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ตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษกรมส่งเสริมการเกษตร พ.ศ. 2565 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลงานของคณะกรรมการประเมินผลงานและให้ข้าราชการผู้ผ่าน                 
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ส่วนที่ 1 
สาระส าคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าผลงานขอประเมิน 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1 ประกาศกรมส่งเสริมการเกษตร เรือ่ง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธกีาร 

ประเมนิผลงานเพือ่เลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
และระดับช านาญการพิเศษ ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2565 
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             (ยกร่าง) 
              

                      ประกาศกรมส่งเสริมการเกษตร 
      เรื่อง   ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
               ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  
                        ------------------------------------ 
 

   ตามที่ อ.ก.พ. กรมส่งเสริมการเกษตร ได้มีค าสั่ง ที่ 501 – 517/2565 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2565 
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ 
และระดับช านาญการพิเศษ นั้น 
 

         ในการนี้ เพ่ือให้การประเมินผลงานของบุคคลผู้ขอประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส                      
และสะท้อนให้เห็นว่าผู้ขอประเมินนั้น เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความช านาญงาน                 
และประสบการณ์เหมาะสมกับต าแหน่ง สอดคล้องกับการแต่งตั้งข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ .ศ. 2551 และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก .พ. ก าหนด อาศัยอ านาจ                         
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 และ ที่ นร 1006/ว 25 ลงวันที่ 19 
ตุลาคม 2564 และมติที่ประชุมประธานคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ในการประชุม ครั้งที่ 1/2565 เมื่อวันที่ 11 
เมษายน 2565 จึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงาน ดังนี้ 

1. เอกสารที่ใช้ในการประเมิน 
               การประเมินผลงานให้กระท าได้ต่อเมื่อข้าราชการผู้นั้นได้ผ่านการประเมินบุคคล (ชี้ตัว) แล้ว 

โดยให้ผู้ผ่านการประเมินบุคคลส่งค าขอประเมินผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ไปยังกองการเจ้าหน้าที่
หรือส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรแล้วแต่กรณี ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ประกาศรายชื่อผู้ผ่าน                    
การประเมินบุคคล ยกเว้นผู้ได้รับการคัดเลือกในจังหวัดปัตตานี จังหวัดยะลา จังหวัดนราธิวาส จังหวัดสตูล                   
และจังหวัดสงขลา เฉพาะอ าเภอจะนะ อ าเภอเทพา อ าเภอนาทวี และอ าเภอสะบ้าย้อย ให้เป็นไปตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7 ลงวันที่ 17 มีนาคม 2565 ดังนี้ 

    1.1 ส่วนที่ 1 ได้แก่ ส าเนาเอกสารประกอบการประเมินบุคคลที่ได้เสนอไว้กับคณะกรรมการ
ประเมินบุคคล จ านวน 1 เล่ม 

    1.2 ผลงาน ประกอบด้วย 
    (1) ส่วนที่ 2 ได้แก่ ผลงาน 1 เรื่อง จ านวน 5 เล่ม ที่เป็นผลงานที่ผ่านมาย้อนหลัง 

โดยให้จัดท าสรุปสาระส าคัญของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ความรู้ความสามารถ แนวคิดหรือข้อกฎหมายที่ใช้                     
ในการปฏิบัติงาน ความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินงาน ประโยชน์ที่เกิดจากงานดังกล่าว การวิเคราะห์
ความส าเร็จหรือปัญหาอุปสรรคของการด าเนินงาน รวมถึงความเห็นหรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมตามรูปแบบ                
การเสนอผลงาน (เอกสารแนบท้าย 1) 

    (2) ส่วนที่ 3 ได้แก่ ข้อเสนอแนวคิด 1 เรื่อง จ านวน 5 เล่ม โดยควรเป็นข้อเสนอ
แนวคิด วิธีการ หรือแผนงานเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงงานของส่วนราชการให้มีประสิทธิภาพ และสอดคล้อง              
กับยุทธศาสตร์หรือนโยบายของหน่วยงานที่จะแต่งตั้ง ตามรูปแบบการเสนอข้อเสนอแนวคิดการพัฒนา                    
หรือปรับปรุงงาน (เอกสารแนบท้าย 2) 
 

