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การจัดท าผลงานขอประเมินเพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้นในระดับช านาญการและช านาญการ
พิเศษ เป็นการจัดท าผลงานวิชาการที่ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในหนังสือส านักงาน ก.พ. 
ที่ นร  1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548  เรื่อง การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ต าแหน่งระดับ 8 
ลงมา ซึ่งกรมส่งเสริมการเกษตรได้ด าเนินการจัดท าคู่มือเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าผลงานมาตั้งแต่ปี 2549 
และได้มีการปรับปรุงคู่มือดังกล่าวมาเป็นล าดับ  ส าหรับการปรับปรุงคู่มือฉบับปี 2564 นี้ คณะท างานปรับปรุง
คู่มือการจัดท าผลงานขอประเมินเพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้น (ระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ)  
กรมส่งเสริมการเกษตร ซึ่งแต่งตั้งขึ้นตามค าสั่ งกรมส่งเสริมการเกษตร ที่1057/2563 ลงวันที่  31 
กรกฎาคม 2563 ยังคงปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร  1006/ว 10 และใช้รูปแบบเดียวกับคู่มือ 
ฉบับที่ผ่านมา แต่ได้มีการปรับปรุงโดยใช้ ข้อสังเกต ข้อคิดเห็นจากการประเมินผลงานที่ผ่านมา 
โดยแบ่งรายละเอียดเป็น 5 ส่วน ประกอบด้วย สาระส าคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าผลงานขอประเมิน 
เพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้น  รูปแบบการพิมพ์และการเขียนอ้างอิง การเขียนผลงานที่เป็นผลการด าเนินงาน 
ที่ผ่านมา การเขียนข้อเสนอแนวคิดหรือวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
และข้อผิดพลาดที่พบบ่อย  เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาประเมินผลงานบุคคลใช้ เป็นแนวทาง 
ในการประเมินผลงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และผู้ขอรับการประเมินมีแนวทางในการจัดท าผลงาน 
ได้อย่างถูกต้องต่อไป 
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คุณสมบัติของบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน 
 
1. ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ.กรมแต่งตั้ง  และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตาม

มาตรา 52 เห็นชอบแล้ว หรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 หรือผู้ว่า
ราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี ให้ส่งผลงานประเมินตามหัวข้อเรื่องที่ได้เสนอไว้ในขั้นตอนการคัดเลือกบุคคล 

2. คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  หรือ
ได้รับยกเว้นจาก ก.พ. แล้ว 

3. มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิของ
บุคคลและระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง ตามที่ ก.พ. ก าหนด ทั้งนี้ (1) บุคคลดังกล่าวจะต้องได้ ด ารง
ต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งหรือได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  (2) 
ในกรณีที่ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งตามข้อ (1) ไม่ครบ 1 ปี อาจพิจารณาน าระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนซึ่งมีลักษณะงานเชิงวิชาการหรือวิชาชีพที่เกี่ยวข้องหรือ
เกื้อกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือระยะเวลาการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้ง มานับรวมเป็น
ระยะเวลาด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งให้ครบ 1 ปี ได้ ตามท่ี ก.พ. ก าหนด   

4. มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง ตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
    (ให้นับรวมถึงการด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูล) 
5. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนดในแต่ละต าแหน่ง 
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ผลงานที่เสนอเพื่อขอประเมินเลื่อนระดับให้สูงขึ้น 
 

 ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ส่งผลงานเพ่ือขอประเมินเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับ
ที่สูงขึ้น ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า “ผู้ขอรับการประเมิน” จะต้องเสนอผลงาน 2 ส่วน คือ   

 ส่วนที่ 1 ได้แก่  ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จ านวนอย่างน้อย 1 เรื่อง 
 ส่วนที่ 2 ได้แก่ ข้อเสนอ แนวคิด หรือวิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ

มากขึ้น จ านวนอย่างน้อย 1 เรื่อง 
ทั้งนี้ ผลงานทั้ง 2 ส่วน จะต้องใช้หัวข้อเรื่องตรงตามหัวข้อเรื่องที่ได้เสนอไว้ในขั้นตอนการคัดเลือกบุคคล  

 
 ส่วนที่ 1  ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา สามารถเสนอผลงานได้ดังนี้ 

             (1) เป็นผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของผู้ขอรับการประเมิน ไม่จ าเป็นต้องจัดท าขึ้นใหม่เพ่ือใช้ในการประเมินโดยเฉพาะ และมิใช่เป็นการรวบรวม
ผลงานย้อนหลัง โดย :  

  - ให้น าเสนอสาระส าคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ได้ปฏิบัติ ความรู้ ความสามารถ 
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน แนวคิดทางวิชาการ หรือข้อกฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงานสรุปวิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น 
เพ่ือแสดงถึงความรู้ ความสามารถและความช านาญงานของผู้ขอรับการประเมิน สามารถระบุผลส าเร็จของงาน
หรือประโยชน์ที่เกิดจากผลงานดังกล่าว หรือการน าผลงานไปใช้เพ่ือแก้ไขปัญหางานหรือใช้เสริมยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน หรือ   

(2) เป็นผลการวิจัยของผู้ขอรับการประเมิน โดย :  
- ต้องเป็นงานวิจัยฉบับสมบูรณ์และได้ขึ้นทะเบียนงานวิจัยกับกรมส่งเสริม

การเกษตร หรือกับหน่วยงานวิจัยอื่น  
- สอดคล้องกับต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ขอรับการประเมิน 

ภารกิจกรมส่งเสริมการเกษตร หรือยุทธศาสตร์การวิจัยของกรมส่งเสริมการเกษตร 
                     - การน าเสนอใช้รูปแบบเดียวกันกับการจัดท าผลงานตาม (1)  

 
ส่วนที่ 2  ข้อเสนอ แนวคิด หรือวิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

การเสนอต้องเป็นแนวคิด วิสัยทัศน์ หรือแผนงานที่จะท าในอนาคตเพ่ือพัฒนางานในต าแหน่งที่จะได้รับ
การแต่งตั้ง โดย : 

- มีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน  
- สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงและก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จได้   
- ผู้ขอรับการประเมินจะต้องด าเนินการตามข้อเสนอดังกล่าว 
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เงื่อนไขของผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
 
1.  ไม่ใช่ผลงานที่เป็นงานวิจัยหรือวิทยานิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา            
     หรือประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
2.  ไม่ใช่ผลงานที่เคยน ามาใช้ประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นแล้ว 
3.  ผลงานจัดท าข้ึนระหว่างที่ด ารงต าแหน่งระดับต่ ากว่าระดับที่จะประเมิน 1 ระดับ 
4.  ผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี (นับตั้งแต่วันที่ผลงานแล้วเสร็จจนถึงวันปิดรับสมัครคัดเลือก) 
5.  หากเป็นผลงานที่มีผู้ร่วมด าเนินการ ไม่ว่าจะเป็นผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่     

หรืองานวิจัย ผู้ขอรับการประเมินต้องมีสัดส่วนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
6.  ไม่คัดลอกผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนเอง 
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ลักษณะของผลงาน 
 
 1. ต าแหน่งระดับช านาญการ 

คุณภาพ ขอบเขต ความยุ่งยากซับซ้อน ประโยชน ์
ความรู้ความช านาญ 

ประสบการณ์ 

ด ี เป็นผลการปฏบิัติงาน
และหรือผลส าเร็จของ
งานท่ีเกิดจากงานใน
หน้าท่ีความรับผิดชอบ
ของต าแหน่งและแนวคิด
หรือแผนงานท่ีจะ
ด าเนินการในอนาคต  
ที่เป็นการพัฒนางาน 
ในต าแหน่งท่ีจะไดร้ับ
การแต่งตั้ง 

ใช้หลักวิชาการเฉพาะทาง
หรือหลักวิชาชีพเฉพาะดา้น
ในการปฏิบัติงานท่ีมีความ
ยุ่งยากเป็นพิเศษ จ าเป็น 
ต้องมีการตดัสินใจ หรือ
แก้ปัญหาในงานท่ี  
ปฏิบัติมาก 

ต่อทางราชการ  
หรือประชาชน  
หรือประเทศชาติ  
หรือต่อความ 
ก้าวหน้าทาง
วิชาการ หรือใน
งานวิชาชีพ 
ในระดับสูง หรือ
การพฒันาการ
ปฏิบัติงาน 
ในระดับสูง 

มีความรู้ความช านาญ
งานและประสบการณ ์
สูงมากเป็นที่ยอมรับ 
ในระดับกองหรือวงการ
วิชาการ หรือวิชาชีพ 
ด้านนั้น ๆ 

 
 2.  ต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 

คุณภาพ ขอบเขต ความยุ่งยากซับซ้อน ประโยชน ์
ความรู้ความช านาญ  

ประสบการณ์ 

ดีมาก เป็นผลการปฏบิัติงาน
และหรือผลส าเร็จของ
งานท่ีเกิดจากงาน 
ในหน้าท่ีความรับผดิชอบ 
ของต าแหน่งและแนวคิด
หรือแผนงานท่ีจะ
ด าเนินการในอนาคต  
ที่เป็นการพัฒนางาน 
ในต าแหน่งท่ีจะไดร้ับ
การแต่งตั้ง 

ใช้หลักวิชาการเฉพาะทาง
หรือหลักวิชาชีพเฉพาะดา้น
ในการปฏิบัติงานท่ีมีความ
ยุ่งยากมากเป็นพิเศษ 
จ าเป็นต้องมีการตัดสินใจ 
หรือแก้ปัญหาในงานท่ี          
ปฏิบัติเป็นประจ า 

ต่อทางราชการ  
หรือประชาชน  
หรือประเทศชาติ  
หรือต่อความ 
ก้าวหน้าทาง
วิชาการ หรือใน
งานวิชาชีพ 
ในระดับสูงมาก 
หรือการ
พัฒนาการ
ปฏิบัติงานใน
ระดับสูงมาก 

มีความรู้ความช านาญ
งานและประสบการณ์
สูงมากเป็นพิเศษ  
เป็นที่ยอมรับในระดับ
กองหรือระดับกรม  
หรือวงการวิชาการ  
หรือวิชาชีพด้านนั้น ๆ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการขอรับการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ สังกัดกอง/ส านักในส่วนกลาง กรุงเทพมหานคร  
และระดับช านาญการพิเศษ ในสังกัดส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร และกลุ่มงานในส านักงานเกษตรจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ   1. คณะกรรมการฯ มีมติให้   ผ่านการประเมิน  หมายถึง ผ่านการประเมิน อาจมีการแก้ไขผลงานซึ่งไมไ่ด้เป็นสาระส าคัญ แก้ไขผลงานตามข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ     

ส่งเอกสารผลงานฉบบัสมบูรณ ์พร้อมไฟล์ข้อมูล (PDF และ word) จ ำนวน 1 ชดุ ถึงฝา่ยเลขานุการฯ (กองการเจา้หน้าที่) ภายใน 30 วนั นับตั้งแต่วันทีป่ระชุม 
2. คณะกรรมการฯ มีมติให้ แก้ไขผลงาน  หมายถึง ผลงานมีการแก้ไขที่เป็นสาระส าคัญ แกไ้ขผลงานตามข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ ส่งเอกสารผลงานฉบับสมบูรณ์  
   จ านวน 6 ชุด ถึงฝา่ยเลขานุการฯ (กองการเจ้าหนา้ที)่ ภายใน 60 วัน นับตั้งแตว่ันทีป่ระชุม 

                3. คณะกรรมการฯ มีมติให้ ไม่ผ่านการประเมิน กรมฯ จะด าเนินการคัดเลือกผู้เข้ารับการประเมินผลงานใหม่ 
  4. สายงานสนับสนุน ประเภทวิชาการ จ านวน 13 สายงาน 

1.  ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ส่งผลงานประเมินเพื่อเลื่อนระดบั 
ช านาญการและช านาญการพิเศษ 

 

ผู้ขอรับการประเมิน ส่งเอกสารผลงานท้ัง 2 ส่วน  
โดยช่ือเรื่องต้องตรงกันกับช่ือเรื่องทีไ่ด้รับการคัดเลือกแล้ว 
เข้ารับการพิจารณา อย่างละ 6 ชุด 
 - ผลงานท่ีเป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาซึ่งผา่นการรับรอง
จากผู้บังคับบัญชาแล้ว 
 - ข้อเสนอแนวความคิดเพื่อพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

2. กองการเจ้าหน้าที ่ 3. คณะกรรมการประเมินผลงาน 
ระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ 

ผู้ขอรับการประเมิน ส่งเอกสารผลงาน  
พร้อมไฟล์ข้อมลู (PDF และ word) จ านวน 1 ชุด  

ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันประชุม 

แก้ไขผลงาน 

4. กองการเจ้าหน้าที ่

ผู้ขอรับการประเมิน ส่งเอกสารผลงานฉบบัสมบูรณ์ 
จ านวน 6 ชุด ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันประชุม 

5. เสนอ อธส. พิจารณา
แต่งตั้ง 

ผ่านการประเมิน 
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สายงานสนับสนุน ประเภทวิชาการ จ านวน 13 สายงาน ได้แก่  
1. นักจัดการงานทั่วไป 

 2. นักทรัพยากรบุคคล 
3. นิติกร 
4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
5. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
6. นักวิชาการพัสดุ 
7. นักวิชาการสถิติ 
8. นักวิชาการแผนที่และภาพถ่าย 
9. นักวิเทศสัมพันธ์ 
10. นักวิชาการเงินและบัญชี 
11. นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
12. นักวิชาการเผยแพร่ 
13. วิศวกรกรเกษตร 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการขอรับการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนระดับ 
ต าแหน่งนักวิชาการเกษตร นักวิชาการส่งเสริมการเกษตร ระดับช านาญการ ในสังกัดส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร  

ต าแหน่งนักวิชาการส่งเสริมการเกษตร ระดับช านาญการ ในสังกัดส านักงานเกษตรจังหวัด และส านักงานเกษตรอ าเภอ  
ต าแหน่งนักวิชาการส่งเสริมการเกษตร ระดับช านาญการพิเศษ ในสังกัดส านักงานเกษตรอ าเภอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1. คณะกรรมการฯ มีมติให้   ผ่านการประเมิน  หมายถึง ผ่านการประเมิน อาจมีการแก้ไขผลงานซึ่งไม่ได้เป็นสาระส าคัญ แก้ไขผลงานตามข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ     
                    ส่งเอกสารผลงานฉบับสมบูรณ์ พร้อมไฟล์ข้อมูล (PDF และ word) จ ำนวน 1 ชุด ถึงฝ่ายเลขานุการฯ (ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร) ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ประชุม 
              2. คณะกรรมการฯ มีมติให้ แก้ไขผลงาน  หมายถึง ผลงานมีการแก้ไขที่เป็นสาระส าคัญ แก้ไขผลงานตามแก้ไขผลงานตามข้อสังเกตของคณะกรรมการฯ ส่งเอกสารผลงาน 
                 ฉบับสมบูรณ์  จ านวน 6 ชุด ถึงฝ่ายเลขานุการฯ (ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร) ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ประชุม 
             3. คณะกรรมการฯ มีมติให้ ไม่ผ่านการประเมิน กรมฯ จะด าเนินการคัดเลือกผู้เข้ารับการประเมินผลงานใหม่ 

1.  ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ส่งผลงานประเมินเพื่อเลื่อนระดบั 
ช านาญการและช านาญการพิเศษ 

 

ผู้ขอรับการประเมิน ส่งเอกสารผลงานท้ัง 2 ส่วน  
โดยชื่อเรื่องต้องตรงกันกับช่ือเรื่องที่ได้รับการคัดเลือกแล้ว 
เข้ารับการพิจารณา อย่างละ 6 ชุด 
 - ผลงานท่ีเป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมาซึ่งผา่นการรับรอง
จากผู้บังคับบัญชาแล้ว 
 - ข้อเสนอแนวความคิดเพื่อพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

2. ส านักงานส่งเสริม
และพัฒนาการเกษตร 

3. คณะกรรมการประเมินผลงาน 
ระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ 
ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร 

 

ผู้ขอรับการประเมิน ส่งเอกสารผลงาน  
พร้อมไฟล์ข้อมลู (PDF และ word) จ านวน 1 ชุด  

ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันประชุม 

แก้ไขผลงาน 

4. ส านักงาน
ส่งเสริมและพัฒนา 

การเกษตร 

ผู้ขอรับการประเมิน ส่งเอกสารผลงานฉบัสมบูรณ์ 
จ านวน 6 ชุด ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันประชุม 

6. เสนอ อธส. พิจารณา
แต่งตั้ง 

ผ่านการประเมิน 

5. กองการเจ้าหน้าที ่



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส่วนที่ 2 
รูปแบบการพิมพ์และการเขียนอ้างอิง 

รูปแบบการพิมพ์   หน้า 10 
การเขียนอ้างอิง   หน้า 15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

10 
 

รูปแบบในการพิมพ์ 
1. หลักเกณฑ์ทั่วไป  

1.1 กระดาษท่ีใช้พิมพ์ เป็นกระดาษขนาด A4 พิมพ์เพียงหน้าเดียว 
1.2 รูปแบบตัวพิมพ์ (Font) ให้ใช้ตัวอักษรสีด า คมชัด และเป็นแบบเดียวกันตลอดทั้ง

เล่ม ให้ใช้ตัวพิมพ์โดยพิจารณาจากรูปแบบตัวพิมพ์ TH Sarabun 
1.3 ขนาดตัวอักษร 
      1.3.1 ปกนอกและปกใน ใช้ตัวอักษรขนาด 22 points ตัวหนา (Bold) 
      1.3.2 ชื่อเรื่อง ใช้ตัวอักษรขนาด 20 points ตัวหนา (Bold) 
      1.3.3 หัวข้อหลัก ใช้ตัวอักษรขนาด 18 points ตัวหนา (Bold) 
      1.3.4 หัวข้อรอง ใช้ตัวอักษรขนาด 16 points ตัวหนา (Bold) 
      1.3.5 เนื้อหาภายในเล่ม ใช้ตัวอักษรขนาด 16 points ตัวปกติ 
1.4 การเว้นที่ว่างริมขอบกระดาษให้เว้นขอบกระดาษ ดังนี้ 
      ด้านซ้าย 1.50 นิ้ว หรือ 3.81 ซม.  ด้านขวา 0.75 นิ้ว หรือ 1.91 ซม. 
      ด้านบน  1.50 นิ้ว หรือ 3.81 ซม.  ด้านล่าง 1.00 นิ้ว หรือ 2.54 ซม. 
1.5 หน้าปก ประกอบด้วย ปกนอก และปกใน การจัดพิมพ์ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง

หน่วยงานบนหน้าปกให้ใช้ข้อมูลตามที่กรมส่งเสริมการเกษตรประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก  
1.6 หน้าค าน า การลงท้ายให้ชิดขวา และจัดกึ่งกลาง ระหว่างชื่อ - สกุล และเดือน... พ.ศ. ... 

