./ชื่อบทความ./ใน/ชื่อหนังสือ./(หน้า)./สถานที่พิมพ์:/สำนักพิมพ์

หรือโรงพิมพ์. 
ตัวอย่าง 
จุลลดา ภักดีภูมินทร์. (2535). 'ศักดินา' และ'ฐานันดรศักดิ์'. ใน เลาะวัง (เล่ม 2, หน้า 

315-322). กรุงเทพมหานคร: สำนักพิมพ์โชคชัยเทเวศร์. 
 

3.3 กรณีผู้เขียนเป็นสถาบัน 
สถาบันที่จัดพิมพ์หนังสือ./(ปีที่พิมพ์)./ชื่อหนังสือ.//จังหวัดที่พิมพ์:/สำนักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
ตัวอย่าง 
ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย. สถาบันพัฒนาความรู้ตลาดทุน. (2550). การประเมิน
มูลค่าตราสารทุน. กรุงเทพมหานคร: ฝ่ายสื่อความรู้และสิ ่งพิมพ์ตลาดหลักทรัพย์แห่ง
ประเทศไทย. 
 

3.4 กรณีเอกสารทางราชการ 
ชื่อหน่วยงานที่ออกเอกสาร./(ปีที่ออกเอกสาร)./ชื่อเรื่องเอกสาร./วันที่ประกาศใช้.  
ตัวอย่าง 
มหาวิทยาลัยรามคำแหง. (2528). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยรามคำแหงว่าด้วยการศึกษาชั้น

ปริญญาโท พ.ศ. 2528. ประกาศ ณ วันที่ 14 มกราคม 2528. 
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3.5 กรณีเอกสารรายงาน 
ชื่อหน่วยงาน./(ปีที่พิมพ์)./ชื่อรายงาน./จังหวัดที่พิมพ์:/สำนักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
ตัวอย่าง 
สำนักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ. (2551). รายงานการสัมมนาทางวิชาการแห่งชาติ 

เรื่อง ประชากรของประเทศไทย ครั้งที่ 4 วันที่ 21 - 25 สิงหาคม 2551.  
กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์การศาสนา. 
 

3.6 กรณไีม่ปรากฏผู้เขียน 
ชื่อเรื่อง./(ปีที่พิมพ์)./จังหวัดที่พิมพ์:/สำนักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
ตัวอย่าง 
เขื่อนป่าสักชลสิทธิ์ : บนเส้นทางการพัฒนาอำเภอท่าหลวง. (2542). กรุงเทพมหานคร: 

กลุ่มวังขนาย. 15 ปี ซีไรต์. (2536). กรุงเทพมหานคร: สมาคมภาษาและหนังสือ
แห่งประเทศไทยฯ. 

 3.7 กรณีข้อมูลออนไลน์ 
ผู้เขียนบทความ./(ปีที่พิมพ์)./ชื่อเรื่อง./สืบค้นจาก/URL 
ตัวอย่าง 
สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ. คณะอนุกรรมการขับเคลื่อน 
 เศรษฐกิจพอเพียง. (2550). ประมวลคำในพระบรมราโชวาทพระบาทสมเด็จ   
 พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ตั้งแต่พุทธศักราช 2493-2549 ที่เก่ียวข้องกับ 
 ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง. สืบค้นจาก http://www.sufficiencyeconomy.org/ 
          ebook/ebook202/#1  

 

* หมายเหตุ  1. เครื่องหมาย “/” หมายถึง การเว้นวรรค 1 ตัวอักษร   
                 2. รูปแบบการเขียนบรรณานุกรมนอกเหนือจากข้างตน้ ศึกษาเพิ่มเติมได้ที่ 

http://www.arts.chula.ac.th/libsci/wp-content/uploads/2019/02/referencestyle2019.pdf 
 

7. ตารางและแผนภูมิ 
กรณีมีการนำเสนอตารางหรือแผนภูมิเพ่ือประกอบเนื้อหาผลงาน ต้องมีการอธิบายในสาระสำคัญ

ของตารางหรือแผนภูมิ ซึ ่งต้องเกี่ยวข้องและเชื่อมโยงกับเนื้อหาที่ต้องการนำเสนอ และต้องมีชื ่อตารางและ  
ชื่อแผนภูมิกำกับด้วย 

 
 

  ข้อควรระวัง 
  การเขียนผลงาน เป็นองค์ประกอบที่ใช้ในการเลื่อนให้ข้าราชการดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น ซึ่งการเขียน

ผลงานที่ดี ถูกต้อง นอกจากจะแสดงถึงศักยภาพของผู้เขียนแล้ว ยังแสดงถึงการให้เกียรติตนเอง และการให้เกียรติ
คณะกรรมการประเมินผลงาน ดังนั ้น จึงควรให้ความสำคัญ มุ ่งมั ่นตั ้งใจในการเขียน และตรวจสอบผลงาน 
ให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ ทั้งในส่วนของความครบถ้วนของเนื้อหา การสื่อความหมายให้เข้าใจตามเจตนาของผู้เขียน  
และระเบียบแบบแผนในการเขียน เช่น การสะกดคำ การวรรคตอน การขึ้นย่อหน้าใหม่ การเขียนทับศัพท์ภาษาอังกฤษ 
การใช้คำเชื่อมหรือคำขยาย วิธีการอ้างอิงข้อมูล รวมถึงการเขียนรูปประโยค (ประธาน กิริยา กรรม) เป็นต้น  
 
 
 
 

http://www.arts.chula.ac.th/libsci/wp-content/uploads/2019/02/referencestyle2019.pdf


 
๒๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 


















































