        
                          นอกจากนี้…  
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นอกจากนี้ผู้ขอประเมินจะต้องด าเนินการจัดท าผลงานส่วนที่ 2 และส่วนที่ 3 ตามโครงร่างการเขียน รูปแบบการพิมพ์
และการเขียนอ้างอิงที่ได้มีการก าหนดไว้ในคู่มือการจัดท าผลงานขอประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ของกรมส่งเสริมการเกษตร โดยสามารถ                   
ดูรายละเอียดหรือดาวน์โหลดคู่มือได้ทาง https://bit.ly/3O250RM และกรณีผู้ขอประเมินที่จะเกษียณอายุ
ราชการในปีงบประมาณใด ให้ส่งผลงานไปยังกองการเจ้าหน้าที่หรือส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร
แล้วแต่กรณี เป็นเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 6 เดือน ในปีงบประมาณนั้น 

2. การประเมินผลงาน 
2.1 การประเมินผลงานเ พ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้ ง ให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ                    

จะประเมินจากผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ ซึ่งสะท้อนให้เห็นว่า                   
ผู้ขอประเมินนั้นเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ความช านาญและประสบการณ์เหมาะสม
กับต าแหน่งระดับช านาญการ 
  2.2 การประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ            
จะประเมินจากผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ ซึ่งสะท้อนให้เห็นว่า             
ผู้ขอประเมินนั้นเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงเหมาะสม
กับต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 

3. ผลงานที่จะน ามาประเมิน 
        3.1 ส่วนที่ 2 ผลงาน ควรเปนการน าเสนอในรูปแบบการสรุปวิเคราะหถึงผลที่เกิดขึ้น 
สะทอนใหเห็นถึงความรูความสามารถ และความช านาญในงาน รวมทั้งสามารถระบุผลส าเร็จของงานหรือประโยชน        
ที่เกิดจากงานนั้น หรือการน าไปใช หรือผลงานการใหบริการทางวิชาการ/ปฏิบัติการ ผลงานนวัตกรรม              
หรือสิ่งประดิษฐ ใหม่ เปนตน โดยมิใช เปนเพียงการรวบรวมผลงานย อนหลัง หรือเป็นผลการวิจัย                               
ของผู้ขอประเมิน โดยต้องเป็นงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และได้ขึ้นทะเบียนงานวิจัยกับกรมส่งเสริมการเกษตร              
หรือกับหน่วยงานวิจัยอ่ืน สอดคล้องกับต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ขอประเมิน ภารกิจกรมส่งเสริม
การเกษตร หรือยุทธศาสตร์การวิจัยของกรมส่งเสริมการเกษตร 
  3.2 ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนวคิด ควรเป็นข้อเสนอแนวคิด วิธีการ หรือแผนงานเพ่ือพัฒนางาน 
หรือปรับปรุงงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการให้มีประสิทธิภาพ โดยมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์หรือ
นโยบายของส่วนราชการ สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง และก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จได้ และผู้ขอประเมิน
จะต้องด าเนินการตามข้อเสนอดังกล่าวภายใน 1 ป ี
ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินผลงานในต าแหน่งที่ขอประเมิน อาจก าหนดให้มีการน าเสนอผลงานโดยให้มี                   
การสัมภาษณ์ หรือการสาธิต หรือวิธีการอ่ืนตามที่เห็นว่าเหมาะสมประกอบการพิจารณาด้วยก็ได้ 

4. เงื่อนไขของผลงาน 
4.1 เป็นผลงานเรื่องเดียวกันกับเรื่องท่ีเสนอในขั้นตอนการประเมินบุคคล 