และค าลงท้ายไม่ต้องระบุค าน าหน้านาม นาย นาง หรือนางสาว 
1.7 การพิมพ์เลขหน้า  
     1.7.1 สารบัญหน้าแรก ไม่ต้องใส่เลขหน้า การนับหน้าให้เริ่มนับตั้งแต่หน้าสารบัญ 

สารบัญตารางไปจนถึงสารบัญภาพ โดยให้พิมพ์เลขหรือตัวอักษรในวงเล็บ ด้านมุมขวามือ โดยเริ่มพิมพ์
ตั้งแต่หน้าที่ 2 เช่น (2) (3) ... เป็นต้น  

     1.7.2 หน้าแรก (หน้า 1 ชื่อผลงาน ...)  หน้าแรกของเอกสารอ้างอิง หน้าภาคผนวก 
ไม่ต้องพิมพ์เลขหน้าแต่นับหน้า  

     1.7.3 การพิมพ์เลขหน้าให้พิมพ์ไว้ตอนบนทางมุมขวามือของหน้ากระดาษ 
โดยพิมพ์ห่างจากขอบบน และด้านมุมบนขวา ด้านละ 0.75 นิ้ว 

1.8 สารบัญตาราง เป็นส่วนหนึ่งที่แจ้งต าแหน่งหน้าของตารางทั้งหมด ท าให้ผู้อ่าน
ค้นหาตารางในรายงานได้สะดวก สารบัญตารางต้องบอกเลขที่ของตาราง ชื่อตาราง และเลขหน้าของตาราง 
ในกรณีท่ีมีตารางปรากฏอยู่ในภาคผนวกต้องแจ้งต าแหน่งหน้าตารางผนวกไว้ด้วย โดยเริ่มนับตารางผนวกที่ 1 

1.9 สารบัญภาพ เป็นส่วนที่แจ้งต าแหน่งหน้าของภาพทั้งหมด ภาพประกอบ 
ในรายงานอาจหมายถึงภาพประกอบ แผนภูมิ หรือกราฟต่าง ๆ เพ่ือประกอบความเข้าใจ ทั้งนี้ การเขียน
สารบัญภาพใช้หลักการเดียวกับการเขียนสารบัญตาราง 

1.10 การย่อหน้า ในการพิมพ์เนื้อหาเมื่อมีการขึ้นย่อหน้าใหม่ ให้เว้นห่างจากระยะ 
กั้นหน้า (1.50 นิ้ว จากขอบกระดาษซ้าย) เข้าไป 1.0 นิ้ว หรือ เท่ากับ 2 Tab อัตโนมัติ ส าหรับ ในการ
พิมพ์เอกสารอ้างอิงท้ายเล่มนั้น หากไม่สามารถเขียนอ้างอิงให้จบได้ในบรรทัดเดียวกัน เมื่อขึ้นบรรทัดใหม่
ให้มีการย่อหน้าโดยเว้นเป็นระยะ 0.5 นิ้ว หรือ 1 Tab ก่อนที่จะพิมพ์เนื้อหาต่อไป 
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1.11 การใช้ตัวย่อ ในการเขียนครั้งแรกให้เขียนค าเต็ม และเขียนค าย่อไว้ในวงเล็บ 
เขียนครั้งต่อไปใช้ค าย่อได้ กรณีตารางหรือรูปภาพ อาจใช้ตัวย่อได้  

1.12 ภาษาอังกฤษตัวแรก จะใช้ตัวเล็กหรือตัวใหญ่ เขียนให้เป็นระบบเดียวกันทั้งเล่ม 
ยกเว้นค าเฉพาะ เช่น E - learning, FAARMis 

1.13 การเว้นระยะระหว่างย่อหน้า และบรรทัด ให้เว้นระยะห่างที่ระยะหนึ่งเท่า (Single space)  
1.14 ไม่พิมพ์ตัดค า เช่น  ค าว่า ร้อย    ละ  พิมพ์ไว้บรรทัดเดียวกัน 
1.15 การพิมพ์เครื่องหมายไม้ยมก (ๆ) และยติภังค์ (-) ก่อนและหลังพิมพ์ให้เคาะ 1 เคาะ 

เช่น การใช้เครื่องหมายไม้ยมก (ๆ) ได้แก่ ต่าง ๆ อ่ืน ๆ และการใช้เครื่องหมายยติภังค์ (-) ได้แก่ 15 – 25  
1.16 การพิมพ์เครื่องหมายวงเล็บ () ก่อนและหลังพิมพ์ให้เคาะ 1 เคาะ ข้อความ 

ในวงเล็บไม่ต้องเคาะ เช่น กรมส่งเสริมการเกษตร (2563) ระบุว่า ...  
 

2. หลักเกณฑ์การพิมพ์หัวข้อ ตาราง และรูปภาพประกอบ 
2.1  การพิมพ์หัวข้อรองและเนื้อหา หัวข้อรอง เช่น 1. .... หรือ 2. .... เป็นต้น 

ให้พิมพ์ตัวอักษรหนา (Bold) ขนาด 16 points ส่วนเนื้อหาให้พิมพ์ตัวธรรมดา ขนาด 16 points โดยให้
จัดเรียงระบบตัวเลข ดังนี้ 

1. ................................................................................................................ 
    1.1 ........................................................................................................... 
         1.1.1 ................................................................................................. 
                1) ............................................................................................. 
                    (1) ...................................................................................... 
 

กรณีที่ขึ้นหัวข้อใหม่ แต่มีบรรทัดเหลือที่จะพิมพ์เนื้อความเพียง 1 บรรทัด 
ให้ขึ้นหัวข้อใหม่นั้นในหน้าถัดไป 

2.2 กรณีมีตารางในเนื้อหา ให้อธิบายสรุปข้อมูลในตารางก่อนและตามด้วยตาราง 
2.3 ขนาดตารางทั้งด้านหน้าและหลัง ควรให้มีระยะกั้นหน้า กั้นหลัง เท่ากับการพิมพ์ปกติ  
2.4 การอ้างถึงตาราง และภาพประกอบให้เขียนเลขท่ีตารางหรือภาพ เช่น  

ตามตารางท่ี ...  ดังตารางที ่... ตามภาพท่ี ... ดังภาพที ่...  
2.5 รูปแบบการพิมพ์ตารางและรูปภาพมีลักษณะ ดังนี้ 
     2.5.1 การแสดงตาราง หรือรูปภาพจะต้องแสดงชื่อตาราง หรือชื่อรูปภาพ และ

ที่มาของตาราง และรูปภาพด้วย 
     2.5.2 ตาราง  
            1) การพิมพ์เลขที่ตารางและชื่อตาราง เลขที่ตารางให้พิมพ์ชิดซ้ายเหนือ

ตาราง เลขท่ีตารางให้นับเรียงล าดับตั้งแต่หน้าแรก และตรงกันกับหน้าสารบัญตาราง  
2) การพิมพ์ค าว่า ตารางที่ เว้น 1 เคาะ และพิมพ์เลขที่ของตารางด้วยอักษร

ตัวหนา (Bold) ขนาด 16 points เช่น ตารางท่ี 1 ตารางท่ี 2 ในขณะที่ชื่อตารางพิมพ์ด้วยตัวอักษรธรรมดา 
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เว้นห่างจากเลขที่ตาราง 2 เคาะ ถ้าชื่อตารางยาวมากกว่า 1 บรรทัด ขึ้นบรรทัดใหม่พิมพ์ตรงกับอักษรตัวแรก
ของชื่อตารางบรรทัดแรก 

3) ขนาดความกว้างของตาราง ไม่ควรเกินกรอบของหน้ากระดาษท่ีก าหนด  
ส่วนตารางที่มีข้อมูลมาก และกว้างเกินกว่ากรอบหน้ากระดาษที่ก าหนด สามารถจัดพิมพ์ตามแนวขวาง
ของหน้าได้ ตารางควรพิมพ์อยู่ในหน้าเดียวกัน ทั้งนี้ การพิมพ์ข้อความในตาราง ตัวอักษรและตัวเลข 
ในตารางให้พิจารณา 16  points เป็นหลักและสามารถปรับได้ตามความเหมาะสม 

4) ลักษณะตารางที่จัดพิมพ์ ให้จัดพิมพ์ตารางในลักษณะเดียวกันทั้งเล่ม 
5) เนื้อหาที่จะจัดพิมพ์หลังจากแสดงตารางเสร็จแล้ว ให้เว้น 1 บรรทัด ต่อจาก ที่มา  
6) การเว้นระยะห่างระหว่างบรรทัดให้ชื่อตารางบรรทัดสุดท้าย และเส้น

ตารางบรรทัดแรกห่างกัน 1.15 เท่า (1.15 space) และระหว่างเส้นตารางบรรทัดสุดท้ายและที่มา : ให้เว้น
ระยะห่าง 1.15 เท่า (1.15 space) 

 7) แหล่งที่มา การพิมพ์แหล่งที่มาของตารางให้พิมพ์ชิดซ้ายแนวเดียวกัน 
กับค าว่า ตารางที่ ...  โดยใช้อักษรตัวหนา (Bold) ขนาด 16 points พิมพ์ค าว่า ที่มา : ให้เว้น 1 เคาะ
ก่อนและหลังเครื่องหมายทวิภาค (:) หลังจากนั้นพิมพ์ข้อความด้วยตัวอักษรปกติ  
ตัวอย่าง 
 
ตารางที่ 1  ข้อมูลกลุ่มแม่บ้านเกษตรกร 7 จังหวัดภาคใต้ตอนล่าง ที่เข้าร่วมโครงการตลาดเกษตรกร

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์ ปี 2561  

จังหวัด อ าเภอ จ านวนกลุ่มแม่บ้าน (กลุ่ม) 

   
   

ที่มา : ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรที่ 5 จังหวัดสงขลา, 2561. 

หรือ อาจไม่ใช้เส้นตารางแนวตั้งตามตัวอย่าง 
 
ตารางที่ 1  ข้อมูลกลุ่มแม่บ้านเกษตรกร 7 จังหวัดภาคใต้ตอนล่าง ที่เข้าร่วมโครงการตลาดเกษตรกร

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์ ปี 2561   

            จังหวัด                       อ าเภอ                        จ านวนกลุ่มแม่บ้าน (กลุ่ม) 
 

ที่มา : ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรที่ 5 จังหวัดสงขลา, 2561. 
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กรณีการจัดพิมพ์ตารางที่มีความยาวเกิน 1 หน้า ให้ขึ้นหน้าใหม่ โดยระบุเลขที่ตาราง และค าว่า (ต่อ) เช่น 
ตารางท่ี 1 (ต่อ) 

ตัวอย่าง 
 
ตารางที่ 1  ข้อมูลกลุ่มแม่บ้านเกษตรกร 7 จังหวัดภาคใต้ตอนล่าง ที่เข้าร่วมโครงการตลาดเกษตรกร

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์ ปี 2561   

จังหวัด อ าเภอ จ านวนกลุ่มแม่บ้าน (กลุ่ม) 

   
   

 
หน้าถัดไปให้เขียนว่า 
ตารางท่ี 1 (ต่อ)   

จังหวัด อ าเภอ จ านวนกลุ่มแม่บ้าน (กลุ่ม) 

   
   

 

ที่มา : ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรที่ 5 จังหวัดสงขลา, 2561. 
 

2.5.3 ภาพประกอบ ได้แก่ กราฟ แผนภูมิ แผนที่ ภาพเขียน ภาพถ่าย  
        1) ควรจัดรูปภาพให้อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ 

 2) การพิมพ์ชื่อรูปภาพ ให้พิมพ์ชิดซ้ายใต้ภาพห่างจากภาพ 1 บรรทัดพิมพ์ 
เลขที่ของรูปภาพเรียงตามล าดับรูปภาพในเล่มเดียวกัน การพิมพ์ค าว่า ภาพที่ เว้น 1 เคาะ และพิมพ์เลขที่
ของรูปภาพด้วยอักษรตัวหนา (Bold) ขนาด 16 points และเว้นอีก 1 เคาะ ตามด้วยชื่อของรูปภาพ 
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1  พ้ืนที่ปลูกข้าวไม่เหมาะสมของจังหวัดตรังปี 2562 
ที่มา : กระทรวงเกษตรและสหกรณ์, 2562. 
 

 

รูปภาพ 
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3) กราฟ แผนภูมิ แผนที่ ภาพเขียน ภาพถ่าย ควรจัดให้มีความชัดเจน
ของภาพ และตัวหนังสือ 

4) แหล่งที่มา การพิมพ์แหล่งที่มาของภาพประกอบให้ พิมพ์ชิดซ้าย 
แนวเดียวกันกับค าว่า ภาพที่ ...  โดยใช้อักษรตัวหนา (Bold) ขนาด 16 points พิมพ์ค าว่า ที่มา : ให้เคาะ 
1 เคาะก่อนและหลังเครื่องหมายทวิภาค (:) หลังจากนั้นพิมพ์ข้อความด้วยตัวอักษรปกติ 

2.5.4 หมายเหตุ ให้จัดพิมพ์บรรทัดถัดไปต่อจาก ที่มา และพิมพ์ชิดซ้ายแนวเดียวกัน 
ใช้อักษรตัวหนา (Bold) ขนาด 16 points พิมพ์ค าว่า หมายเหตุ : ให้เคาะ 1 เคาะก่อนและหลังเครื่องหมาย
ทวิภาค (:) หลังจากนั้นพิมพ์ข้อความด้วยตัวอักษรปกติ 

2.6 การพิมพ์ตารางและภาพประกอบในภาคผนวก 
กรณตีารางและภาพประกอบน ามาจากแหล่งข้อมูลอ่ืนที่ไม่ใช่ข้อมูลผลการด าเนินงาน

ของผู้ขอรับการประเมิน จะต้องอ้างอิงและใส่ที่มาของตาราง/ภาพประกอบนั้น ๆ ด้วย หากเป็นข้อมูลผลงาน
ของผู้ขอรับการประเมินไม่จ าเป็นต้องอ้างอิงและใส่ที่มา    
ตัวอย่าง กรณตีารางผนวก 
 
ตารางผนวกที่ 1 ความพึงพอใจต่อการเข้ารับการฝึกอบรมของกลุ่มแม่บ้านเกษตรกร 7 จงัหวดัภาคใต้ตอนลา่ง  
    

จังหวัด                 อ าเภอ ร้อยละ 

   
   

 
ตัวอย่าง กรณภีาพผนวก 
 
 
 
 
 
ภาพผนวกที่ 1 พ้ืนที่ปลูกข้าวไม่เหมาะสมของจังหวัดตรังปี 2562  

 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพ 
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การเขียนอ้างอิง 
 

การเขียนอ้างอิงนั้นมีรูปแบบที่หลากหลาย ทั้งการอ้างอิงในส่วนของเนื้อความและ 
การอ้างอิงท้ายเอกสาร แตก่ารอ้างอิงจะปรากฏอยู่ใน 2 แห่งและมีความสอดคล้องกัน  

ส าหรับการจัดท าผลงานขอประเมินเพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้นของกรมส่งเสริมการเกษตร 
ก าหนดให้ใช้รูปแบบและหลักการเขียนตามคู่มือการเขียนโครงการวิจัยและรายงานการวิจัย (ปรับปรุงครั้งที่ 3) 
ซึ่งกองวิจัยและพัฒนางานส่งเสริมการเกษตรจัดท าขึ้นในปี 2563 สามารถดาวน์โหลดจาก QR Code ที่ปรากฏ 

 
 
 

 
 
และได้หยิบยกมาเฉพาะส่วนที่จ าเป็น ส่วนตัวอย่างการอ้างอิงในคู่มือฉบับนี้ ได้เลือกสรรมาให้มีความ
สอดคล้องกับภารกิจและบทบาทหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับสายงานต่าง ๆ ของกรมส่งเสริมการเกษตร 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

ข้อมูลใด ๆ ที่ได้มาจากการสรุปความมาจากเอกสาร หลักฐาน หรือค าพูดของผู้ใดก็ตาม  
ต้องมีการแสดงหลักฐานที่มาของการสรุปความนั้น ๆ ด้วยการอ้างอิงไว้ 

สิ่งที่ไม่จ าเป็นต้องอ้างอิง ข้อเท็จจริงใด ๆ ที่รู้กันอยู่โดยทั่ว ๆ ไปแล้วถึงแม้ว่าผู้ขอรับ  
การประเมินจะได้มาจากเอกสารใด ๆ ก็ตาม ไม่ต้องน ามาอ้างอิงก็ได้ ตัวอย่างเช่น ดวงอาทิตย์ขึ้น 
ทางทิศตะวันออก และตกทางทิศตะวันตก เป็นต้น 

การอ้างอิงจะปรากฏอยู่ใน 2 แห่ง และมีความสอดคล้องกัน คือ 1) การอ้างอิงในส่วน
ของเนื้อความ และ 2) การอ้างอิงในส่วนของเอกสารอ้างอิงท้ายเล่ม ซึ่งการอ้างอิงทั้ง 2 แห่ง จะมีรูปแบบ
ที่หลากหลาย แต่ในเอกสารเล่มนี้จะกล่าวถึงเฉพาะการอ้างอิงที่กรมส่งเสริมการเกษตรก าหนดให้ใช้เท่านั้น 

 
1. การอ้างอิงในส่วนของเนื้อความ 

  รูปแบบที่กรมส่งเสริมการเกษตรก าหนดให้ใช้ คือ “ชื่อ – ปี (Name – Year)”  
โดยการอ้างอิงใช้ชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์เผยแพร่ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 วิธีการเขียนอ้างอิงในเนื้อความ 
 1.1.1 การอ้างอิงหน้าข้อความหรือข้อมูล ให้ใส่ชื่อผู้แต่งหรือชื่อหน่วยงานหรือ 

ชื่อหนังสือแล้วแต่กรณีที่ปรากฏในรายชื่อเอกสารอ้างอิง ตามด้วยปีที่พิมพ์ อ้างอิงไว้ภายในวงเล็บ  
 

1) หากเป็นชื่อหน่วยงานให้เขียนว่า ระบุว่า... หรือ รายงานว่า... 
 

 
 

 

ซึ่งหมายความว่า ข้อความหลังจากนั้นมาจากเอกสารของหน่วยงาน 
กรมส่งเสริมการเกษตร จัดท าขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2561 

ตัวอย่าง 
กรมส่งเสริมการเกษตร (2561) ระบุว่า… 
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2) หากเป็นชื่อบุคคล ให้เขียนว่า รายงานว่า... ระบุว่า... หรือ กล่าวว่า... 
 
 
 
 

ซึ่ งหมายความว่ า  ข้อความหลั งจากนั้นมาจากเอกสารที่ แต่ งโดย 
เศรษฐพงศ์ เลขะวัฒนะ เมื่อ พ.ศ. 2562 หรือแต่งโดย เศรษฐพงศ์ เมื่อ พ.ศ. 2562 

1.1.2 การอ้างอิงหลังข้อความหรือข้อมูล ให้ใส่ชื่อผู้แต่งหรือชื่อหน่วยงานหรือ 
ชื่อหนังสือ แล้วแต่กรณี ตามที่ปรากฏในรายชื่อเอกสารอ้างอิงไว้ในวงเล็บหลังข้อความที่ต้องการอ้างอิง
ตามด้วยเครื่องหมายจุลภาค (,) ปีที่พิมพ์  

 
 

 
 

 
ซึ่งหมายความว่า ข้อความนั้นมาจากเอกสารที่แต่งโดย ยุพา อินทราเวช 

เมื่อ พ.ศ. 2557หรือแต่งโดย ยุพา เมื่อ พ.ศ. 2557 
 

หมายเหตุ : การอ้างอิงให้อ้างอิงตามความเหมาะสม ในเล่มเดียวกันอาจจะมีการอ้างอิงทั้งหน้าข้อความ
และหลังข้อความ การอ้างอิงชื่อบุคคล จะใส่หรือไม่ใส่นามสกุลก็ได้ แต่การเขียนรายงาน 
เล่มเดียวกันให้ใช้ระบบเดียวกันทั้งเล่ม เช่น ในการอ้างชื่อบุคคล กรณีไม่ใส่นามสกุลก็ควรที่
จะไม่ใส่นามสกุลทั้งเล่ม หรือกรณีอ้างอิงหน้าข้อความก็ใช้อ้างหน้าข้อความทั้งเล่ม ยกเว้น 
การอ้างอิงในหลักการและเหตุผล ให้ระบุแหล่งอ้างอิงพร้อมปีที่จัดพิมพ์ไว้ท้ายข้อความหรือ
ข้อมูลที่น ามาอ้างอิง 

 
1.2 แหล่งที่มาของเนื้อหาที่ใช้อ้างอิง 

 1.2.1 การอ้างอิงจากหนังสือ รวมทั้ง สารานุกรม พจนานุกรม การอ้างอิงทฤษฎี 
ผลการส ารวจ หรือผลการวิจัย เว็บไซต์ บทวิจารณ์ แผ่นพับ จุลสาร สูจิบัตร 

 1) กรณีผู้แต่งเป็นหน่วยงาน 
 

 
 

 
2) กรณีผู้แต่งคนเดียว ให้ระบุชื่อ และชื่อสกุล ตามล าดับ โดยไม่ต้องมี 

ค าน าหน้านาม ยกเว้นฐานันดรศักดิ์ บรรดาศักดิ์ สมณศักดิ์และนามแฝง ให้ระบุไว้หน้าชื่อไม่ต้องกลับข้อความ 

ตัวอย่าง 
เศรษฐพงศ์ เลขะวัฒนะ (2562) กล่าวว่า...  
เศรษฐพงศ์ (2562) กล่าวว่า...  

ตัวอย่าง 
 … (ยุพา อินทราเวช, 2557) 

    ... (ยุพา, 2557) 

ตัวอย่าง 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (2561) ระบุว่า...  
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ส าหรับผู้แต่งเป็นชาวต่างประเทศ การลงรายชื่อผู้แต่งให้ใส่เฉพาะชื่อสกุล เช่น ผู้แต่งชื่อเต็มว่า Paul V. Nelson 
ให้ใช้ชื่อว่า Nelson และใช้ ค.ศ.  

 
 
 
 

 
 
 
3) กรณีผู้แต่ง 2 คน 

(1) ส าหรับผู้แต่งชาวไทย ให้ระบุชื่อและชื่อสกุลของผู้แต่งทั้ง 2 คน 
โดยใช้ค าว่า “และ” ตามด้วยผู้แต่งคนที่ 2 โดยไม่ต้องเว้นระยะ     

 
 

   
 
  (2) ส าหรับผู้แต่งชาวต่างประเทศ ให้ระบุเฉพาะชื่อสกุล ของผู้แต่ง 

ทั้ง 2 คน  โดยใช้ค าว่า “and” เว้นระยะด้านหน้าและด้านหลัง 1 ระยะ ระหว่างผู้แต่งดังกล่าว 
 
 
    

 
4) กรณีผู้แต่ง 3 คน 

(1) ส าหรับผู้แต่งชาวไทยให้ระบุชื่อและชื่อสกุล หน้าชื่อผู้แต่งคนที่ 3 
ต้องคั่นด้วย “และ” ตามด้วยชื่อผู้แต่งคนที่ 3 โดยไม่ต้องเว้นระยะ  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ตัวอย่าง 
เศรษฐพงศ์ เลขะวัฒนะ (2562) กล่าวว่า ... 
เศรษฐพงศ์ (2562) กล่าวว่า ... 
กรมส่งเสริมการเกษตร (2561) ระบุว่า ... 
Nelson (2012) กล่าวว่า ... 

 

ตัวอย่าง 
เจษฎา นิตยาจาร และทวีศักดิ์ ภู่หล า (2561) รายงานว่า ... 

ตัวอย่าง 
Sonneveld and Voogt (2009) กล่าวว่า ... 

ตัวอย่าง 
ยงยุทธ์ โอสถสภา อรรถศิษฐ์ วงศ์มณีโรจน์ และชวลิต ฮงประยูร (2556) กล่าวว่า ... 
ยงยุทธ์ อรรถศิษฐ์ และชวลิต (2556) กล่าวว่า ... 
… (ยงยุทธ์ โอสถสภา อรรถศิษฐ์ วงศ์มณีโรจน์ และชวลิต ฮงประยูร, 2556) 
… (ยงยุทธ์ อรรถศิษฐ์ และชวลิต, 2556)      
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 (2) ส าหรับผู้แต่งชาวต่างประเทศระบุเฉพาะชื่อสกุล ชื่อผู้แต่ง 
แต่ละคนให้และใช้เครื่องหมายจุลภาค “,” คั่นระหว่างผู้แต่งแต่ละคน โดยหน้าผู้แต่งคนที่ 3 ต้องคั่นด้วย 
“and” ระหว่างค าดังกล่าวให้เว้นระยะด้านหน้าและด้านหลัง 1 ระยะ  

 
 

 
 
 
5) กรณีผู้แต่งมากกว่า 3 คน 

 (1) ส าหรับผู้แต่งชาวไทยให้ระบุชื่อคนแรก เว้น 1 ระยะ ตามด้วย 
“และคณะ” 

 
 
 
 
 

 (2) ส าหรับผู้แต่งชาวต่างประเทศให้ระบุชื่อสกุลคนแรก แล้วตามด้วย 
“et al.”  

 
 
 
 

 
 
6) กรณีอ้างอิงเอกสารที่ไม่ปรากฏนามผู้แต่ง 
    ให้ ใช้ ค าว่ า  นิ รนาม ส าหรับ เอกสารภาษาไทย และค าว่ า 

Anonymous ส าหรับเอกสารภาษาต่างประเทศแทนชื่อผู้แต่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 
Dole, Fisher and Whipker (2011) กล่าวว่า ...  

      ... (Dole, Fisher and Whipker, 2011) 
 

ตัวอย่าง 
เศรษฐพงศ์ เลขะวัฒนะ และคณะ (2556) กล่าวว่า ...  
... (เศรษฐพงศ์ เลขะวัฒนะ และคณะ, 2556) 

ตัวอย่าง 
Whipker, et al. (2011) ระบุว่า... 
... (Whipker, et al., 2011) 

 

ตัวอย่าง 
นิรนาม (2552) ระบุว่า ... 
Anonymous (n.d.) ระบุว่า ... 

  ... (Anonymous, n.d.) 
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7) กรณีที่หนังสืออ้างอิงไม่มีปีที่พิมพ์ให้ใช้ “ม.ป.ป.” ซึ่งมาจากค าว่า 
ไม่ปรากฎปีที่พิมพ์ หากเป็นเอกสารภาษาต่างประเทศให้ใช้ “n.d.” ซึ่งมาจากค าว่า no date 
 
 
 
 
 

 
 
8) กรณีเอกสารอ้างอิงที่ผู้แต่งคนเดียวกันและพิมพ์ในปีเดียวกัน 

 (1) กรณีเป็นเอกสารภาษาไทย ให้ใส่อักษร ก ข ค .. ต่อท้ายปีที่พิมพ์ 
 
 
 
 
 

 
 
 (2) กรณีท่ีเป็นเอกสารภาษาต่างประเทศใช้ a b c … ต่อท้ายปีที่พิมพ์ 

 
 
 
 
ทั้งนี้ ต้องสอดคล้องกับที่เขียนไว้ในรายชื่อเอกสารอ้างอิง 

 
9) กรณีผู้แต่งมีฐานันดรศักดิ์ ให้ใส่ชื่อหรือพระนามแล้วตามด้วยสกุลยศ 

ต าแหน่งหรือบรรดาศักดิ์ และปีที่พิมพ์  
 

 
 

 
9) การอ้างอิงเอกสาร 2 ทอด เป็นกรณีที่ผู้แต่งต้องการอ้างอิงข้อความ 

ที่มีอยู่ในเอกสารเล่มที่ผู้อ่ืนได้อ้างอิงไว้แล้ว เช่น หากผู้แต่งต้องการอ้างอิงถึงข้อความของ Nelson (1998) 
ซึ่งได้อ้างไว้โดย เศรษฐพงศ์ เลขะวัฒนะ (2562) ในหนังสือหลักการและแนวทาง การจัดการปัจจัยการผลิต 
พืชสวนในโรงเรือน (น้ า วัสดุปลูก และธาตุอาหาร) ให้อ้างอิง ดังนี้ 

 

 

ตัวอย่าง 
กรมส่งเสริมการเกษตร (ม.ป.ป.) ระบุว่า ... 
Dosatron (n.d.) ระบุว่า ... 

  ... (Dosatron, n.d.) 
 
 

ตัวอย่าง 
   กรมส่งเสริมการเกษตร (2560ก) ระบุว่า ... 
   กรมส่งเสริมการเกษตร (2560ข) ระบุว่า ... 

   ... (กรมส่งเสริมการเกษตร, 2560ก)  
   ... (กรมส่งเสริมการเกษตร, 2560ข)  

 
 
 
 
 
 
 

  

ตัวอย่าง 
AOAC (1990a) ระบุว่า …  
AOAC (1990b) ระบุว่า …  
... (AOAC, 1990a)  

  … (AOAC, 1990b) 
 

ตัวอย่าง 
จารุพันธ์ ทองแถม, หม่อมหลวง (2554) กลา่วว่า … 

ตัวอย่าง 
Nelson (1998) อ้างถึงใน เศรษฐพงศ์ เลขะวฒันะ (2562) กล่าวว่า ... 
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1.2.2 การอ้างอิงเฉพาะบทความบางเรื่องจากหนังสือรวบรวมบทความ ถ้าหนังสือ
รวมบทความนั้นรวมบทความของผู้แต่งหลายคนโดยมีชื่อผู้รับผิดชอบในการรวบรวมจัดพิมพ์ หรือบรรณาธิการ 

 
 
 

 
1.2.3 การอ้างอิงกรณีภาพ หรือตาราง  ปฏิบัติ เหมือนการอ้างอิงข้อความ 

โดยให้ใส่ ที่มา ใต้ภาพ หรือตาราง ตามด้วยเครื่องหมายทวิภาค (:) ชื่อผู้แต่ง หรือชื่อหน่วยงาน 
หรือชื่อหนังสือ เครื่องหมายจุลภาค ตามด้วยปีทีพิ่มพ์ไม่ต้องมีวงเล็บ  
 
 

 
 
1.2.4 การอ้างอิงจากราชกิจจานุเบกษา ให้เขียนชื่อกฎหมายที่ประกาศแล้วตามด้วย

ปีที่ประกาศ 
 
 

 
 
 
 
2. การอ้างอิงในส่วนของเอกสารอา้งอิงท้ายเล่ม 

2.1 การอ้างอิงเอกสารภาษาไทย 
   2.1.1 หนังสือท่ีเป็นรูปเล่ม 
   1) กรณผีู้แต่งคนเดียว ให้ใช้รูปแบบการเขียน ดังนี้ 

 
 
ตัวอย่าง 
ณรัฐ รัตนเจริญ. 2554. สื่อในงานส่งเสริมการเกษตร. นนทบุรี : โรงพิมพ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 
วรรณดี สุทธินรากร. 2556. การวิจัยเชิงปฏิบัติการ : การวิจัยเพื่อเสรีภาพและการสรรค์สร้าง. 

กรุงเทพฯ : สยามปริทัศน์. 
 
 

 
 
หมายเหตุ : / หมายถึง การเคาะวรรค 

ตัวอย่าง 
                    ...วิศาล บุปผเวส และขนิษฐา ปะกิน าหัง. ใน Praornpit Katchwattana. รวบรวม. 
2524 
 

 

ตัวอย่าง 
ที่มา : กรมส่งเสริมการเกษตร, 2562. 

ตัวอย่าง 
ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 

และการต่อทะเบียน พ.ศ. 2560. (2560) ระบุว่า ... 
 
 
 

 

ชื่อผู้แต่ง./ปีที่พิมพ์./ชื่อหนังสือ./(ครั้งที่พิมพ์(ถ้ามี))./จังหวัดที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. 
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2) กรณผีู้แต่ง 2 คน ให้ใส่ชื่อทุกคน ผู้แต่งคนที่ 2 ให้มีค าว่า และ น าหน้า 
รูปแบบการเขียน เช่นเดียวกับกรณีผู้แต่งคนเดียว 
 
 
 

 

ตัวอย่าง 
วีนัส พีรวนิชย์ และสมจิต วัฒนาชยากุล. 2561. สถิติส าหรับนักสังคมศาสตร์. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ ประกายพรึก. 
 
 

3) กรณีผู้แต่งตั้งแต่ 3 คน ขึ้นไป ให้ใส่ชื่อทุกคนโดยคนสุดท้ายให้มีค าว่า 
และ น าหน้า โดยมีรูปแบบการเขียน เช่นเดียวกับกรณีผู้แต่งคนเดียว 
 
   
 
ตัวอย่าง 
วิทยา ตั้ งก่อสกุล ดิ เรก ทองอร่าม มนตรี  วงศ์รักษ์พานิช พิชัย ชู เอกวงศ์ เปรมปรี  ณ สงขลา  

และสมพงศ์ โชติวรรณ. 2543. พลาสติกเพ่ือการเกษตร กรุงเทพฯ : บ.ศิริวัฒนาอินเตอร์พริ้นท์ 
จ ากัด (มหาชน). 

 
4) หนังสือที่ไม่ปรากฏผู้แต่ง ให้ใช้ นิรนาม แทนชื่อผู้แต่ง  

 
 
ตัวอย่าง 
นิรนาม. ระเบียบปฏิบัติชาวพุทธ. 2516. กรุงเทพฯ : ส.สมบูรณ์การพิมพ์. 
 
  5) ผู้เขียนเป็นสถาบันหรือหน่วยงาน ให้ขึ้นต้นด้วยชื่อสถาบันหรือหน่วยงาน  
 
 
ตัวอย่าง 
กรมการพัฒนาชุมชน. 2560. แนวทางการจัดตั้งและพัฒนากลุ่มอาชีพ. กรุงเทพฯ : บริษัทสไตล์ ครีเอทีฟเฮ้าส์ จ ากัด.
กรมส่งเสริมการเกษตร. 2563. คู่มือการเขียนโครงการวิจัยและรายงานการวิจัย. (ปรับปรุงครั้งที่ 3).  
 กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จ ากัด. 
 
 
 
 
หมายเหตุ : / หมายถึง การเคาะวรรค 

ชื่อผู้แต่งคนที่ 1./และชื่อผู้แต่งคนที่ 2./ปีที่พิมพ์./ชื่อหนังสือ./(ครั้งที่พิมพ์(ถ้ามี)).จังหวัดที่พิมพ์/:/
ส านักพิมพ์. 

 
 

ชื่อผู้แต่งคนที่ 1/ชื่อผู้แต่งคนที่ 2/ชื่อผู้แต่งคนที่ 3/และชื่อผู้แตง่คนที่ 4. ปีที่พิมพ์./ชื่อหนังสือ./(ครั้งที่พิมพ์
(ถ้ามี))./จังหวัดที่พิมพ์:/ส านักพิมพ์. 

 
 

สถาบันหรือหน่วยงานที่จัดพิมพ์./ปีที่พิมพ์/./ชื่อหนังสือ./จังหวัดที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. 
 
 
 

 

นิรนาม./ชื่อเรื่อง./ปีที่พิมพ์./จังหวัดที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. 
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6) ผู้แต่งที่ชื่อซ้ ากัน แต่พิมพ์ในปีต่างกัน ใช้ขีดเส้นแทนการเขียนชื่อผู้แต่ง 
และเป็นล าดับติดต่อกัน โดยเส้นตรงมีความยาว 0.5 นิ้ว 
 
 
ตัวอย่าง 
กรมส่งเสริมการเกษตร. 2546. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคล ต าแหน่งนกัวิชาการเกษตร นกัวิชาการ

ส่งเสริมการเกษตร และวิศวกรรมเกษตร. (อัดส าเนา) 
  . 2563. คู่มือการเขียนโครงการวิจัยและรายงานการวิจัย. (ปรับปรุงครั้งที่ 3). กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์

ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จ ากัด. 
 

7) ผู้แต่งคนเดียวกัน อ้างอิงหลายเรื่อง ภายในปีเดียวกัน 
 (1) เอกสารภาษาไทย ให้ใส่อักษร ก  ,ข, ....  
 (2) เอกสารต่างประเทศ ให้ใส่อักษร a, b,... 

ไว้หลังปีที่พิมพ์ของเอกสาร โดยเรียงตามล าดับอักษรของชื่อเรื่อง ในการเขียนอ้างอิงผู้แต่งที่ชื่อเหมือนกัน 
ไม่ต้องเขียนชื่อผู้แต่งในเรื่องถัดไป แต่ให้ใช้การขีดเส้นใต้แทน โดยเส้นตรงมีความยาว 0.5 นิ้ว 
ตัวอย่าง 
กรมส่งเสริมการเกษตร. 2560ก. เกษตราภิวัฒน์ 50 ปี กรมส่งเสริมการเกษตร. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ชุมนุมสหกรณ์ 
       การเกษตรแห่งประเทศไทย จ ากัด.  
 . 2560ข. คู่มือและวิธีการปฏิบัติงานระบบส่งเสริมการเกษตร Training and Visit System :  

T & V System. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จ ากัด. 
 

8) ไม่ปรากฏปีที่พิมพ์  
 
 
ตัวอย่าง 
กรมส่งเสริมการเกษตร. ไม่ปรากฏปีที่พิมพ์. พัฒนาการระบบส่งเสริมการเกษตร. (อัดส าเนา) 

 
2.1.2 E – Book  

 
 
 
ตัวอย่าง 
กรมส่งเสริมการเกษตร. 2556. องค์ความรู้เพิ่มประสิทธิภาพการผลิตสู่การเป็น Smart Officer พืชผัก เห็ด. 

(พิมพ์ครั้ งที่  1). กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่ งประเทศไทย จ ากัด. 
จาก https://esc.doae.go.th/. 