  4.2 เป็นผลงานที่จัดท าขึ้นในระหว่างที่ด ารงต าแหน่งในระดับที่ต่ ากว่าระดับที่ขอประเมิน 
1 ระดับ หรือเป็นผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี ทั้งนี้ กรณีผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในการขอประเมินเพ่ือเลื่อน 
ระดับช านาญการ ก่อนประกาศ อ .ก.พ. กรมส่งเสริมการเกษตร เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข                    
การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
ลงวันที่ 29 มีนาคม 2565 มีผลบังคับใช้ สามารถน าผลงานย้อนหลังไม่เกิน 5 ป ีเพ่ือขอประเมินได ้   
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                      4.3 ไม่ใช่ผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือขอรับปริญญา                
หรือประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมของผู้ขอประเมิน กรณีผลงานที่เสนอเพ่ือขอรับการ
ประเมินจัดท าขึ้นในช่วงระยะเวลาเดียวกับที่ศึกษาหรือฝึกอบรม ผลงานนั้นต้องได้รับค ารับรองจาก
สถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมว่าไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาในรายวิชา หรือในหลักสูตร
ของสถานศึกษา หรือฝึกอบรม แล้วแต่กรณี   
  4.4 กรณีที่เป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคน ผู้ขอประเมินจะต้องแสดงให้เห็นว่า               
ได้มีส่วนร่วมในการจัดท าผลงานในส่วนใด สัดส่วนเท่าใด อย่างไร โดยมีค ารับรองจากผู้มีส่วนร่วมในผลงาน                 
และผู้บังคับบัญชาด้วย โดยผู้ขอประเมินจะต้องมีส่วนร่วมในการจัดท าผลงานในสัดส่วนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
  4.5 ผลงานส่วนใดที่น ามาใช้ประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการในระดับใด 
เพ่ือขอรับเงินประจ าต าแหน่ง หรือเพ่ือขอรับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก) แล้ว 
จะน าผลงานส่วนนั้นมาใช้เสนอประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นอีกไม่ได้  
ทั้งนี้ ผลงานในส่วนที่ 2 จะต้องมีค ารับรองจากผู้บังคับบัญชาอย่างน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบัญชาที่ก ากับ
ดูแล และผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับ เว้นแต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน 
ก็ให้มีค ารับรองหนึ่งระดับได้ 

5. แนวทางการประเมินผลงาน (ส่วนที่ 2) และเกณฑ์การตัดสิน  
 

องค์ประกอบในการประเมิน คะแนน 
1. ประโยชน์ของผลงาน พิจารณาจากผลงานนั้นเป็นการพัฒนาความก้าวหน้า               
ในงาน สามารถใช้เป็นแบบอย่างเป็นแหล่งอ้างอิงได้ หรือเป็นการประยุกต์เพ่ือให้
เกิดการพัฒนาหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน หรือเป็นการน าสิ่งที่มีอยู่แล้ว                     
มาประยุกต์ด้วยเทคนิค วิธีการ หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ ที่ก่อให้เกิดนวัตกรรม               
ในการปฏิบัติงาน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน่วยงาน                 
หรือส่วนราชการหรือต่อประชาชนหรือต่อประเทศชาติ 
    ระดับช านาญการ  เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องในระดับ                 
กลุ่มงานหรือฝ่ายขึ้นไป 
    ระดับช านาญการพิเศษ เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในระดับ                 
กลุ่มงานหรือฝ่าย หรือกองขึ้นไป 

40 

2. ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 
พิจารณาจากผลงานนั้นได้แสดงถึงการใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ 
ประสบการณ์ความช านาญงานที่สั่งสมมาในการปฏิบัติงานหรือคิดริเริ่มใหม่ คิดค้น สร้าง
หรือประดิษฐ์ขึ้นใหม่ ปรับปรุงหรือแก้ไขใหม่ หรือจัดท าเป็นครั้งแรกหรือคนแรก               
ของส่วนราชการหรือของประเทศ ตามความเหมาะสมกับระดับต าแหน่ง หรือได้ใช้
ความสามารถในการตัดสินใจแก้ไขปัญหา ก าหนดข้อเสนอแนะ หรือวางแผนรองรับ
ผลกระทบต่าง ๆ ได้เหมาะสมกับระดับต าแหน่ง 
    ระดับช านาญการ มีความรู้ ความเข้าใจ ความช านาญงาน และประสบการณ์                             
ที่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบด้วยตนเองได้ เป็นที่ยอมรับในงานนั้น ๆ  ระดับ
กลุ่มงานหรือฝ่ายขึ้นไป 
   ระดับช านาญการพิเศษ มีความรู้ ความเข้าใจ ความช านาญงาน และประสบการณ์                 
สูงมากเป็นพิเศษ เป็นที่ยอมรับในส่วนราชการระดับกลุ่มงาน หรือฝ่าย หรือกองขึ้นไป 

30 
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องค์ประกอบในการประเมิน คะแนน 
3. คุณภาพของผลงาน พิจารณาจากความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระที่มีการเรียบเรียง
เนื้อหาและสาระส าคัญได้ครบถ้วนเป็นระบบ มีค าอธิบายที่ถูกต้อง ชัดเจน มีการอ้างอิง
แหล่งข้อมูลที่ถูกต้องและเชื่อถือได้ มีการน าความรู้ในเรื่องนั้น ไม่ว่าจะหลักการ 
วิธีการ หรือข้อกฎหมายมาใช้ได้อย่างถูกต้อง บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดตามโครงการ
หรือแผนงานและสนองนโยบายของส่วนราชการ หรือช่วยประหยัดเวลาและงบประมาณ 
และมีความยุ่งยากซับซ้อนในการด าเนินการที่ยอมรับได้ 
    ระดับช านาญการ มีคุณภาพของผลงานที่เชื่อถือได้หรือดี 
    ระดับช านาญการพิเศษ มีคุณภาพของผลงานดีมาก 

30 

รวม 100 
 

ทั้งนี้ ผู้ที่ผ่านการประเมินผลงาน (ส่วนที่ 2) จะต้องได้รับการพิจารณาให้ “ผ่าน” จากคณะกรรมการผู้ประเมิน
เกินกึ่งหนึ่ง โดยจะต้องได้คะแนนในแต่ละองค์ประกอบไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 และได้คะแนนรวม                           
ทุกองค์ประกอบไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 

6. แนวทางการประเมินข้อเสนอแนวคิด (ส่วนที่ 3) และเกณฑ์การประเมิน 
 

องค์ประกอบในการประเมิน ดีเด่น ดีมาก ยอมรับได้ ปรับปรุง 
1. ความท้าทายและความเป็นไปได้
ในทางปฏิบัติ  
    หากน า ไปด า เนินการได้ จริ ง                 
จะช่วยให้เกิดผลดีขึ้นหรือคาดว่า            
จะเกิดผลอย่างไร 
2. คุณค่าและประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับจากการน าไปปฏิบัติ  
    เมื่อน าข้อเสนอนั้นไปปฏิบัติตาม
แล้วจะให้ผลคุณค่า หรือจะช่วย                
ใ น การแก้ ไขปัญหาต่ าง  ๆ  ของ
หน่วยงานหรือส่ วนราชการหรือ
ประเทศชาติได้อย่างไร หรือได้รับ
ประโยชน์จากข้อเสนอที่น าเสนอมา
อย่างไร 
3. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
    ผู้ ขอประเมินมีความคิดริ เ ริ่ ม
สร้างสรรค์ที่จะพัฒนาหรือปรับปรุง
งานอย่างไร 
 

สามารถน าไป
พัฒนาหรือ
ปรับปรุงงาน
ได้ในระดับสูง 
เป็นพิเศษ  
เป็นประโยชน์
อย่างดีเยี่ยม 
ต่อทางราชการ
หรือประชาชน
หรือประเทศชาติ 

สามารถน าไป
พัฒนาหรือ
ปรับปรุงงาน
ได้ในระดับสูง
มากเป็น
ประโยชน์
อย่างดียิ่งต่อ
ทางราชการ
หรือประชาชน
หรือประเทศชาติ 

สามารถน าไป
พัฒนาหรือ
ปรับปรุงงาน
ได้ในระดับสูง 
เป็นประโยชน์
ต่อทาง
ราชการหรือ
ประชาชน 

ยังไม่เห็น 
ความชัดเจน 
ว่าสามารถ
น าไปพัฒนา
หรือปรับปรุง
งานได้อย่างไร
หรือจะเป็น
ประโยชน์ 
ได้อย่างไร 
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   ข้อเสนอแนวคิด (ส่วนที่ 3) ที่ผ่านการประเมินจะต้องได้รับผลการพิจารณาในระดับยอมรับได้ 
ดีมาก หรือดีเด่น  ทั้งนี้  หากผลการพิจารณาเป็นปรับปรุง ให้ผู้ขอประเมินปรับปรุงข้อเสนอแนวคิด                        
ตามความเห็นของคณะกรรมการประเมินผลงาน  