 
หมายเหตุ : / หมายถึง การเคาะวรรค 

ชื่อผู้แต่ง./ปีที่พิมพ์./ชื่อเรื่อง./(พิมพ์ครั้งที่ (ถ้ามี))./จังหวัดที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์./จาก/ชื่อเว็บไซต์ที่อยู่
ของหนังสือ (URL). 

 
 

ชื่อผู้แต่ง./ไม่ปรากฏปีที่พิมพ์./ชื่อเรื่อง./วิธีการจัดพิมพ์ 
 
 

 

ชื่อผู้แต่ง./ปีที่พิมพ์./ชื่อหนังสือ./ครั้งที่พิมพ์(ถ้ามี)./จังหวัดที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. 
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2.1.3 บทความ 
      1) สารานุกรม  
 
 

 
 

ตัวอย่าง 
จ านงค์ ทองประเสริฐ. 2533. “มหาวิทยาลัย”. สารานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน. (เล่มที่ 22). ราชบัณฑิตยสถาน. 

กรุงเทพฯ : ราชบัณฑิตยสถาน. หน้า 42. 
 
2) รายงานการประชุมทางวิชาการ สัมมนาวิชาการ  

 
 

 
ตัวอย่าง 
ชมพูนุช นันทจิต. 2551. "การลงทุนในธุรกิจรถเกี่ยวนวดข้าวรับจ้าง กรณีศึกษา : ผู้ประกอบการจังหวัด

สุพรรณบุรี". ใน เรื่องเต็มการประชุมวิชาการ ครั้งที่ 54 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. (เล่มที่ 3). 
ฝ่ายบริหารการศึกษาส านักทะเบียนและประมวลผล. นวัตกรรมด้านการเกษตรเพ่ือห่วงโซ่
คุณค่าระดับโลก. กรุงเทพฯ : มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. หน้า 229 - 236. 

 
3) วารสาร (รูปเล่ม)  

 
 
ตัวอย่าง 

อรรถสิทธิ์  ทองร่วง. 2562. “สาหร่ายพวงองุ่น ต.แหลมสัก ผลิตได้คุณภาพ โดนใจลูกค้า ส่งขายทั่วประเทศ”. 
วารสารส่งเสริมการเกษตร. ปีที่ 52. (ฉบับที่ 289). มีนาคม – เมษายน. 

 
4) วารสาร (ออนไลน์) 

 
 
 
 

ตัวอย่าง 

พยุห์ แก้วคูณ. 2563. “ผักและสมุนไพร วิถีไทยประทับใจชาวจีน”. วารสารกรมส่งเสริมการเกษตร. ปีที่ 53.
สืบค้น 20 กันยายน 2563. จาก https://esc.doae.go.th/wp-content/uploads/2020/10/DOAE-
296-HiRes.pdf. 

 
หมายเหตุ : / หมายถึง การเคาะวรรค 

ชื่อผู้แต่ง./ปีที่พิมพ์./“ชื่อบทความ”./ชื่อสารานุกรม./(เล่มที่)./ชื่อบรรณาธิการ หรือผู้รวบรวม./(ครั้งที่
พิมพ์ (ถ้ามี))./จังหวัดที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์./หน้า. 

 
 

ชื่อผู้แต่ง./ปีที่พิมพ์/./“ชื่อบทความ”./ชื่อหนังสือ ./(เล่มที่ )./ชื่อบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม./ 
(ครั้งที่พิมพ์)./ชื่อชุดที่พิมพ์./จังหวัดที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. หน้า. 

 
 

ชื่อผู้แต่ง./ปีที่พิมพ์./“ชื่อบทความ”./ชื่อวารสาร./ปีที่ (ฉบับที่)./เลขหน้า (ถ้ามี)./สืบค้นวัน เดือน ปี./
จาก/ชื่อฐานข้อมูลหรือท่ีอยู่ของบทความ (URL). 

 
 

ชื่อผู้แต่ง./ปีที่พิมพ์./“ชื่อบทความ”./ชื่อวารสาร./ปีที่./(ฉบับที่)./เดือน. 
 

 

https://esc.doae.go.th/wp-content/uploads/2020/10/DOAE-296-HiRes.pdf
https://esc.doae.go.th/wp-content/uploads/2020/10/DOAE-296-HiRes.pdf
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พิสมัย จารุจิตติพันธ์ และเกียรติชัย วีระญาณนนท์. 2559. "การมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหาร 
         เทศบาลเมือง". วารสารสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. ปีที่ 19. สืบค้น 20 มีนาคม 2563.  
         จาก http : //ejournals.swu.ac.th/. 

 
5) หนังสือพิมพ์  

 
 

ตัวอย่าง 
นภา อุบลงาม. 13 กันยายน 2525. “ชาวนาที่ก าลังจะเป็นชาวนา”. ไทยรัฐ. 7. 
 

6) วิทยานิพนธ์  
      (1) รูปเล่ม  
 

ตัวอย่าง 
ยุพิน สมค าพ่ี. 2560. การส่งเสริมและพัฒนาการผลิตอาหารตามหลักการปฏิบัติที่ดีของวิสาหกิจชุมชน

ในกลุ่มจังหวัดภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน 1. ดุษฎีนิพนธ์ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต. มหาวิทยาลัย  
สุโขทัยธรรมาธิราช. 

 

      (2) ฐานข้อมูลออนไลน์ 
 

หมายเหตุ : / หมายถึง การเคาะวรรค 
 

 

ตัวอย่าง 
รุจิราภรณ์ ไทยนุ่ม และชนกันต์ จิตมนัส. 2562. " ผลของสารสกัดสมุนไพร กวาวเครือขาว ขมิ้นชัน และ

กล้วยน้ าว้า ต่อการเจริญเติบโต ภูมิคุ้มกันและความสามารถในการต้านทานเชื้อแบคทีเรีย 
Aeromonas hydrophila ในกบนา (Hoplobatrachus rugulosus)". แก่นเกษตร. ปีที่  47 
(ฉบับพิเศษ 2). หน้า 1 - 7.  สืบค้น 20 ธันวาคม 2563. จาก https://ag2.kku.ac.th/kaj/PDF. 
cfm? filename=139.pdf&id=3724&keeptrack=13. 

 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : / หมายถึง การเคาะวรรค 

ชื่อผู้แต่ง./วัน เดือน ปี พศ./“ชื่อบทความ”./ชื่อหนังสือพิมพ์./เลขหน้า. 
 

 

ชื่อผู้แต่ง./ปีที่พิมพ์./ชื่อวิทยานิพนธ์./ระดับปริญญา./มหาวิทยาลัย. 
 

 

ชื่อผู้แต่ง./ปีที่พิมพ์./“ชื่อบทความ”./ชื่อวารสาร./ปีที่ (ฉบับที่)./เลขหน้า (ถ้ามี)./สืบค้นวัน เดือน ปี./ 
จาก/ชื่อฐานข้อมูลหรือท่ีอยู่ของบทความ (URL). 
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2.1.4 รายงานการวิจัย และเอกสารวิจัย  
 

 

ตัวอย่าง 
กองวิจัยและพัฒนางานส่งเสริมการเกษตร. 2560. รายงานวิจัยและพัฒนาการวิจัยการเกษตร 

ฉบับสมบูรณ์ โครงการวิจัยและพัฒนารูปแบบการส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยีเพื่อลด 
การใช้สารเคมีของเกษตรกรโดยกระบวนการมีส่วนร่วมตลอดห่วงโซ่อุปทาน.  รายงานวิจัย. 
กรมส่งเสริมการเกษตร. 

 
 2.1.5 ประกาศ 
 
 
ตัวอย่าง 
กรมส่งเสริมการเกษตร. 2555. หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเงินและการบัญชีของกองทุนสวัสดิการ 

กรมส่งเสริมการเกษตร.  ประกาศ ณ วันที่ 28 กันยายน 2555. 
ส านักนายกรัฐมนตรี. 2547. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ

พ.ศ. 2547. ประกาศ ณ วันที่ 14 กันยายน 2547. 
 
2.1.6 หนังสือราชการ 

    1) หนังสือภายใน 
 

 

ตัวอย่าง 
กองแผนงาน กรมส่งเสริมการเกษตร. 2540. หนังสือภายใน ที่ กษ 1007/2459 ลงวันที่ 2 กรกฏาคม 2540.  

เรื่องสรุปผลการสัมมนาบทบาทเจ้าหน้าที่ส่งเสริมการเกษตรในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน
องค์กรท้องถิ่น. 

 
2) เอกสารรายงาน 

 
 
 

ตัวอย่าง 
ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ. 2521. รายงานการสัมมนาทางวิชาการแห่งชาติ เรื่อง ประชากร 
 ของประเทศไทย ครั้งที่ 4. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์การศาสนา. 
 
หมายเหตุ : / หมายถึง การเคาะวรรค 

ชื่อผู้แต่ง./ปีพิมพ์./ชื่อเอกสาร./รายงานการวิจัยหรือเอกสารวิจัย/หน่วยงาน. 
 

ชื่อหน่วยงานที่ออกเอกสาร./ปีที่ออกเอกสาร./ชื่อเรื่องเอกสาร./วันที่ประกาศใช้. 
 

ชื่อหน่วยงาน./ปีที่ออกหนังสือ./ประเภทหนังสือ./เลขที่ออกหนังสือ/วัน เดือน ปี/ที่ออกหนังสือ./ชื่อเรื่อง. 
 

ชื่อหน่วยงาน./ปีที่พิมพ์./ชื่อรายงาน./จังหวัดที่พิมพ์./ชื่อโรงพิมพ์. 
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3) ค าสั่ง 
 

 
 

ตัวอย่าง 
กรมส่งเสริมการเกษตร. ค าสั่งที ่752/2563. เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการขับเคลื่อนเว็บไซต์ ตลาดเกษตรกร

ออนไลน์.com. 23 เมษายน 2563. 
 

2.1.7 ราชกิจจานุเบกษา 
 
 

ตัวอย่าง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. 15 เมษายน 2562. ราชกิจจา 

นุเบกษา. เล่มที่ 136 ตอนที่ 50 ก. หน้า 32 - 37. 
 
พระราชบัญญัติส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 2). 15 เมษายน 2562. ราชกิจจานุเบกษา.

เล่มที่ 136 ตอนที่ 50 ก. หน้า 32 - 37. 
 

2.1.8 เว็บไซต์ 
 

 
ตัวอย่าง 
กรมวิชาการเกษตร. 2559. ข้อมูลการน าเข้าสารเคมี. สืบค้น 28 มีนาคม 2560. จาก http : //www.doa. 

go.th/ard/index.php.  
ชูชาติ อารีจิตรนุสรณ์. ม.ป.ป. เครื่องวัดพีเอช. สืบค้น 6 พฤษภาคม 2558. จาก http : //home.kku.ac.th/chuare  

/12/pHmeter.pdf. 
 
 2.1.9 เอกสารอัดส าเนา 
 
 

ตัวอย่าง 
ส านักงานเกษตรจังหวัดนครราชสีมา. 2563. สรุปสถานการณ์การระบาดของโรคใบด่างมันส าปะหลัง ปี 2562.   

จังหวัดนครราชสีมา. (อัดส าเนา) 
 
 
หมายเหตุ : / หมายถึง การเคาะวรรค 

ชื่อหน่วยงาน./เลขท่ีค าสั่ง./ชื่อค าสั่ง./วันที่ออกค าสั่ง. 
 

ชื่อกฎหมาย./วัน เดือน ปี./ราชกิจจานุเบกษา./เล่ม/ตอนที่./หน้า. 
 

ชื่อผู้เขียน./ปีที่พิมพ์./ชื่อบทความ./สืบค้น วัน เดือน ปี/จาก/ชื่อของเว็บไซต์หรือที่อยู่ของบทความ (URL). 

ชื่อผู้เขียน./ปีที่พิมพ์./ชื่อเอกสาร./ชื่อหน่วยงาน./(วิธีการพิมพ์) 



 

27 
 

 2.1.10 เอกสารประกอบการสัมมนา 
 
 

ตัวอย่าง 
วุฒินัย ยุวนานนท์. 2563. แนวทางการท างานวิจัยของศูนย์ปฏิบัติการ. เอกสารประกอบการบรรยาย 

ในการสัมมนาเชิงปฏิบัติการการขับเคลื่อนและทิศทางการท างานของศูนย์ปฏิบัติการ 
ในอนาคต 5 สิงหาคม 2563. ณ โรงแรมที เค พาเลซ กรุงเทพมหานคร. 

 
2.1.11 บทสัมภาษณ์  
 

 
 

ตัวอย่าง 
ปรเมศวร์ วีระโสภณ. 2562. นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการ ส านักเกษตรอ าเภอบ้านนา. 

ส านักงานเกษตรจังหวัดนครนายก. กรมส่งเสริมการเกษตร. สัมภาษณ์. 18 ตุลาคม 2561. 
 

2.1.12 แผ่นพับ จุลสาร และสูจิบัตร 
 
 

ตัวอย่าง 
ศูนย์ส่งเสริมเทคโนโลยีการเกษตรด้านวิศวกรรม จังหวัดชัยนาท กรมส่งเสริมการเกษตร. 2561. ระบบ 

การให้น้ าพืช. [แผ่นพับ]. ชัยนาท : เมืองสวรรค์การพิมพ์. 
 

2.1.13 การอ้างอิงสองทอด 
 
 

 

 

ตัวอย่าง 
Glaser, B. G. 2002. อ้างถึงใน วรรณดี สุทธินรากร. 2561. การวิเคราะห์ข้อมูลในงานวิจัยเชิงคุณภาพ. 

กรุงเทพฯ : สยามปริทัศน์. 
 
 
 
หมายเหตุ : / หมายถึง การเคาะวรรค 

ชื่อผู้แต่ง./ปีที่พิมพ์./ชื่อเรื่องที่สัมมนา./ชื่อเอกสาร./สถานที่จัดสัมมนา. 

ชื่อบุคคล./ปีที่สัมภาษณ์./ต าแหน่งผู้ให้การสัมภาษณ์./หน่วยงานผู้ให้การสัมภาษณ์./วิธีได้รับข้อมูล. / 
         วัน เดือน ปี ที่สัมภาษณ์. 

ชื่อผู้แต่ง./ปีพิมพ์./ชื่อ./[แผ่นพับ หรือจุลสาร หรือสูจิบัตร].จังหวัดที่พิมพ์./:/ส านักพิมพ์. 
 

ชื่อผู้แต่งเอกสารปฐมภูมิ./ปีที่พิมพ์./อ้างถึงใน/ชื่อผู้แต่งเอกสารทุติยภูมิ./ปีที่พิมพ์ของผู้อ้าง./ชื่อเรื่อง
ของผู้อ้าง./จังหวัดที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. 
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2.2 การอ้างอิงเอกสารภาษาอังกฤษ 
2.2.1 หนังสือ 

1) ผู้แต่งคนเดยีว 
 

 

ตัวอย่าง 
Nelson, P. V. 2012. Greenhouse Operation Management. (7th ed). NJ : Prentice Hall. 
 

2) ผู้แต่ง 2 คน หรือมากกว่า 
 
 

 
 

ตัวอย่าง 
Allen, M. J. and M.W. Yen, 1974. Introduction to Measurement Theory. Monterey, CA : Brooks/code. 

 
3) เอกสารอ้างอิงหลายเรื่องโดยผู้แต่งคนเดียวกัน ภายในปีเดียวกัน ใช้ขีด

เส้นแทนการเขียนชื่อผู้แต่ง และเป็นล าดับติดต่อกัน โดยเส้นตรงมีความยาว 0.5 นิ้ว 
ตัวอย่าง 
Caudill, H. 1976a.  A Darkness at Dawn : Applacchain Kentucky and the Future. Lesington : 

University Press of Kentucky. 
______ . 1976b.  The Watches of the Night. Boston : Little, Brown and Company. 
 

4) ผู้แต่งมีนามสกุลเดียวกัน  
 
 

 
 

ตัวอย่าง 
Laudon, K.C. and Laudon, J.P. 2011. Essentials of management information systems : Organization 

and technology in the enterprise. (4th ed.) Upper Saddle River, NJ : Prentice Hall. 
 
 
 
หมายเหตุ : / หมายถึง การเคาะวรรค 

นามสกุล,/อักษรแรกของชื่อแรก./อักษรแรกของชื่อกลาง./ปีที่พิมพ์./ชื่อหนังสือ./ชื่อรัฐ/เมืองที่พิมพ์/:/ชื่อโรงพิมพ์. 

นามสกุล,/อักษรแรกของชื่อแรก./อักษรแรกของชื่อกลาง./อักษรแรกของชื่อแรก.และชื่อกลาง./ตามด้วย
นามสกุลผู้แต่งคนที่ 2, ตามล าดับ โดยใช้ and ก่อน ชื่อคนสุดท้าย/ปีที่พิมพ์./ ชื่อหนังสือ./ 

          ชื่อสถานที่พิมพ์/:/ชื่อโรงพิมพ์. 

นามสกุลคนที่1,/อักษรแรกชื่อแรกคนที่ 1./อักษรแรกของชื่อกลางคนที่ 1./and/นามสกุลคนที2่,/อักษร
แรกชื่อแรกคนที่ 2./อักษรแรกของชื่อกลางคนท่ี 2./ปีที่พิมพ์./ชื่อหนังสือ./ชื่อสถานที่พิมพ์/:/ชื่อ
โรงพิมพ์. 
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2.2.2 บทความวารสาร  
  

 

ตัวอย่าง 
Soon, J.M., Baines, R. and Seaman, P. 2012. Meta – analysis of food safety training on Hand  
 hygiene knowledge and attitudes among food handlers. Journal of Food Protection.  
 75 (4). 793 - 804. 

 
2.2.3 ไม่ปรากฏผู้พิมพ์ 

 
 

ตัวอย่าง 
Anonymous. 1972. “The Blood Business”. Time. (September 11, 1972) : 47 – 78 

 
2.2.4 งานวิจัยของวิทยานิพนธ์  

 
 

ตัวอย่าง 
Poosiri, P. 2008. Factor Influencing Self - Reliance of Thap Lan Woman's Weaving Group  
          in Prachinburi Province. Doctoral Dissertation, Kasetsart University. 
 

2.2.5 บทคัดย่อใน ซีดีรอม 
 

 
 
 

ตัวอย่าง 
Tarnowski, B. L. 1998. Creativity in the Practicing Home Care Nurse : An Exploratory Descriptive 

Study. CD – Rom Abstract from : Proquset File Dissertation Abstracts, Item : MQ 29017. 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : / หมายถึง การเคาะวรรค 

นามสกุล,/อักษรแรกของชื่อแรก./อักษรแรกของชื่อกลาง./ปีที่พิมพ์./ชื่อบทความ./ชื่อวารสาร./(ฉบับที่)./
เลขที่หน้า. 

ไม่ปรากฏชื่อ./ปีที่พิมพ์./“ชื่อบทความ”./ชื่อวารสาร./(เดือน วัน, ปีที่พิมพ์)/:/เลขท่ีหน้า 

นามสกุล,/อักษรแรกของชื่อแรก./ปีที่ส าเร็จ./ชื่อเรื่อง./ระดับของวิทยานิพนธ์,/ชื่อมหาวิทยาลัย). 
 