7. ขั้นตอนและระยะเวลาในการประเมินและการแก้ไขผลงาน 
  7.1 ให้ผู้ขอประเมินส่งค าขอประเมินผลงานที่มีเอกสารหลักฐานครบถ้วนสมบูรณ์ไปยัง
กองการเจ้าหน้าที่หรือส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรแล้วแต่กรณีภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล และเมื่อส่งเอกสารและผลงานตามระยะเวลาที่ก าหนดแล้วให้ถือเป็น                     
ผู้ขอประเมิน 

7.2 ให้คณะกรรมการประเมินผลงานเริ่มพิจารณาผลงานของผู้ขอประเมินภายใน 45 วัน 
นับแต่วันที่หน่วยงานผู้ประเมินผลงาน (กองการเจ้าหน้าที่หรือส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร)                  
ได้รับเอกสารและผลงานจากผู้ขอประเมินแล้ว 
      7.3 กรณีคณะกรรมการประเมินผลงานมีมติให้”ผ่าน”การประเมินทั้ง 2 ส่วน และให้แก้ไข
ซึ่งไม่ใช่การแก้ไขในสาระส าคัญของผลงาน ให้ผู้ขอประเมินแก้ไขผลงานภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
จากฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ  หากผู้ขอประเมินส่งผลงานเกินระยะเวลาที่ก าหนดให้แต่งตั้ง                  
ไม่ก่อนวันที่ฝ่ายเลขานุการฯ ได้รับผลงานฉบับสมบูรณ์ที่ปรับปรุงแล้ว 

7.4 กรณีคณะกรรมการประเมินผลงานมีมติให้แก้ไขในสาระส าคัญของผลงานหรือเพ่ิมเติม
ผลงานหรือปรับปรุงข้อเสนอแนวคิดตามความเห็นของคณะกรรมการประเมินผลงาน ให้ผู้ขอประเมินแก้ไข                   
หรือเพ่ิมเติมผลงานภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ และให้แต่งตั้ง                    
ไม่ก่อนวันที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ ได้รับผลงานฉบับสมบูรณ์ที่ปรับปรุงแล้ว และในกรณีท่ีคณะกรรมการ
ประเมินผลงานมีมติให้ผู้ขอประเมินแก้ไขผลงานครั้งที่ 2 หรือมากกว่า 2 ครั้ง ให้ผู้ขอประเมินแก้ไขผลงานได้
ภายใน 30 วันในแต่ละครั้ง และให้แต่งตั้งไม่ก่อนวันที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ ได้รับผลงาน                    
ฉบับสมบูรณ์ที่ปรับปรุงครั้งล่าสุด 
การด าเนินการตามข้อ 7.3 และ 7.4 หากเกินระยะเวลา 1 ปี นับแต่วันที่ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล 
และผู้ขอประเมินยังไม่ส่งผลงานฉบับสมบูรณ์ท่ีปรับปรุงให้กับฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ ให้คณะกรรมการ
ประเมินผลงานแจ้งให้กองการเจ้าหน้าที่ทราบ หากไม่มีเหตุผลอันสมควรให้ถือว่าผู้ประเมินไม่ประสงค์จะจัดท า
ผลงานต่อไป และสละสิทธิ์ในการขอประเมินผลงานในครั้งนี้ และเสนอกรมส่งเสริมการเกษตรเพ่ือพิจารณาให้เข้าสู่
กระบวนการประเมินบุคคลใหม่ 