นามสกุล,/อักษรแรกของชื่อแรก./อักษรแรกของชื่อกลาง./ปีที่พิมพ์./ชื่อบทความ./ชนิดของสื่อ./แหล่ง 
ของบทคัดย่อ/:/หมายเลขบทคัดย่อ. 
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2.2.6 บทสัมภาษณ์ 
 

 
 

ตัวอย่าง 
Payne, H. C. 1998. Interview by the author. Williamstown, Mass., 22 May. 
 

2.2.7 เว็บไซต์ 
 

 
ตัวอย่าง 
Meartz, P. 1995. “The rule of 90”. The Island Sun. Retrieved October 17, 1995, 

http://www.vesu.nodak.edu/masu/geogpel.html. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : / หมายถึง การเคาะวรรค 

นามสกุล, /อักษรแรกของชื่อแรก./อักษรแรกของชื่อกลาง./ปีที่สัมภาษณ์./ชื่อเมืองที่สัมภาษณ์./ชื่อรัฐ./ 
วันที่สัมภาษณ์. 

นามสกุล,/อักษรแรกของชื่อแรก./ปีที่พิมพ์./"ชื่อบทความ"./ชื่อหนังสือ./วันที่สืบค้น./ชื่อเว็บไซต์. 

http://www.vesu.nodak.edu/masu/geogpel.html
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ส่วนที่ 3 
 

การเขียนผลงานที่เป็นผลการด าเนนิงานที่ผ่านมา 
โครงร่างการเขียนผลงานฯ   หน้า 32 
แนวทางการเขียนเนื้อหาผลงานฯ หน้า 45 
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โครงร่างการเขียนผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  
 

1. ปก (ปกนอก ปกใน)  
  2. ค ำน ำ 
  3. สำรบัญ 
  4. เนื้อหำผลงำน 
               4.1 ชื่อผลงำน 
              4.2 ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวคิดท่ีใช้ในกำรด ำเนินกำร 
               4.3 สรุปสำระและข้ันตอนกำรด ำเนินกำร 
               4.4 ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร 
               4.5 ระยะเวลำที่ด ำเนินกำร 
               4.6 ผลส ำเร็จของงำน 
               4.7 กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 
               4.8 ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
               4.9 ผู้ร่วมด ำเนินกำร   
               4.10 ส่วนของงำนที่ผู้ขอรับกำรประมินเป็นผู้ปฏิบัติ  
   5. เอกสำรอ้ำงอิง 
   6. กำรรับรองผลงำน               
   7. ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
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ระยะห่ำงจำกขอบกระดำษดำ้นบน 1.5 นิ้ว 

           รายงานผลการด าเนินงาน 
(เว้น 1 บรรทัด) ด 

เรื่อง 
(เว้น 1 บรรทัด) ด 

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

(เว้น 2 บรรทดั) ด 
 

โดย 

  (เว้น 2 บรรทัด) ด 
 

นาย ..................................... 
นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรปฏิบัติการ  

ต าแหน่งเลขที่ ........... 
กลุ่ม................................. 

ส านักงานเกษตรจังหวัด......................... 
 

   (เว้น 2 - 3 บรรทัด) ด 
รายงานผลการด าเนินงานน้ี 

เป็นเอกสารประกอบการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่ง 
นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการ ต าแหน่งเลขที่................ 
กลุ่ม............................. ส านักงานเกษตรจังหวัด.............................. 

กรมส่งเสริมการเกษตร 
พ.ศ. ......... (ปีที่รายงานผล)...........             

                            

ระยะห่ำงจำกขอบกระดำษด้ำนล่ำง 1.0 นิว้ 

1.5 นิ้ว 0.75 นิว้ หรือ ¾ นิ้ว 

ตัวอย่าง ปกนอก และปกใน 

(หน้ำปกใช้ตัวอักษร ขนำด 22 pt ตัวหนำ) 
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                            ค าน า (ตวัอักษร ขนำด 18 pt ตวัหนำ) 

     (เว้น 1 บรรทัด)d 
      1.0 นิ้ว          ย่อหน้ำเว้นเข้ำไป 1.0 นิ้ว หรือ เท่ำกับ 2 Tab อัตโนมตั ิและเนื้อหำใช้ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวปกติย่อ
หน้ำแรกให้กล่ำวถึงควำมเป็นมำ วัตถุประสงค์  เนื้อหำของผลงำนที่คำดว่ำจะได้รับ    
 ก          
           
           
           
           
    
 ย่อหน้ำที่ 2 ส ำหรับค ำขอบคุณ (ถ้ำมี)ก ก      
           
           
           
           
            
                                                                                                                
 
 

 (เว้น 3 - 4 บรรทัด ก่อนค ำลงทำ้ย) 
                                                                         ชื่อ – สกุล  

                                     เดือน... พ.ศ. ........  
                                                                                                                                      

(กำรลงท้ำยให้ชิดขวำ และจัดกึ่งกลำง ระหว่ำงช่ือ - สกุล และเดือน... พ.ศ. ........) 

                      
                      

 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ไม่ต้องใส่เลขหน้ำ 

   ช่ือ - สกุล ไม่ตอ้งระบุค ำน ำหน้ำนำม 
    เดอืน... พ.ศ. ........ ระบเุดือน และพ.ศ. ทีจ่ัดท ำผลงำนเพื่อขอประเมิน 
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                 สารบัญ (ขนำดตัวอกัษร 18 pt ตัวหนำ) 

      (เวน้ 1 บรรทัด)d 
(ขนำดตัวอักษร 16 pt ตัวหนำ)  หน้า 

สำรบัญตำรำง (ถ้ำมี)                    (2) 
สำรบัญภำพ (ถ้ำม)ี                (3) 
ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวคิดที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร                                        …….                       
สรุปสำระและข้ันตอนกำรด ำเนินกำร                    ……. 
ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร            ……. 
ระยะเวลำทีด่ ำเนินกำร                         ....... 
ผลส ำเร็จของงำน              ……. 
กำรน ำไปใช้ประโยชน์             ……. 
ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ            ……. 
ผู้ร่วมด ำเนินกำร              ……. 
ส่วนของงำนที่ผู้ขอรับกำรประเมินเป็นผู้ปฏิบัติ          ……. 
เอกสำรอ้ำงอิง              ……. 
ภำคผนวก              ……. 

ภำคผนวก  ก...............................................................          ....... 
ภำคผนวก  ข ...............................................................          ....... 

0.5 นิ้วภำคผนวก  … ...............................................................          ....... 
 
หมายเหตุ : หน้ำสำรบัญหน้ำแรก ไม่ต้องใส่เลขหน้ำ 
                กำรใส ่สำรบัญตำรำง หน้ำ (...) และสำรบญัภำพ หน้ำ (...) ในหน้ำสำรบัญ  
     - หำกในเลม่ ไม่มเีนื้อหำที่แสดงขอ้มูลในลักษณะตำรำง และรูปภำพ ไมต่้องใส่ สำรบญัตำรำง และสำรบัญภำพ  

   - หำกในเล่ม มีเนื้อหำทีแ่สดงข้อมูลในลกัษณะตำรำง และรูปภำพ หรืออย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ให้ใสส่ำรบญัตำรำง หน้ำ (...)  
และตำมด้วยสำรบัญภำพ หน้ำ (...) หรืออย่ำงใดอย่ำงหนึ่งตำมควำมเป็นจริง ที่แสดงในเลม่ 
 

ทั้งนี้  หำกมี สำรบญัตำรำง หน้ำ (...) และ/หรือ สำรบญัภำพ หนำ้ (...) นัน้ จะต้องเพิ่มหน้ำ สำรบัญตำรำง และ/หรอื  
  สำรบญัภำพ ในหน้ำถัดไปต่อจำกหน้ำสำรบัญนีด้้วย โดยระบุเลขหน้ำ (...) หัวมุมกระดำษด้ำนบน 
 
กำรใส่ ภำคผนวก ในหน้ำสำรบัญ  
 - หำกในเล่ม มีเนื้อหำภำคผนวกที่มีข้อมูลหลำยเรื่องให้แยกเป็นภำคผนวก ก, ข, ค, ....  ให้ย่อหน้ำเว้นเข้ำไป 

0.5 นิ้ว หรือ เท่ำกับ  1 Tab อัตโนมัติ ก่อนท่ีจะพิมพ์ค ำว่ำ ภำคผนวก ก, ภำคผนวก ข, ภำคผนวก ...  
 - หำกมีพียงเรื่องเดียวไม่ต้องใส่ตวัอักษร ก หลังภำคผนวก 
 - หำกในเล่ม ไมม่ีเนื้อหำภำคผนวก ไม่ต้องใส่ภำคผนวกในหน้ำสำรบัญ 
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สารบัญตาราง 
 

ตารางท่ี                            หน้า 
    1         ....................................................................................................................             
               ..................................................................................................... ……. 
    2         ....................................................................................................................             
               ......................................................................................................                    ……. 
    3         ....................................................................................................................             
               .................................................................................................                               ……. 
    4         ........................................................................................................                          …….  
 
ตารางผนวกที ่(ถ้ำมี)                       
    1         .............................................................. ......................................................             
               ....................................................................................................................                ……. 
    2         ....................................................................................................................             
               ....................................................................................................................                ……. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กรณใีนภำคผนวก มีเนือ้หำทีแ่สดงข้อมลูในลกัษณะตำรำง ให้เพิ่ม ตำรำงผนวกที ่ต่อจำกช่ือตำรำงสดุท้ำย ในหน้ำ   

สำรบญัตำรำง 
   หำกในภำคผนวก ไมม่ีเนือ้หำที่แสดงข้อมูลในลักษณะตำรำง ไม่ต้องมี ตำรำงผนวกที่ ในหน้ำสำรบัญตำรำง 

 
 

(2) 



37 

 

สารบัญภาพ 
 

 ภาพที่                                  หน้า 
    1         ............................................................................................................ ........          
               ....................................................................................................................                 …….  
    2         ......................................................................... ...........................................              
               ....................................................................................................................                …….  
    3         .............................................................................................................. ......             
               ....................................................................................................................                 ……. 
    4          ............................................................... .....................................................                ……. 
 
ภาพผนวกที่ (ถ้ำมี)                   
    1         ....................................................................................................................        
               ......................................................... ...........................................................                 …….  
    2         ......................................................................................................... ...........                 …….  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กรณใีนภำคผนวก มีเนื้อหำทีแ่สดงข้อมูลในลักษณะรูปภำพ ใหเ้พิ่ม ภำพผนวกที ่ต่อจำกช่ือภำพสดุท้ำย 

 ในหน้ำสำรบัญภำพ 
 

    หำกในภำคผนวก ไมม่ีเนื้อหำทีแ่สดงข้อมูลในลักษณะรูปภำพ ไมต่้องมี ภำพผนวกที ่ในหน้ำสำรบญัภำพ 

(3) 
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ชื่อผลงาน  ………………………………………………………………………………………........… 
.............. (ตัวอักษรขนำด 20 pt ตัวหนำ) 

(เว้น 1 บรรทัด) กก 

ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการด าเนินงาน (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ)  
    1.0 นิ้ว (ย่อหน้ำเว้นเข้ำไป 1.0 นิ้ว หรือ เท่ำกับ 2 Tab อัตโนมัติ และใช้ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวปกติ) 
               ได้น ำทฤษฎี 
ควำมรู้ทำงวิชำกำร แผนงำน โครงกำร และสถำนกำรณท์ีเ่กี่ยวข้อง มำใช้ในกำรด ำเนินงำน ประกอบด้วย 
 1.           
 2.        

3.        
4.        

โดยมีรำยละเอียดดังนี้  
(เว้น 1 บรรทัด) ก  
 1. (หัวข้อรองใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวหนำ)        
    1.1 (เนือ้หำใช้ตวัอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)       

       1.1.1            
            1)          

(1)          
(เว้น 1 บรรทัด) ก 
 2. (หัวข้อรองใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวหนำ)        
    2.1 (เนื้อหำใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)       
                             2.1.1            

          1)          
 (1)          

(เว้น 1 บรรทัด) ก 
สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 

      1.0 น้ิว        1. หลักการและเหตุผล (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 
(เนื้อหำใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ และไม่ควรเกิน 1 หน้ำกระดำษ)   

                                         

          
             

 
 

หน้าแรกไม่ต้องใส่เลขหนา้แต่นับหน้า 

   1.0 นิ้ว 
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      1.0 น้ิว        2. วัตถุประสงค์ (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 
    2.1 (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)        
    2.2         

(เว้น 1 บรรทัด) ก 
3. เป้าหมาย (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตวัหนำ) 
    3.1 (ตวัอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)        
    3.2            

(เว้น 1 บรรทัด) ก 

4. ข้ันตอนการด าเนินงาน (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 
    4.1 (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)        
         4.1.1         
         4.1.2           

 4.2           
         4.2.1         
         4.2.2           

(เว้น 1 บรรทัด) ก 
ความยุ่งยากในการด าเนินการ (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 

1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)       
             

2.           
          

 
ระยะเวลาที่ด าเนินการ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 

ระยะเวลาของกิจกรรมหรอืโครงการทีด่ าเนินการ (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 
1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)   (ระบุเดือน ปี)    
2. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)   (ระบุเดือน ปี)    

 ระยะเวลาทีจ่ัดท าผลงานเพื่อประเมินเลื่อนระดับสูงข้ึน (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 
1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)   (ระบุเดือน ปี)  

2. (ตวัอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)   (ระบุเดือน ปี)  
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ผลส าเร็จของงาน (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
 ผลส าเร็จของงานเชิงปริมาณ (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 

  1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)         
     2.           

(เว้น 1 บรรทัด) ก 
 ผลส าเรจ็ของงานเชิงคุณภาพ (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 

  1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)         
     2.           

(เว้น 1 บรรทัด)ด 
การน าไปใช้ประโยชน์ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 

  1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)         
     2.           

(เว้น 1 บรรทัด)ด 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 

                   ปัญหาอุปสรรค (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 
 1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)         

     2.           
(เว้น 1 บรรทัด)ด 

ข้อเสนอแนะ (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตวัหนำ) 
 1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)         

     2.           
(เว้น 1 บรรทัด)ด 
ผูร่้วมด าเนินการ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 

  (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)       
            
              
(เว้น 1 บรรทัด) ก 
ส่วนของงานที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ปฏิบัต ิ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตวัหนำ) 

  (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกต)ิ       
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                เอกสารอ้างอิง (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
(เว้น 1 บรรทัด) ก 

 (ตัวอักษรขนำด 16 pt จัดพมิพต์ำมรูปแบบกำรเขียนเอกสำรอ้ำงอิง หำกไมส่ำมำรถเขียนอำ้งอิงไดจ้บในบรรทดัเดยีวกนั    
0.5 นิว้      เมื่อขึ้นบรรทดัใหม่ใหย้่อหน้ำ โดยเว้นระยะ 0.5 นิ้ว  หรือ 1 Tab ก่อนที่จะพมิพเ์นื้อหำต่อไป)   

                      
                           

     
                        

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าแรกไม่ต้องใสเ่ลขหน้าแต่นับหน้า 
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ขอรับรองว่ำผลงำนเรื่อง.................................................ดังกล่ำวข้ำงต้น เป็นควำมจริง 
ทุกประกำร (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ) 
                                                            

  ลงชื่อ ............................................... 
                                                                    (................................................) 
                                                                    .............../.................../............. 
 
 

ขอรับรองว่ำสัดส่วนหรือลักษณะงำนในกำรด ำเนินงำนของผู้ขอรับกำรประเมินข้ำงต้น 
ถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริงทุกประกำร 
 
 
                     ลงชื่อ...............................................         ลงชื่อ............................................... 
                           (..............................................)               (..............................................) 
                                    ผู้ร่วมด ำเนินกำร                                ผู้ร่วมด ำเนินกำร 
 

ได้ตรวจสอบแล้ว ขอรับรองว่ำผลงำนดังกล่ำวข้ำงต้นถกูต้องตรงกบัควำมเป็นจริง 
ทุกประกำร 
 
                                           ลงชื่อ............................................... 
                                                 (..............................................)               
                                             ต ำแหน่ง ....................................... 
                                                  .............../.................../............. 
                                           (ผู้บังคับบญัชำทีค่วบคุมกำรด ำเนินกำร) 
 
 
                                            ลงชื่อ ............................................... 
                                                   (..............................................)                                                            
                                        ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง/เกษตรจังหวัด............................. 
                                                   .............../.................../............. 
 
 
 
 
 

 

หน้าแรกไม่ต้องใส่เลขหนา้แต่นับหน้า 
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ภาคผนวก 
(ตัวอักษร ขนำด 18 pt ตัวหนำ และจัดให้อยูก่ึง่กลำงหน้ำกระดำษ) 
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ภาคผนวก ...  (ตัวอักษร ขนำด 18 pt ตัวหนำ)        
                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หมายเหตุ : กรณีภำคผนวกที่มีข้อมูลหลำยเรื่องให้แยกเป็นภำคผนวก ก, ข, ค, .... หำกมีพียงเรื่องเดียวไม่ต้องใส่ตวัอักษร ก  

หลังภำคผนวก 

 



 

45 

 

แนวทางการเขียนเนื้อหาผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
ประกอบด้วย 

 1. ปก (ปกนอก ปกใน)  
 2. ค ำน ำ 
 3. สำรบัญ 
 4. เนื้อหำผลงำน 
                4.1 ชื่อผลงำน 
                4.2 ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวคิดท่ีใช้ในกำรด ำเนินกำร 
                4.3 สรุปสำระและข้ันตอนกำรด ำเนินกำร 
                4.4 ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร 
                4.5 ระยะเวลำที่ด ำเนินกำร 
               4.6 ผลส ำเร็จของงำน 
                4.7 กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 
                4.8 ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
                4.9 ผู้รว่มด ำเนินกำร   
                4.10 ส่วนของงำนที่ผู้ขอรับกำรประมินเป็นผู้ปฏิบัติ  
  5. เอกสำรอ้ำงอิง 
  6. กำรรับรองผลงำน               
  7. ภำคผนวก (ถ้ำมี) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดูจากโครงร่างการเขียนผลงาน 
ทีเ่ป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
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ชือ่ผลงาน  (ต้องตรงตามหัวข้อเรื่องที่ได้เสนอไว้ในขั้นตอนการคัดเลือกบุคคล)  
 

ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 
ระบุแนวคิด ทฤษฎี องค์ควำมรู้ และข้อมูลต่ำง ๆ ที่น ำมำใช้ในกำรด ำเนินงำน โดยต้องมี

ควำมสอดคล้อง เชื่อมโยงกับผลงำนที่น ำเสนอและจัดเรียงล ำดับเป็นข้อ ๆ เริ่มจำกควำมรู้ทำงวิชำกำร แนวคิด 
ทฤษฎี ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง (เช่น ยุทธศำสตร์ สถำนกำรณ์ที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ) ไปจนถึงโครงกำรหรือกิจกรรมหรือ
งำนที่ด ำเนินกำร โดยทุกรำยกำรจะต้องอ้ำงอิงแหล่งที่มำที่มีควำมน่ำเชื่อถือ ไม่ล้ำสมัย ไม่น ำวิกิพีเดียและ 
เว็บบล็อกมำอ้ำงอิง ในกรณีท่ีเสนอผลงำนวิจัย ให้น ำส่วนที่เป็นกำรตรวจเอกสำรในส่วนที่เกีย่วข้องมำระบุไว้ 

หำกเรื่องที่น ำมำอ้ำงอิงมีรำยละเอียดมำกเกินควำมจ ำเป็น ให้น ำมำเฉพำะประเด็นที่เกี่ยวข้อง
หรือสรุปมำเฉพำะสำระส ำคัญ หำกประสงค์จะให้ผู้อ่ำนได้รับทรำบรำยละเอียดฉบับเต็มของเรื่องนั้น ๆ 
สำมำรถน ำไปไว้ที่ภำคผนวกได้ เช่นเดียวกับกำรน ำเนื้อหำของโครงกำรหรืองำนหรือกิจกรรมมำใช้ ให้สรุป 
เฉพำะสำระส ำคัญแล้วน ำฉบับเต็มไว้ที่ภำคผนวก วิธีกำรเขียนอ้ำงอิงให้ปฏิบัติตำมค ำแนะน ำในส่วนที่ 2 
ของคู่มือฉบับนี้   
  ทั้งนี้ ก่อนที่จะกล่ำวถึงรำยละเอียดทฤษฎี ควำมรู้ทำงวิชำกำร ข้อมูลและสถำนกำรณ์ทีเ่กี่ยวขอ้ง 
จะต้องมีกำรกล่ำวน ำก่อน เช่น  กำรด ำเนินงำนโครงกำร... หรือ กำรด ำเนินงำน เรื่อง ... หรือ กำรด ำเนินงำน
วิจัยเรื่อง ... ได้ใช้ทฤษฎีควำมรู้ทำงวิชำกำรและสถำนกำรณ์ทีเ่กี่ยวข้องเรื่องอะไรบ้ำง จัดเรียงล ำดับเป็นข้อ ๆ  
 

สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ 
1. หลักการและเหตุผล 

                          กล่ำวถึงควำมเป็นมำ สถำนกำรณ์ และควำมจ ำเป็นของโครงกำรหรือกิจกรรมหรืองำนวิจัย 
ที่ผู้ขอรับกำรประเมินเป็นผู้ด ำเนินกำร หำกโครงกำรหรือกิจกรรมหรืองำนวิจัยที่น ำมำจัดท ำเป็นผลงำน 
มีขนำดใหญ่หรือผู้ขอรับกำรประเมินด ำเนินกำรเพียงบำงขั้นตอน ให้กล่ำวถึงควำมเป็นมำ สถำนกำรณ์ ควำมจ ำเป็น 
และกำรด ำเนินงำนโครงกำรหรือกิจกรรมหรืองำนวิจัยในภำพรวมก่อน และกล่ำวถึงสิ่งที่ผู้ขอรับกำรประเมิน
เป็นผู้ด ำเนินกำรในล ำดับถัดไป กำรเขียนหลักกำรและเหตุผลให้เขียนอย่ำงมีเหตุและผล กระชับ ตรงประเด็น 
ไม่ต้องแจงรำยละเอียดเป็นข้อ ๆ และไม่ควรมีควำมยำวเกินหนึ่งหน้ำกระดำษ หำกมีกำรน ำข้อมูลสถิติ 
ตัวเลขจำกแหล่งอ่ืนมำใช้ต้องมีกำรอ้ำงอิง โดยสำมำรถอ้ำงอิงแทรกในเนื้อหำ ได้ในลักษณะของกำรอ้ำงอิง
ท้ำยข้อควำมหรือข้อมูลที่น ำมำอ้ำง 
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2. วัตถุประสงค์ 
       ระบุวัตถุประสงค์ของโครงกำรหรืองำนวิจัยหรือกิจกรรมที่ผู้ขอรับกำรประเมินเป็นผู้ด ำเนินกำร 
โดยต้องสอดคล้อง เชื่อมโยงกับหลักกำรและเหตุผล หำกผู้ขอรับกำรประเมินเป็นผู้รับผิดชอบโครงกำรหรืองำนวิจัย
และด ำเนินกำรเองทุกขั้นตอน ให้น ำวัตถุประสงค์ของโครงกำรหรือกิจกรรมหรืองำนวิจัยมำระบุได้เลย 
 
                 3. เป้าหมาย    
          กรณีที่ 1  ผู้ขอรับกำรประเมินด ำเนินกำรเพียงบำงขั้นตอน ให้ระบุเฉพำะเป้ำหมำย 
ในส่วนที่ผู้ขอรับกำรประเมินเป็นผู้ด ำเนินกำร เช่น กลุ่มเป้ำหมำย คือใคร ท ำอะไร ที่ไหน จ ำนวนเท่ำไร 

กรณีที่ 2 ผู้ขอรับกำรประเมินด ำเนินกำรเองทั้งหมด  ให้น ำเป้ำหมำยของงำนหรือ
กิจกรรมหรือโครงกำรหรืองำนวิจัยนั้น ๆ มำระบุได้เลย 
  
 4. ข้ันตอนการด าเนินการ 
     กรณีที่ 1 ผู้ขอรับกำรประเมินด ำเนินกำรเพียงบำงขั้นตอน ให้ระบุขั้นตอนและรำยละเอียด
กำรด ำเนินงำนที่ผู้ขอรับกำรประเมินเป็นผู้ด ำเนินกำร โดยเรียบเรียงเป็นข้อ ๆ ตำมล ำดับ   

กรณีที่ 2 ผู้ขอรับกำรประเมินด ำเนินกำรเองทุกขั้นตอน ให้น ำขั้นตอนของงำนหรือกจิกรรม
หรือโครงกำรหรืองำนวิจัยนั้นๆ มำใช้ได้เลย ตั้งแต่เริ่มต้นวำงแผนกำรด ำเนินงำนจนถึงกำรด ำเนินงำน 
แล้วเสร็จโดยเรียบเรียงเป็นข้อ ๆ ตำมล ำดับ   
ทั้งนี้ หำกบำงขั้นตอนมีผู้ร่วมด ำเนินกำร ให้ระบวุ่ำ ร่วม....(ท ำอะไร).... 
 

ความยุ่งยากในการด าเนินการ 
          ควำมยุ่งยำกในที่นี้หมำยถึงปัญหำหรือข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นในกำรด ำเนินกำรตำมข้ันตอน
ต่ำง ๆ  ที่ผู้ขอรับกำรประเมินได้ท ำกำรแก้ไขไปแล้วโดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถตำมหลักวิชำกำรเฉพำะทำง
หรือหลักวิชำชีพเฉพำะด้ำนในกำรปฏิบัติงำน โดยให้ระบุว่ำควำมยุ่งยำกคืออะไรและได้แก้ไขอย่ำงไร   

  ส ำหรับกำรขำดแคลนอัตรำก ำลังหรือขำดแคลนงบประมำณ จัดเป็นปัญหำในเชิง
บริหำร ไม่รวมอยู่ในเรื่องควำมยุ่งยำกที่ต้องแก้ไขโดยใช้ควำมรู้ทำงวิชำกำร และหำกปัญหำที่เกิดขึ้น 
ยังไม่ได้รับกำรแก้ไข เนื่องจำกเกินก ำลังควำมสำมำรถหรือไม่ใช่บทบำทหน้ำที่ของผู้ขอรับกำรประเมิน 
ไม่ถือว่ำเป็นควำมยุ่งยำก แต่เป็นปัญหำอุปสรรคที่จะต้องน ำไปไว้ภำยใต้หัวข้อปัญหำอุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะ 
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ระยะเวลาที่ด าเนินการ 
    ระยะเวลาของกิจกรรมหรือโครงการหรืองานวิจัยทีด่ าเนินการ 

ให้ระบุว่ำ แต่ละขั้นตอนกำรด ำเนินกำรของงำนหรือกิจกรรมหรือโครงกำรหรือ
งำนวิจัยทีผู่้ขอรับกำรประเมินด ำเนินกำรด ำเนินกำรเมื่อไร ให้เขียนเป็นข้อ ๆ โดยระบุเดือน ปี ทีด่ ำเนินกำร
ไว้ด้ำนขวำเป็นแนวเดียวกัน 
 
 ระยะเวลาที่จัดท าผลงานเพื่อประเมินเลื่อนระดับสูงข้ึน 
       ให้ระบุขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนเพ่ือขอรับกำรประเมินเลื่อนระดับสูงขึ้น ตั้งแต่ 
กำรวำงแผนจัดท ำผลงำนจนถึงจัดท ำรำยงำนแล้วเสร็จเป็นรูปเล่มให้เขี ยนเป็นข้อ ๆ โดยระบุเดือน ปี 
ที่ด ำเนินกำรไว้ด้ำนขวำเป็นแนวเดียวกัน 
 
ผลส าเร็จของงาน 
    ผลส าเร็จของงานเชงิปริมาณ 

เป็นผลส ำเร็จที่เกิดขึ้นตำมขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทีผู่้ขอรับกำรประเมินเป็นผู้ด ำเนินกำร 
โดยแสดงถึงปริมำณของผลงำนเมื่อเปรียบเทียบกับเป้ำหมำย เช่น จ ำนวนครั้ งในกำรเข้ำร่วมกิจกรรม 
จ ำนวนสมำชิกกลุ่ม เป็นต้น และสำมำรถสรุปผลเป็นตำรำงหรือตำรำงภำพ (กรำฟ แผนภูมิ) เพ่ิมเติมได้ 

  หำกมีรำยละเอียดของผลงำนในเชิงปริมำณ เช่น รำยละเอียดหลักสูตร ผลกำรประเมิน 
ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ภำพกิจกรรม ให้น ำไปไว้ในภำคผนวก 
 

ผลส าเร็จของงานเชิงคุณภาพ 
เป็นผลส ำเร็จของงำนหรือกิจกรรมหรือโครงกำรหรืองำนวิจัยที่แสดงให้ เห็นถึง 

กำรตอบสนองวัตถุประสงค์ แนวคิด ยุทธศำสตร์ของรัฐบำล กระทรวง กรม หรือจังหวัด รวมถึงผลกระทบ 
เชิงบวกที่เกิดขึ้น เช่น ส่งผลให้เกษตรกรสำมำรถลดต้นทุนในกำรเพำะปลูกได้ ... บำท/ไร่  กำรตอบสนองต่อ
ควำมพึงพอใจของลูกค้ำหรือของผู้รับบริกำร หรือผลตอบแทนที่ได้จำกกำรด ำเนินงำน กำรลดค่ำใช้จ่ำย 
กำรลดต้นทุนกำรผลิต  ผลก ำไรที่เกิดขึ้น รำยได้ที่เพ่ิมข้ึน กำรลดเวลำกำรปฏิบัติงำน กำรลดปัจจัยกำรผลิต 
ที่เป็นพิษต่อสภำพแวดล้อม กำรจ้ำงงำนที่เพ่ิมขึ้น คุณภำพสิ่งแวดล้อมดีขึ้น เป็นต้น     
 

การน าไปใช้ประโยชน์ 
   อธิบำยกำรน ำผลงำนไปใช้ประโยชน์ โดยระบุว่ำ หน่วยงำนหรือบุคคลใดได้ประโยชน์
และได้ประโยชน์อย่ำงไร เช่น ใช้ปรับปรุงแนวทำงกำรด ำเนินงำนหรือแกไขปญหำในงำนที่ปฏิบัติหรือของ 
หนวยงำน หรือน ำไปพัฒนำ ต่อยอด ขยำยผลกำรด ำเนินงำนได้อย่ำงไร หรือเกิดประโยชน์ต่อเกษตรกร 
ชุมชน และสังคมอย่ำงไร ส่งผลต่อกำรพัฒนำงำนทั้งทำงตรงและทำงอ้อมอย่ำงไร  ทั้งนี้ สำมำรถให้ 
ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมได้เพ่ือให้ผลงำนนี้เกิดประโยชน์มำกยิ่งขึ้น 
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ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

ปัญหาอุปสรรค  
เป็นปัญหำอุปสรรคของกำรด ำเนินงำนที่ผู้ขอรับกำรประเมินไม่สำมำรถแก้ไขได้เอง 

ซ่ึงส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนไม่เป็นไปตำมที่คำดหวัง  โดยให้ระบุสำเหตุของปัญหำว่ำเกิดจำกสำเหตุใด 
มีปัจจัยอะไรมำเกี่ยวข้องบ้ำง  

 
ข้อเสนอแนะ 
ผู้ขอรับกำรประเมินมีข้อเสนอแนะเพ่ือกำรแก้ไขปัญหำอุปสรรคที่ เกิดขึ้นอย่ำงไร 

เป็นกำรเสนอแนวทำงเชิงสร้ำงสรรค์ท่ีคำดหวังไดว้่ำจะเกิดผลอย่ำงเป็นรูปธรรม 
ทั้ งนี้  ปัญหำอุปสรรคกับข้อเสนอแนะต้องสอดคล้ องกันและเพ่ื อให้ สะดวกต่อ 

กำรท ำควำมเข้ำใจ เช่น ข้อเสนอแนะข้อที่ 1 ควรสอดคล้องกับปัญหำอุปสรรคข้อที่ 1 ข้อเสนอแนะข้อที่ 2 
ควรสอดคล้องกับปัญหำอุปสรรคข้อที่ 2  เป็นต้น 
 

ผู้ร่วมด าเนินการ 
 แสดงชื่อ - สกลุ ต ำแหน่ง สังกัดของผู้ร่วมด ำเนินกำร โดยระบุสัดส่วนในรูปของร้อยละ 
และรำยละเอียดที่ เป็นควำมรับผิดชอบของผู้ร่วมด ำเนินกำร หำกเป็นผลงำนที่ปฏิบัติ เองทั้งหมด 
และไม่มีผู้ร่วมด ำเนินกำร ให้ระบุว่ำ ไม่มี 
 

ส่วนของงานที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ปฏิบัติ 
 ระบุรำยละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนด ำเนินงำน และสัดส่วนของผลงำนทั้งหมดที่ผู้ขอรับ 
กำรประเมนิผลงำนเป็นผู้ปฏิบัติ 

หำกไมม่ีผู้ร่วมด ำเนินกำร ให้ระบุ ผู้ขอรับกำรประเมินเป็นผู้ด ำเนินกำรร้อยละ 100 
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เอกสารอ้างอิง 
 

กำรเขียนเอกสำรอ้ำงอิงท้ำยเล่ม ให้ปฏิบัติตำมค ำแนะน ำกำรเขียนอ้ำงอิงในส่วนที่  2 
ของคู่มือฉบับนี้  
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ขอรับรองว่ำผลงำนเรื่อง.................................................ดังกล่ำวข้ำงต้น เป็นควำมจริง 
ทุกประกำร 
 
                                                             ลงชื่อ ............................................... 
                                                                    (................................................) 
                                                                    .............../.................../............. 
 
 

ขอรับรองว่ำสัดส่วนหรือลักษณะงำนในกำรด ำเนินงำนของผู้ขอรับกำรประเมินข้ำงต้น 
ถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริงทุกประกำร 
 
 
                     ลงชื่อ...............................................ลงชื่อ............................................... 
                           (..............................................)               (..............................................) 
                                    ผู้ร่วมด ำเนินกำร                                ผู้ร่วมด ำเนินกำร 
 

ได้ตรวจสอบแล้ว ขอรับรองว่ำผลงำนดังกล่ำวข้ำงต้นถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริง 
ทุกประกำร 
 
                                           ลงชื่อ............................................... 
                                                 (..............................................)               
                                             ต ำแหน่ง ....................................... 
                                                  .............../.................../............. 
                                           (ผู้บังคบับัญชำที่ควบคุมกำรด ำเนินกำร) 
 
 
                                            ลงชื่อ ............................................... 
                                                   (..............................................)                                                            
                                        ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง ............................. 
                                                   .............../.................../............. 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ... ............................................................................................... 
 

  หำกผลงำนมีลักษณะเฉพำะ เช่น แผ่นพับ หนังสือ ผู้เสนอผลงำนอำจส่งผลงำนจริง
ประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรก็ได้ 
  หำกมีกำรวิเครำะห์ข้อมูล ไม่ต้องแสดงรำยละเอียดในกำรเสนอผลงำน แต่อำจน ำมำใช้
เป็นข้อมูลแนบประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรได้   
  หำกเป็นรำยงำนกำรศึกษำวิจัย  ต้องแนบผลงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์ทีม่ีเลขทะเบียนวิจัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กรณีภำคผนวกที่มีข้อมูลหลำยเรื่องให้แยกเป็นภำคผนวก ก, ข, ค, .... หำกมีพียงเรื่องเดียวไม่ต้องใส่ตัวอักษร ก  

หลังภำคผนวก 
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ส่วนที่ 4  
 

การเขียนข้อเสนอแนวคิดหรือวิธีการ 
เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
โครงร่างการเขียนข้อเสนอแนวคิดฯ   หน้า 55 
แนวทางการเขียนเนื้อหาของข้อเสนอแนวคิดฯ หน้า 68 
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โครงร่างการเขียนข้อเสนอแนวคิดหรือวิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุง
งานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ประกอบด้วย 

 
1. ปก (ปกนอก ปกใน) 
2. ค ำน ำ 
 3. สำรบัญ 
 4. เนื้อหำ 
    4.1 หลักกำรและเหตุผล 
    4.2 บทวิเครำะห์และแนวคิด 
    4.3 ข้อเสนอ 
    4.4 ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
    4.5 ตัวชีว้ัดควำมส ำเร็จ 
5. เอกสำรอ้ำงอิง 
6. ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
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ระยะห่ำงจำกขอบกระดำษด้ำนบน 1.5 นิ้ว 

               ข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ         
  (เว้น 1 - 2 บรรทัด) ด 

 

เรื่อง 
  (เว้น 1 - 2 บรรทัด) ด 

 

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

(เว้น 1 - 2 บรรทัด) ด 

โดย 
  (เว้น 1 - 2 บรรทัด) ด 

นาย ..................................... 
นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการ  

ต าแหน่งเลขที่......... 
กลุ่ม................................. 

ส านักงานเกษตรจังหวัด......................... 
  (เว้น 2 - 3 บรรทัด) ด 

 

ข้อเสนอแนวคิดนี้ 
เป็นเอกสารประกอบการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่............ 
กลุ่ม.............................. ส านักงานเกษตรจังหวัด.................................. 

กรมส่งเสริมการเกษตร 
พ.ศ. ......... (ปีที่ขอรับการประเมิน)........... 