7.5 กรณีคณะกรรมการประเมินผลงานให้ผู้ขอประเมิน “ไม่ผ่าน” การประเมิน ให้ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ แจ้งให้ผู้นั้นทราบ และให้เข้าสู่กระบวนการประเมินบุคคลใหม่ 
                       7.6 ให้คณะกรรมการประเมินผลงานจัดส่งผลการประเมินพร้อมเอกสารที่ เกี่ยวข้อง                    
ของผู้ขอประเมินที่ “ผ่าน”การประเมิน และฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ  ได้รับผลงานฉบับสมบูรณ์                
ของผู้ขอประเมินผู้นั้นที่ปรับปรุงแล้ว ส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่ภายใน 30 วัน ประกอบไปด้วย ผลงาน จ านวน 1 เล่ม 
และข้อเสนอแนวคิด จ านวน 1 เล่ม พร้อมไฟล์ข้อมูล ในรูปแบบ PDF และ MS Word  
                      7.7 ให้กองการเจ้าหน้าที่จัดเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่จัดท าขึ้นโดยผู้ขอประเมิน
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบฐานข้อมูลผลงานและข้อเสนอแนวคิดในการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้น
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น (http://promote-evaluation.doae.go.th) เพ่ือประโยชน์ในการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินการจาก ก.พ. รวมทั้งเพ่ือประโยชน์ในการสืบค้น หรือใช้เป็นตัวอย่าง                
ในการจัดท าผลงานของผู้ที่จะเข้ารับการประเมินบุคคลและการประเมินผลงานต่อไป 
 

                       8. การตรวจสอบ…  
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แบบการเสนอผลงาน 
(ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) 

------------------------- 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลบุคคล/ต าแหน่ง 
 

ชื่อผู้ขอประเมิน ................................................................................................................................................... 
 ต าแหน่งปัจจุบัน ............................................................................................................................ 
  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งปัจจุบัน ................................................................................ 

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

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

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

 ต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง ..................................................................................................................... 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง ......................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
......................................................................................................................................................................... ..... 
 
ส่วนที่ ๒ ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน 
 

๑. เรื่อง ......................................................... ....................................................................................................... 
 

๒. ระยะเวลาการด าเนินการ ..................................................................................................... .......................... 
 

๓. ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
 

๔. สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน 
............................................................................................................................. ................................................. 
......................................................................................................................................... ..................................... 
............................................................................................. .................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
  

เอกสารแนบท้าย 1 
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๕. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
.................................................................... ..........................................................................................................  
 

๖. การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
...................................................................................................................... ........................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
 

๗. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนนิการ 
............................................................................................................................. ................................................. 
......................................................................................................................................................... ..................... 
............................................................................................................. ................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................ .................................. 
 

๘. ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ 
.............................................................. ................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
 

๙. ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. ................................................. 
.................................................................................................................................................. ............................ 
...................................................................................................... ........................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
..................................................................................................................................... ......................................... 
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๑0. ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 
  ๑)........................................................................... สัดสว่นผลงาน ................................................. 

๒)........................................................................... สัดสว่นผลงาน ................................................. 
๓)........................................................................... สัดสว่นผลงาน ................................................. 

 
  ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
         

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

              (........................................) 

             ผู้ขอประเมิน 
 
  ขอรับรองว่าสัดส่วนการด าเนินการข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ (ถ้ามี) 
 
 

รายช่ือผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ลายมือชื่อ 

  

  

  

 
  ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
   
  (ลงชื่อ)............................................... 
                (........................................) 
                ผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแล 
 
              (ลงชื่อ)............................................... 
               (........................................) 
                ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
 
 
------------------------- 
หมายเหตุ ค ารับรองจากผู้บังคับบัญชาอย่างน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแล และผู้บังคับบัญชา  
ที่เหนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับเว้นแต่ในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีค ารับรองหนึ่งระดับได้ 

 
 
 
 

11



 
แบบการเสนอข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

(ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) 
------------------------- 

 

1. เรื่อง .................................................................................................................................................. ............. 
 

2. หลักการและเหตุผล 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. ................................................................................... .......... 
 

3. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. ................................................................................... .......... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
 

4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
.................................................................................................................................................................... .......... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................................ .................. 
 

๕. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. ................................................................................... .......... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
 

  
 
  (ลงชื่อ)............................................... 
             (..............................................) 
                      ผู้ขอประเมิน 
            (วันที่) ………../………../……….. 
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1.2 แผนผังขั้นตอนการประเมินผลงาน ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
ในต าแหน่งระดับควบ (ที่เลื่อนไหล) และต าแหน่งว่างทุกกรณี 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามประกาศกรมส่งเสริมการเกษตร  
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลงาน ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
ในต าแหน่งระดับควบ (ที่เลื่อนไหล) และต าแหน่งว่างทุกกรณี 
ตามหลักเกณฑ์และวธิกีาร ตามประกาศกรมส่งเสรมิการเกษตร 

 

พิจารณาผลงาน
ภายใน 45 วัน  

นับแต่วันที่ 
กกจ./สสก.  

ได้รับเอกสาร 
 
 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
ประเมินบุคคล/ 

เค้าโครงผลงาน/ข้อเสนอ ข้าราชการผู้ขอประเมิน 

แจ้ง 

กรม (กกจ. หรือ สสก.ที่ 1 - 6) 

ไม่ผ่านประเมิน 

แจ้งให้ทราบ ผ่านประเมิน 

ประเมินบุคคลใหม่ กองการเจ้าหน้าที่ 

แก้ไข 
ในสาระส าคัญ

ครั้งที่ 2  
หรือมากกว่า  

2 ครั้ง แก้ไขท่ีไม่ใช่สาระส าคัญ 

30 วัน 

30 วัน/ครั้ง 

ไม่ส่งฉบับสมบูรณ์ที่ปรับปรุง
ภายใน 1 ปี นับแต่วันประกาศ

รายช่ือผู้ผ่านการประเมินฯ 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร แต่งตั้ง 

(ช านาญการพิเศษ  
ขอความเห็นชอบ
ปลัดกระทรวงฯ  
ก่อนแต่งตั้ง) 

แก้ไขในสาระส าคัญ 

30 วัน 

60 วัน 

60 วัน 

ส่งผลงานภายใน 60 วัน นับจากวันประกาศรายช่ือ 
 

คณะกรรมการประเมินผลงาน  
พิจารณาผลงาน  

15
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ส่วนที่ 2 
การเขียนผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน 
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2.1 โครงร่างการเขียนผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน 
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โครงร่างการเขียนผลงานที่เป็นผลการปฏิบัตงิานหรือผลส าเร็จของงาน 
 

ปก (ปกนอก ปกใน)  
  ค ำน ำ 
  สำรบัญ 
  สำรบัญตำรำง (ถ้ำมี) 
  สำรบัญภำพ (ถ้ำมี) 
        ส่วนที่ 1 ข้อมูลบุคคล/ต ำแหน่ง 
               ชื่อผู้ขอประเมิน 
               ต ำแหน่งปัจจุบัน/หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
              ต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง/หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
   ส่วนที่ 2 ผลงำนที่เป็นผลกำรปฏิบัติงำนหรือผลส ำเร็จของงำน 
              เรื่อง  
             ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร  
               ควำมรู้ ควำมช ำนำญงำน หรือควำมเชี่ยวชำญและประสบกำรณ์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
             สรุปสำระส ำคัญ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร และเป้ำหมำยของงำน 
             ผลส ำเร็จของงำน (เชิงปริมำณ/คุณภำพ) 
             กำรน ำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
             ควำมยุ่งยำกและซับซ้อนในกำรด ำเนินกำร 
             ปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินกำร 
             ข้อเสนอแนะ 
                            ผู้มีส่วนร่วมในผลงำน (ถ้ำมี) 
                 กำรรับรองผลงำน               
     เอกสำรอ้ำงอิง 
           ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
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                ผลงาน 

(เว้น 1 บรรทดั) ด 
เรื่อง 

(เว้น 1 บรรทดั) 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 
เป็นเอกสารประกอบการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่ง 
นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการ ต าแหน่งเลขที่................ 
กลุ่ม............................. ส านักงานเกษตรจังหวัด.............................. 

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

  

ระยะห่ำงจำกขอบกระดำษด้ำนล่ำง 1.0 นิ้ว 

ระยะห่ำงจำกขอบกระดำษด้ำนบน 1.5 นิ้ว 

1.5 นิ้ว 0.75 น้ิว หรือ 3/4 นิ้ว 

ตัวอย่าง ปกนอก และปกใน 

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

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

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

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

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

                      
                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ไม่ต้องใส่เลขหน้ำ 

   ช่ือ - สกุล ไม่ต้องระบุค ำน ำหนำ้นำม 
    เดือน... พ.ศ. ........ ระบเุดือน และ พ.ศ. ที่จัดท ำผลงำนเพื่อขอประเมิน 
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                                 สารบัญ (ขนำดตัวอักษร 18 pt ตัวหนำ) 
        (เว้น 1 บรรทัด)d 