                      

1.5 นิ้ว 0.75 นิว้ หรือ ¾ นิ้ว 

ตัวอย่าง ปกนอก และปกใน 

ระยะห่ำงจำกขอบกระดำษด้ำนล่ำง 1.0 นิ้ว 

(หน้ำปกใช้ตัวอักษร ขนำด 22 pt ตัวหนำ) 
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                         ค าน า (ตัวอักษร ขนำด 18 pt ตัวหนำ) 

   (เว้น 1 บรรทัด)d 
ย่อหน้ำเว้นเข้ำไป 1.0 นิ้ว หรือ เท่ำกับ 2 Tab อัตโนมัติ และเนื้อหำใช้ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวปกติ

กล่ำวถึงสถำนกำรณ์ ควำมจ ำเป็นที่จะต้องเสนอแนวทำงเพื่อพัฒนำงำนในต ำแหน่งที่ผู้ขอรับกำรประเมินจะได้รับกำรแต่งตั้ง
            
            
            
            
         
 

             
 
      (เว้น 3 - 4 บรรทัด ก่อนค ำลงทำ้ย) 

                                                                         ชื่อ – สกุล  
                                        เดือน... พ.ศ. ........  

                                                                                                                                      
(กำรลงท้ำยให้ชิดขวำ และจัดกึ่งกลำง ระหว่ำงช่ือ - สกุล และเดือน... พ.ศ. ........) 

                      
                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ช่ือ - สกุล ไม่ต้องระบุค ำน ำหน้ำนำม 
    เดือน... พ.ศ. ........ ระบเุดือน และพ.ศ. ท่ีจัดท ำผลงำนเพื่อขอประเมิน 

                 
 

1.0 นิ้ว  
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                        สารบัญ (ตัวอักษร ขนำด 18 pt ตัวหนำ) 

       (เว้น 1 บรรทัด)d 
          (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวหนำ) หน้า 

สำรบัญตำรำง                   (2) 
สำรบัญภำพ               (3) 
หลักกำรและเหตุผล                      …..  
บทวิเครำะหแ์ละแนวคิด                                     ..... 
ข้อเสนอ                             ….. 
ผลที่คำดว่ำจะได้รับ                  .…. 
ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ                  ….. 
เอกสำรอ้ำงอิง                            ….. 
ภำคผนวก                        .... 
 ภำคผนวก  ก...............................................................          .... 

ภำคผนวก  ข ...............................................................          .... 
   0.5 นิ้ว ภำคผนวก  … ...............................................................          .... 

 
 

 
หมายเหตุ : กำรใส่ สำรบัญตำรำง หน้ำ (...) และสำรบัญภำพ หน้ำ (...) ในหน้ำสำรบญั  
     - หำกในเล่ม ไม่มีเนื้อหำที่แสดงข้อมูลในลักษณะตำรำง และรูปภำพ ไม่ต้องใส่ สำรบัญตำรำง และสำรบัญภำพ  

 - หำกในเล่ม มีเนือ้หำที่แสดงข้อมูลในลักษณะตำรำง และรูปภำพ หรืออย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ให้ใส่ สำรบัญตำรำง      
   หน้ำ (...) และตำมด้วยสำรบัญภำพ หน้ำ (...) หรืออย่ำงใดอย่ำงหนึ่งที่แสดงในเล่ม 
 

               ทั้งนี้  หำกมี สำรบัญตำรำง หน้ำ (...) และ/หรือ สำรบัญภำพ หน้ำ (...) นั้น จะต้องเพิ่มหน้ำ สำรบัญตำรำง และ/   
               หรือ สำรบัญภำพในหน้ำถัดไปต่อจำกหน้ำสำรบัญนี้ด้วย โดยระบุเลขหน้ำ (...) หัวมุมกระดำษด้ำนบน 
 

  กำรใส่ ภำคผนวก ในหนำ้สำรบัญ  
  - หำกในเล่ม มีเนื้อหำภำคผนวกที่มีข้อมูลหลำยเรื่องให้แยกเป็นภำคผนวก ก, ข, ค, ....  ให้ย่อหน้ำเว้นเข้ำไป 

                 0.5 นิ้ว หรือ เท่ำกับ  1 Tab อัตโนมัติ ก่อนท่ีจะพิมพ์ค ำว่ำ ภำคผนวก ก, ภำคผนวก ข, ภำคผนวก ...  
              - หำกมีพียงเรื่องเดียวไม่ต้องใส่ตัวอักษร ก หลังภำคผนวก 

   - หำกในเล่ม ไม่มเีนื้อหำภำคผนวก ไม่ต้องใส่ภำคผนวกในหน้ำสำรบัญ 
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สารบัญตาราง 
 

ตารางท่ี                            หน้า 
    1         ....................................................................................................... .............             
               ..................................................................................................... ……. 
    2         ............................................................................................... .....................             
               ......................................................................................................                    ……. 
    3         ................................................................... .................................................             
               .................................................................................................                               ……. 
    4         ................................................................................................ ........                          …….  
 
ตารางผนวกที ่(ถ้ำมี)                       
    1         ................................................................................................................... .             
               ....................................................................................................................               ……. 
    2         ....................................................................................................................             
               ....................................................................................................................                ……. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กรณีในภำคผนวก มีเนื้อหำที่แสดงข้อมูลในลักษณะตำรำง ให้เพิ่ม ตำรำงผนวกที่ ต่อจำกช่ือตำรำง    

สุดท้ำย ในหน้ำสำรบญัตำรำง 
 

    หำกในภำคผนวก ไมม่ีเนื้อหำทีแ่สดงข้อมูลในลักษณะตำรำง ไม่ตอ้งมี ตำรำงผนวกที่ ในหน้ำสำรบญัตำรำง 

(2) 
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สารบัญภาพ 
 

 ภาพที่                                  หน้า 
    1         ....................................................................................................................          
               ......................................................................... ...........................................                 …….  
    2         ....................................................................................................................              
               ....................................................................................................................                 …….  
    3         ................................................................................................................... .             
               ....................................................................................................................                  ……. 
    4          ................................................................................................. ...................                ……. 
 
ภาพผนวกที่ (ถ้ำมี)                   
    1         ................................................................................................................... .        
               .................................................................. ..................................................                 …….  
    2         ................................................................................................................... .                 …….  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กรณีในภำคผนวก มีเนื้อหำที่แสดงข้อมูลในลักษณะรูปภำพ ให้เพิ่ม ภำพผนวกที ่ต่อจำกช่ือภำพสุดท้ำย  
               ในหน้ำสำรบัญภำพ 
 
    หำกในภำคผนวก ไมม่ีเนื้อหำทีแ่สดงข้อมูลในลักษณะรูปภำพ ไมต่้องมี ภำพผนวกที ่ในหน้ำสำรบญัภำพ 

(3) 
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ชื่อเรื่อง   …………………………………………………………………………………………........... 
            ...................... (ตัวอักษรขนำด 20 pt ตัวหนำ) 

(เว้น 1 บรรทัด) ก 
หลักการและเหตุผล (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 

(ย่อหน้ำเว้นเข้ำไป 1.0 นิ้ว หรือ เท่ำกับ 2 Tab อัตโนมัติ เนื้อหำใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ 
และไม่ควรเกิน 1 หน้ำกระดำษ)ก         
         

           
            
             
(เว้น 1 บรรทัด) ก   
บทวิเคราะห์และแนวคิด (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 

                 ทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการ และสถานการณ์ที่เกี่ยวข้อง (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 

                   (ย่อหนำ้เว้นเข้ำไป 1.0 นิ้ว หรือ เท่ำกับ 2 Tab อัตโนมัติ เนื้อหำใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ) 
            
     ได้น ำทฤษฎี ควำมรู้ทำงวิชำกำร และสถำนกำรณ์ที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนินกำร ประกอบด้วย 
 1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)       
 2.        

3.        
4.            

โดยมีรำยละเอียดดังนี้  
(เว้น 1 บรรทัด) ก  
 1. (หัวข้อรองใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวหนำ)        
    1.1 (เนื้อหำใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)       

       1.1.1            
            1)          

(1)          
(เว้น 1 บรรทัด) ก 
 2. (หัวข้อรองใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวหนำ)        
    2.1 (เนื้อหำใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)       
                             2.1.1            

          1)          
 (1)          

 หน้าแรกไม่ต้องใส่เลขหน้าแต่นับหน้า 

1.0 นิ้ว  

1.0 นิ้ว  
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                 การวิเคราะห์ (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวหนำ)  (ตัวอย่าง กรณีที่ใช้ SWOT Analysis) 
               เกริ่นน ำว่ำ กำรวิเครำะห์ข้อมูลและสถำนกำรณ์ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำร (ช่ือเรื่อง) ได้ใช้เทคนิค SWOT 

Analysis ปรำกฏผลดังนี้ (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)          
             
             
  

จุดแข็ง (Strengths) (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตวัหนำ)    
1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)       

  
2.             
3.             

 (เว้น 1 บรรทัด)d 
 จุดอ่อน (Weakness) 

1.             
2.             
3.             

(เว้น 1 บรรทัด)d 
โอกาส (Opportunity) 
1.             
2.             
3.             

(เว้น 1 บรรทัด)d 
อุปสรรค (Threat) 
1.             
2.             
3.             

 

 จำกผลกำรวิเครำะห์โดยใช้เทคนิค SWOT Analysis ผู้ขอรับกำรประเมินได้ก ำหนด 
กลยุทธ์เพ่ือเป็นแนวคิดในกำร....(ชื่อเรื่อง)..โดยใช้ตำรำง TOWS Matrix ดังตำรำงที่ ..... 
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ตารางที่ ....  TOWS Matrix เพ่ือก ำหนดกลยุทธ์ในกำร..................(ชื่อเรื่อง)..............................  

(เว้น 1 บรรทัด) 
แนวคิดในการพัฒนางาน (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ)    

          1. (ตัวอักษรขนำด 16 pt ปกติ)         
  
  2.            
  3.            
(เว้น 1 บรรทัด) 
ข้อเสนอ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ)    
                   เกริ่นน ำแนวคิดที่เลือก และระบุข้อเสนอเป็นข้อ ๆ       
(ตัวอักษรขนำด 16 pt ปกติ)           
   

         1. (ตัวอักษรขนำด 16 pt ปกติ)            
  2.            
 
 
 

                             
                             ปัจจัยภายใน 

 
         
 
 ปัจจัยภายนอก 
 

จุดแข็ง (Strengths) 
1. ………………………………………… (S1) 
2. ………………………………………… (S2) 
3. ……………………………………..… (S3) 
(หัวข้อหลักในตำรำง ตัวอักษรขนำด 
 12 - 16 pt ตัวหนำ) 
(เนื้อหำในตำรำง ตัวอักษรขนำด 
 12 - 16 pt ปกติ) 

จุดอ่อน (Weaknesses) 
1. ……………………………………… (W1) 
2. ……………………………………… (W2) 
3. ……………………………………… (W3) 
 

โอกาส (Opportunities) 
1. ………………………………………… (O1) 
2. ………………………………………… (O2) 
3. ………………………………………… (O3) 

 

กลยุทธ์เชิงรุก SO 

1. …………………………. ( S……. + O…..) 
2. …………………………. ( S……. + O…..) 
3. …………………………. ( S……. + O…..) 
 
 

กลยุทธ์เชิงแก้ไข WO 

1. ……………………. ( W……. + O…..) 
2. ……………………. ( W……. + O…..) 
3. …………………… ( W……. + O…..) 
 

อุปสรรค (Threats) 
1. ………………………………………… (T1) 
2. ………………………………………… (T2) 
3. ………………………………………… (T3) 

 

กลยุทธ์เชิงป้องกัน ST 
1. …………………………. ( S……. + T…..) 
2. …………………………. ( S……. + T…..) 
3. …………………………. ( S……. + T…..) 
 

กลยุทธ์เชิงรับ WT 
1. ……………………. ( W……. + O…..) 
2. ……………………. (W……. + O…..) 
3. ……………………. (W……. + O…..) 
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ผลที่คาดว่าจะได้รับ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ)    
                   1. (ตัวอักษรขนำด 16 pt ปกติ)           
  
  2.            
(เว้น 1 บรรทัด) 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ)    
                   1. (ตัวอักษรขนำด 16 pt ปกติ)           
  
  2.            
     

 
ฟ(ก ำหนดระยะห่ำงก่อนลงช่ือ 1 - 3 บรรทดั) 

 
 ลงชื่อ................................................. 

             (................................................) 
                                                                                         ผู้ขอรับกำรประเมิน 
                                                                                      ........./................/........... 
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           เอกสารอ้างอิง (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
(เว้น 1 บรรทัด) ก 

 (ตัวอักษรขนำด 16 pt จัดพมิพ์ตำมรูปแบบกำรเขียนเอกสำรอ้ำงอิง หำกไมส่ำมำรถเขียนอำ้งอิงไดจ้บในบรรทดัเดยีวกัน    
0.5 นิ้ว      เมื่อขึ้นบรรทดัใหม่ใหย้่อหน้ำ โดยเว้นระยะ 0.5 นิ้ว  หรือ 1 Tab ก่อนที่จะพมิพ์เนื้อหำต่อไป)   

                      
                           

     
                        

            
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หน้าแรกไม่ต้องใส่เลขหน้าแต่นับหน้า 
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ภาคผนวก 
(ตัวอักษร ขนำด 18 pt ตัวหนำ และจัดให้อยู่กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน้าแรกไม่ต้องใส่เลขหน้าแต่นับหน้า 
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ภาคผนวก …  (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ)        
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แนวทางการเขียนเนื้อหาของข้อเสนอแนวคิดหรือวิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือ
ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  ประกอบด้วย 

 
1. ปก 

            2. ค ำน ำ 
3. สำรบัญ 

           4. เนื้อหำ 
                4.1 หลักกำรและเหตุผล 
                4.2 บทวิเครำะห์และแนวคิด 
                4.3 ข้อเสนอ 
                4.4 ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
                4.5 ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 
             5. เอกสำรอ้ำงอิง 
             6. ภำคผนวก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดูจากโครงร่างการเขียนข้อเสนอแนวคิดหรือ
วิธีการ เพื่อพัฒนางานฯ 
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ชื่อเรื่อง  (ตรงตามหัวข้อที่ได้เสนอไว้ในข้ันตอนการคัดเลอืกบุคคล) 

 

หลักการและเหตุผล 
อธิบำยถึงเหตุผลควำมจ ำเป็น ควำมเป็นมำ สถำนกำรณ์ สภำพปัญหำสำเหตุที่น ำเสนอ

แนวคิดเพ่ือแก้ไขปัญหำหรือพัฒนำงำนโดยเป็นแนวคิดที่ผู้ขอรับกำรประเมินสำมำรถด ำเนินกำรได้ด้วย
ตนเองและควรระบุว่ำก่อให้เกิดประโยชน์อย่ำงไร 

กำรเขียนหลักกำรและเหตุผลให้เขียนในลักษณะร้อยแก้ว เรียบเรียงนื้อหำอย่ำงมีเหตุมีผล 
กระชับ ตรงประเด็น มีที่ไปที่มำชัดเจนโดยไม่ต้องแจงรำยละเอียดเป็นข้อๆ และไม่ควรมีควำมยำวเกินหนึ่ง
หน้ำกระดำษ หำกมีกำรน ำข้อมูลสถิติ ตัวเลขจำกท่ีอ่ืนมำใช้ต้องมีกำรอ้ำงอิง โดยสำมำรถอ้ำงอิงต่อท้ำยหรือ
แทรกในเนื้อหำได้ในลักษณะของกำรอ้ำงอิงท้ำยข้อควำมหรือข้อมูลที่น ำมำอ้ำง 
 
บทวิเคราะห์และแนวคิด 
 กำรจัดท ำแนวคิดหรือวิสัยทัศน์หรือแผนงำนที่จะท ำในอนำคตเพ่ือพัฒนำงำนหรือ
ปรับปรุงงำนในต ำแหน่งที่จะได้รับกำรแต่งตั้งให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น ควรเริ่มด้วยกำรศึกษำทฤษฎี 
ควำมรู้ทำงวิชำกำร สถำนกำรณ์ที่เกี่ยวข้อง แผนยุทธศำสตร์และข้อมูลของหน่วยงำน ผลกำรปฏิบัติ งำน 
ผลงำนวิจัยหรือผลงำนวิชำกำรอ่ืน ๆ ก่อนที่จะวิเครำะห์สถำนกำรณ์และปัญหำ และน ำไปสู่กำรจัดท ำ
แนวคิดเพ่ือแสดงให้เห็นว่ำแนวคิดดังกล่ำว จะสำมำรถน ำไปใช้เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภำพของกำรท ำงำน 
ได้จริง โดยเขียนเป็น 3 ส่วนประกอบด้วย 
  
  ทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการ และสถานการณ์ทีเ่กีย่วข้อง 
                     ระบุทฤษฎีควำมรู้ทำงวิชำกำรยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน และสถำนกำรณ์หรือข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง โดยต้องมีสำระสอดคล้องกับชื่อแนวคิดที่น ำเสนอ และเป็นข้อมูลประกอบกำรวิเครำะห์ 
โดยทุกรำยกำรจะต้องอ้ำงอิงแหล่งที่มำ หำกเรื่องที่น ำมำอ้ำงอิงมีรำยละเอียดมำกเกินควำมจ ำเป็นให้น ำมำ
เฉพำะประเด็นที่เกี่ยวข้องหรือสรุปมำเฉพำะสำระส ำคัญ หำกประสงค์จะให้ผู้อ่ำนได้รับทรำบรำยละเอียด
ฉบับเต็มหรือรำยละเอียดกำรวิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรอ้ำงอิงของเรื่องนั้น ๆ สำมำรถน ำไปไว้ 
ที่ภำคผนวกได้ (กำรอ้ำงอิง ให้ใช้หลักกำรและวิธีกำรที่ระบุไว้ในส่วนที่ 2 ของคู่มือฉบับนี้) 

ทั้งนี้ ก่อนที่จะกล่ำวถึงรำยละเอียดทฤษฎี ควำมรู้ทำงวิชำกำร ยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน 
และสถำนกำรณ์หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้อง จะต้องมีกำรกล่ำวน ำก่อน เช่น กำรจัดท ำข้อเสนอแนวคิดเรื่อง ... 
ได้ใช้ทฤษฎี ควำมรู้ทำงวิชำกำร และสถำนกำรณ์ที่เก่ียวข้องเรื่องอะไรบ้ำง จัดเรียงล ำดับเป็นข้อ ๆ  
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การวิเคราะห์ 
กำรวิเครำะห์ใช้ข้อมูลจำกทฤษฎี ควำมรู้ทำงวิชำกำร และสถำนกำรณ์ที่เกี่ยวข้องซึ่งผู้

ขอรับกำรประเมินได้ตรวจเอกสำรไว้แล้ว โดยใช้ SWOT Analysis (จะต้องแสดงตำรำง TOWS Matrix) หรือ
เครื่องมอือ่ืน ๆ ตำมควำมเหมำะสม เช่น  Problem Tree,  Balance Scorecard แผนผังก้ำงปลำ ฯลฯ 

SWOT Analysis เป็นเครื่องมือที่นิยมใช้กันอย่ำงแพร่หลำย มีวัตถุประสงค์ส ำคัญเพ่ือ
วิเครำะห์ศักยภำพ (potential) และควำมสำมำรถ (capacity) ขององค์กร และน ำผลที่ได้ไปก ำหนดกลยุทธ์
หรือแนวคิดในกำรพัฒนำงำนในอนำคต โดยผู้ขอรับกำรประเมินจะต้องส ำรวจสภำพกำรณ์หรือปัจจัย 
2 ด้ำน คือ สภำพกำรณ์ภำยในหรือปัจจัยภำยใน และสภำพกำรณ์ภำยนอกหรือปัจจัยภำยนอกองค์กร/
หน่วยงำน โดยยึดหลักว่ำ      

- สภำพกำรณ์ภำยในหรือปัจจัยภำยใน เป็นสิ่งที่ควบคุมได้หรือจัดกำรได้ หำกควบคุมได้
หรือสำมำรถใช้ประโยชน์เพ่ือกำรบรรลุเป้ำหมำยได้ถือว่ำเป็นจุดแข็ง (Strengths - S)  แต่หำกควบคุมไม่ได้ 
ถือว่ำเป็นจุดอ่อน (Weaknesses - W) 

- สภำพกำรณ์ภำยนอกหรือปัจจัยภำยนอก เป็นสิ่งที่ควบคุมไม่ได้หรือจัดกำรไม่ได้ หำกเป็น
สิ่งที่เกื้อหนุนต่อกำรท ำงำนหรือต่อองค์กร/หน่วยงำน ถือว่ำเป็นโอกำส (Opportunities - O) แต่หำกเป็น
สิ่งที่ไม่เก้ือหนุนหรือคุกคำมกำรด ำเนินงำนขององค์กรถือว่ำเป็นอุปสรรค (Threats - T) 

 เมื่อท ำ SWOT Analysis  ได้ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกำส และอุปสรรคแล้ว ขั้นตอนต่อไป 
ผู้ขอรับกำรประเมินจะต้องน ำ ผลกำรวิเครำะห์มำเข้ำตำรำง TOWS Matrix เพ่ือก ำหนดกลยุทธ์ขึ้นมำ 
ซึ่งมีได ้4 แบบ ได้แก่ 

- กลยุทธ์เชิงรุก (SO) เกิดจำกกำรจับคู่กันของจุดแข็งกับโอกำส  
- กลยุทธ์เชิงแก้ไข (WO) เกิดจำกกำรจับคู่กันของจุดอ่อนกับโอกำส 

                     - กลยุทธ์เชงิรับ (ST)  เกิดจำกกำรจับคู่กันของจุดแข็งกับอุปสรรค 
- กลยุทธ์เชิงป้องกัน (WT)  เกิดจำกกำรจับคู่กันของจุดอ่อนกับอุปสรรค 

 
แนวคิดในการพัฒนางาน   
แนวคิดในกำรพัฒนำงำนเป็นแนวคิดท่ีผู้ขอรับกำรประเมินวิเครำะห์และสรุปจำกกลยุทธ์ที่

ได้จำก TOWS Matrix เพ่ือน ำไปสู่กำรพัฒนำหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น แนวคิดจึงมีลักษณะ
กว้ำง ๆ โดยไม่จ ำเป็นต้องระบุวิธีกำรปฏิบัติ 
 
ข้อเสนอ  
  ข้อเสนอต้องสอดคล้องกับแนวคิดในกำรพัฒนำงำน สอดคล้องกับบริบทหน่วยงำน ยุทธศำสตร์ 
ที่เกี่ยวข้อง และตรงตำมบทบำทหน้ำที่ของต ำแหน่งที่ขอรับกำรประเมิน โดยให้ระบุแนวทำง วิธีกำร และ
ช่วงเวลำที่จะน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงเป็นรูปธรรม สอดคล้องกับสถำนกำรณ์และควำมเป็นจริงของพ้ืนที่ 
ให้เห็นผลได้อย่ำงชัดเจน ทั้งนี้ ข้อเสนอจะต้องเป็นแนวทำงหรือวิธีกำรที่ผู้ขอรับกำรประเมินสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ด้วยตัวเองโดยจะมีกำรติดตำมผลภำยหลัง 
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  เนื่องจำกข้อเสนอเป็นวิธีกำรปฏิบัติภำยใต้แนวคิด ในขั้นตอนนี้ ผู้ขอรับกำรประเมินสำมำรถ
ระบุแนวคิดแล้วตำมด้วยข้อเสนอเป็นข้อ ๆ อย่ำงไรก็ตำม แนวคิดในกำรพัฒนำงำนบำงข้อผู้ขอรับกำรประเมิน
อำจไม่ต้องจัดท ำข้อเสนอก็ได้   หำกแนวคิดนั้นไม่อยู่ในสำยงำนรับผิดชอบหรือเป็นเรื่องที่ผู้ขอรับกำร
ประเมินไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ด้วยตัวเอง 
 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
                ระบุผลที่คำดหมำยหรือมุ่งหวังที่จะให้เกิดขึ้นจำกข้อเสนอ เพ่ือเป็นกำรพัฒนำงำนหรือ
ปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้นซึ่งผลงำนดังกล่ำวต้องแสดงได้ทั้งเชิงปริมำณและเชิงคุณภำพตลอดจน
ช่วงเวลำที่คำดว่ำผลงำนนั้นจะเกิดประโยชน์ต่อบุคคลเป้ำหมำย และสำมำรถวัดได้อย่ำงเป็นรูปธรรม 
 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ระบุกิจกรรมและตัวชี้วัดตำมข้อเสนอที่สำมำรถน ำมำใช้วัดผลผลิตเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุง 
ได้อย่ำงชัดเจนถูกต้องและน่ำเชื่อถือสำมำรถตรวจสอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลซึ่งจะมี 
กำรติดตำมผลภำยหลังกำรแต่งตั้งแล้ว 
    
 
 

ลงชื่อ................................................. 
      (................................................) 

     ผู้ขอรับกำรประเมิน   
    ........./................/...........      
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เอกสารอ้างอิง 
 
 กำรเขียนเอกสำรอ้ำงอิงท้ำยเล่ม ให้ปฏิบัติตำมค ำแนะน ำกำรเขียนอ้ำงอิงในส่วนที่  2 
ของคู่มือฉบับนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าแรกไม่ต้องใส่เลขหน้าแต่นับหน้า 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ...  ............................................................................................................... 
 
  หำกมีกำรวิเครำะห์ข้อมูล ไม่ต้องแสดงรำยละเอียดในกำรเสนอผลงำน แต่อำจน ำมำใช้
เป็นข้อมูลแนบประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรได้   
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ส่วนที่ 5 
 

ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย 
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ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย 
 

1. รูปแบบการจัดพิมพ์ 
     1.1 การล าดับตัวเลขและการพิมพ์ตัวอักษรตัวหนา พบข้อผิดพลาดจ านวนมาก  
ดังตัวอย่าง การล าดับตัวเลขและการพิมพ์ตัวอักษรตัวหนา ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย และการแก้ไขท่ีถูกต้อง 
      1.2 ระยะห่างระหว่างบรรทัดไม่เป็นไปตามรูปแบบการจัดท าผลงานประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อน
ระดับที่สูงขึ้น 
      1.3 การจัดพิมพ์มีค าผิด การเว้นวรรคตอนและใช้เครื่องหมายต่าง ๆ ไม่ถูกต้อง  
   1.4 รูปแบบการจัดพิมพ์ไม่ตรงตามที่กรมส่งเสริมการเกษตรก าหนด  
      1.5 การอ้างอิงในเนื้อความ และเอกสารอ้างอิงที่ระบุไว้ท้ายเล่มไม่สอดคล้องกัน  
   1.6 การอ้างอิงในเนื้อความในส่วนของทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการและสถานการณ์ที่เกี่ยวข้อง 
มีหลายรูปแบบในเล่มเดียวกัน คือ มีทั้งอ้างอิงก่อนข้อความ อ้างอิงในเนื้อความ ขอให้เลือกอ้างอิงก่อนข้อความ
หรือและอ้างอิงหลังข้อความ อย่างใดอย่างหนึ่ง และให้เป็นรูปแบบเดียวกันทั้งเล่ม 
       1.7 การอ้างอิงในเนื้อความในส่วนของหลักการและเหตุผล มีการอ้างอิงหน้าข้อความ ขอให้
เลือกอ้างอิงหลังข้อความหรืออ้างอิงแทรกในเนื้อความ ขึ้นกับต าแหน่งข้อมูลที่น ามาใช้ในหลักการและเหตุผล 
       1.8 การอ้างอิงแหล่งอ้างอิงที่เป็นภาษาต่างประเทศ มีการใช้ค าอ่านเป็นภาษาไทยไว้ด้วย 
เช่น โรเจอร์ และโชเมคเกอร์ Rogers & Shoemaker (...) กล่าวว่า ... ขอให้ใช้ภาษาต่างประเทศเพียงอย่างเดียว 
  1.9 รูปแบบการอ้างอิงไมต่รงตามทีก่รมส่งเสริมการเกษตรก าหนด   
 

2. รายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
        2.1 ชื่อเรื่องกับเนื้อหาไม่สอดคล้องกัน หรือชื่อเรื่องไม่ตรงกับเอกสารในขั้นตอนการคัดเลือก

บุคคล 
  2.2 การตรวจเอกสารในส่วนของความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการด าเนินการไม่สอดคล้อง 

กับชื่อเรื่อง ข้อมูลที่น ามาแสดงไม่เป็นปัจจุบัน และบทความไม่กระชับ 
2.3 ในกรณีที่ผู้ขอรับการประเมินน ากิจกรรมภายใต้โครงการมาเป็นชื่อผลงานขอรับการประเมิน 

ข้อผิดพลาดที่พบ คือ น าหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และข้ันตอนการด าเนินการของโครงการ
มาใช้ ท าให้การแสดงผลงานในด้านต่าง ๆ ไม่ชัดเจน และไม่ตรงประเด็น ขอให้เขียนหลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และข้ันตอนการด าเนินการสอดคล้องกับเนื้อหาของกิจกรรมที่ผู้ขอรับการประเมินเป็น
ผู้ด าเนินการ 

2.4 ในขั้นตอนการด าเนินการ มีการน าทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการมาใช้ท าให้เนื้อหาซ้ าซ้อน
กับการตรวจเอกสารและไม่แสดงถึงกระบวนการท างานที่แท้จริง ขอให้น าขั้นตอนที่ผู้ขอรับการประเมินเป็น
ผู้ด าเนินการมาเขียนให้ชัดเจนตามความเป็นจริง 

2.5 หวัข้อความยุ่งยากในการด าเนินการ มีการแสดงข้อมูลที่เป็นปัจจัยภายนอกที่ส่งผลกระทบ
ต่อผู้ขอรับการประเมินซึ่งเป็นความผิดพลาด ขอให้แสดงข้อมูลปัจจัยภายในที่เป็นปัญหาอุปสรรคตามข้ันตอน
การด าเนินงานที่พบ และได้มีการแก้ไขปัญหานั้นแล้วโดยระบุวิธีการแก้ไขด้วยว่าท าอย่างไร  

2.6 ผลส าเร็จของงาน เป็นข้อมูลที่แสดงขึ้นมาลอย ๆ โดยไม่มีหลักฐาน ขอให้จัดท าผลส าเร็จ
ของงานเชิงปริมาณเพ่ือตอบขั้นตอนการด าเนินการ และผลส าเร็จเชิงคุณภาพเพ่ือตอบวัตถุประสงค์ของงานที่เสนอ  
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2.7 หัวข้อผู้ร่วมด าเนินการ ไม่แสดงร้อยละของงานที่ด าเนินการและรายละเอียดการ
ด าเนินงานของผู้ร่วมด าเนินงาน ขอให้แสดงร้อยละของงานที่ด าเนินการและรายละเอียดการด าเนินงาน 
ของผู้ร่วมด าเนินงานเป็นราย ๆ ไป   

2.8 หัวข้อสัดส่วนของงานที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ปฏิบัติ หากผู้ขอรับการประเมินไม่ได้
ด าเนินงานร้อยละ 100 จะต้องแสดงร้อยละท่ีด าเนินงาน และรายละเอียดการด าเนินงานโดยสรุป 

2.9 สัดส่วนของงานที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ปฏิบัติไม่น่าเชื่อถือ  
2.10 หน้ารับรองผลงาน กรณีที่ผลงานย้อนหลัง 3 ปี ไม่ได้เป็นผลงานที่ด าเนินการ 

ในหน่วยงานปัจจุบัน ผู้รับรองผลงานจะต้องเป็นผู้บังคับบัญชาจากหน่วยงานเดิมที่น ามาจัดท าผลงาน 
 
3. การเขียนข้อเสนอแนวคิดหรือวิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ

มากขึ้น 
3.1 ชื่อเรื่องกับเนื้อหาไม่สอดคล้องกัน  
3.2 หลักการและเหตุผล ไม่สื่อถึงวิสัยทัศน์หรือการพัฒนาหรือการแก้ปัญหาโดยผู้ขอรับ

การประเมินให้ชัดเจน 
3.3 การตรวจเอกสารในส่วนของทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการ และสถานการณ์ที่เกี่ยวข้องไม่

สอดคล้องกับชื่อเรื่อง ข้อมูลที่น ามาแสดงไม่เป็นปัจจุบัน และบทความไม่กระชับ 
3.4 การเลือกใช้เครื่องมือต่าง ๆ ในการวิเคราะห์เพ่ือน าไปสู่การก าหนดกลยุทธ์หรือแนวคิด 

จะต้องเกริ่นให้เข้าใจก่อนว่าใช้เครื่องมืออะไร อย่างไร 
3.5 การวิเคราะห์โดยใช้เครื่องมือ SWOT Analysis แตไ่มไ่ดน้ าทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการ 

และสถานการณ์ที่เก่ียวข้องซึ่งได้ตรวจเอกสารไว้แล้วมาใช้ หรือน าข้อมูลมาใช้วิเคราะห์โดยไม่มีแหล่งอ้างอิง 
3.6 การจัดท าข้อเสนอ ไม่แสดงรายละเอียดการด าเนินงาน และไม่สามารถด าเนินการได้เอง 

ไม่สอดคล้องกับต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 
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ตัวอย่าง  การล าดับตัวเลขและการพิมพ์ตัวอักษรตัวหนา ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย และการแก้ไขที่ถูกต้อง  

ตัวอย่างข้อผิดพลาดที่พบบ่อย (X) ตัวอย่างการแก้ไขที่ถูกต้อง และค าอธิบาย (√) 
            1. การประสานงาน 
               1.1 ความหมายการประสานงาน 
                     ปราณี พรรณวิเชียร (2530) กล่าวว่า การประสานงาน หมายถึง  
                     1. ........................ 
                     2. .......................... 
หรือ 
                     ปราณี พรรณวิเชียร (2530) กล่าวว่า การประสานงาน หมายถึง  
                     (1.1) ........................ 
                     (1.2) .......................... 

 1. การประสานงาน 
    1.1 ความหมายการประสานงาน 
          ปราณี พรรณวเิชียร (2530) กล่าวว่า การประสานงาน หมายถึง  
          1.1.1 ........................ 
          1.1.2 .......................... 
          ศิริธร ขันธหัตถ์ (2531) กล่าวว่า การประสานงาน หมายถึง  
          1.1.1 ........................ 
          1.1.2 .......................... 

 หรือ   
1. การประสานงาน 
   ความหมายการประสานงาน 
   1.1 ปราณี พรรณวิเชียร (2530) กล่าวว่า การประสานงาน หมายถึง....  
   1.2 ศิริธร ขันธหัตถ์ (2531) กล่าวว่า การประสานงาน หมายถึง...  

1. การประสานงาน 
    1.1 ความหมายการประสานงาน 
          ปราณี พรรณวเิชียร (2530) กล่าวว่า การประสานงาน หมายถึง  
          1.1.1 ........................ 
          1.1.2 .......................... 

อธิบาย - การใช้ตัวอักษรหนา ล าดับตัวเลข 1. ............................. (ส่วนนี้เรียกว่าหัวข้อรอง 
ซึ่งการจัดท าผลงาน ก าหนดให้ใช้ตัวอักษรตัวหนา เฉพาะหน้าปก  
ช่ือเรื่อง หัวข้อหลัก และหัวข้อรองเท่านั้น ส่วนอ่ืน ๆ ไมต่้องใช้ตัวอักษรหนา 
          - การล าดับตัวเลขหัวข้อ 1.1 และตามด้วยเนื้อหาย่อย ๆ 1.1.1 ข้างต้น ให้ใช้กรณีที่
หัวข้อย่อยข้อ 1.1 มีรายละเอียดทีม่ีแหล่งอ้างอิงเพียงแหล่งเดียว (ไมใ่ห้ใช้ตัวเลข 1. ...  
ต่อจากหัวข้อ 1.1 เพราะตัวเลข 1. ... เป็นตัวเลขหัวข้อรองที่มีขนาดใหญ่กว่า 1.1  
และไม่ควรใช้หัวข้อท่ีเป็นจุดทศนยิมในวงเล็บ (1.1)   
หากในเนื้อหามีแหล่งอ้างอิงตั้งแต่ 2 แหล่ง ให้ใช้ล าดับตัวเลข ดังนี้  

1. การประสานงาน 
    1.1 ความหมายการประสานงาน 
          ปราณี พรรณวเิชียร (2530) กล่าวว่า การประสานงาน หมายถึง  
          1) ........................ 
          2) .......................... 
          ศิริธร ขันธหัตถ์ (2531) กล่าวว่า การประสานงาน หมายถึง  
          1) ........................ 
          2) .......................... 

อธิบาย - ไม่ให้ใส่ตัวเลขหน้าแหล่งอ้างอิง เพราะแหล่งอ้างอิงไม่ใช้หัวข้อ  
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     ส านักพัฒนาคุณภาพสินค้าเกษตร    
นางเพ็ญศรี ภิริสมบูรณ์    ผู้อ านวยการกลุ่มนิติการ      คณะท างาน 

 ส านักงานเลขานุการกรม               
นางวิลาวัลย์ วงษ์เกษม   ข้าราชการบ านาญ (เคยด ารงต าแหน่งอ านวยการระดับสูง)  คณะท างาน 
 

 



 
 

 
 
นายคมกฤช อุทะโก       ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตราก าลัง    คณะท างาน  

กองการเจ้าหน้าที่                        และผู้ช่วยเลขานุการฯ  
นางสาวรัตนา ไตรยวงค์    นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ       คณะท างาน 

กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตราก าลัง   และผู้ช่วยเลขานุการฯ 
กองการเจ้าหน้าที่ 

นางสาวธัญญา พนมกิจเจริญพร นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ      คณะท างาน 
กลุม่พัฒนาระบบงานและอัตราก าลัง   และผู้ช่วยเลขานุการฯ 
กองการเจ้าหน้าที่   

นางสาวปิยนุช หร่ายขุนทด นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ      คณะท างาน 
กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตราก าลัง   และผู้ช่วยเลขานุการฯ 
กองการเจ้าหน้าที่                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
 