(ขนำดตัวอักษร 16 pt ตัวหนำ)  หน้า 
สำรบัญตำรำง (ถ้ำมี)                    (2) 
สำรบัญภำพ (ถ้ำมี)                (3) 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลบุคคล/ต าแหน่ง              ……. 
           ชื่อผู้ขอประเมิน                        ……. 
           ต ำแหน่งปัจจุบัน/หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ                         ……. 
           ต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง/หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ            ……. 
ส่วนที่ 2 ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน            ….…      
           เรื่อง                  ……. 
           ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร              ……. 
            ควำมรู ้ควำมช ำนำญงำน หรือควำมเชี่ยวชำญและประสบกำรณ์ท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน               ……. 
           สรุปสำระส ำคัญ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร และเป้ำหมำยของงำน                                  ……. 
           ผลส ำเร็จของงำน (เชิงปริมำณ/คุณภำพ)                                                            ……. 
           กำรน ำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ                                                                     ……. 
           ควำมยุ่งยำกและซับซ้อนในกำรด ำเนินกำร                                                          ……. 
           ปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินกำร                   ……. 
           ข้อเสนอแนะ                                           ……. 
           ผู้มีสว่นร่วมในผลงำน (ถ้ำมี)                ……. 
           กำรรับรองผลงำน                      ……. 
เอกสารอ้างอิง                   ……. 
ภาคผนวก              ……. 

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

0.5 นิ้ว  ภำคผนวก  … ...............................................................          ....... 
 
หมายเหตุ : หน้ำสำรบัญหน้ำแรก ไม่ต้องใส่เลขหน้ำ 
                กำรใส่ สำรบัญตำรำง หน้ำ (...) และสำรบัญภำพ หน้ำ (...) ในหน้ำสำรบัญ  
     - หำกในเลม่ ไม่มเีนื้อหำที่แสดงข้อมูลในลักษณะตำรำง และรูปภำพ ไมต่้องใส่ สำรบญัตำรำง และสำรบัญภำพ  

   - หำกในเล่ม มีเนื้อหำที่แสดงข้อมูลในลักษณะตำรำง และรูปภำพ หรืออย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ให้ใส่สำรบญัตำรำง หน้ำ (...)  
และตำมด้วยสำรบัญภำพ หน้ำ (...) หรืออย่ำงใดอย่ำงหนึ่งตำมควำมเป็นจริง ที่แสดงในเล่ม 
 

  ทั้งนี้  หำกมี สำรบญัตำรำง หนำ้ (...) และ/หรอื สำรบญัภำพ หน้ำ (...) นั้น จะต้องเพิ่มหน้ำ สำรบัญตำรำง และ/หรือ  
    สำรบัญภำพ ในหน้ำถัดไปต่อจำกหน้ำสำรบัญนี้ด้วย โดยระบุเลขหน้ำ (...) หัวมุมกระดำษด้ำนบน 

 

  กำรใส่ ภำคผนวก ในหน้ำสำรบัญ  
               - หำกในเล่ม มีเนื้อหำภำคผนวกที่มีข้อมูลหลำยเรื่องให้แยกเป็นภำคผนวก ก, ข, ค, ....  ให้ย่อหน้ำเว้นเข้ำไป 
                 0.5 นิ้ว หรือ เท่ำกับ  1 Tab อัตโนมัติ ก่อนที่จะพิมพ์ค ำว่ำ ภำคผนวก ก, ภำคผนวก ข, ภำคผนวก ...  
              - หำกมีเพียงเรื่องเดยีวไม่ต้องใส่ตัวอักษร ก หลังภำคผนวก 

 - หำกในเล่ม ไมม่ีเนื้อหำภำคผนวก ไม่ต้องใส่ภำคผนวกในหน้ำสำรบัญ 
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สารบัญตาราง 
 

ตารางท่ี                            หน้า 
    1         ................................................................................................................... .             
               .......................................................................... ........................... ……. 
    2         ................................................................................................................... .             
               .................................................................. ....................................                    ……. 
    3         ................................................................................................................... .             
               .................................................................................................                               ……. 
    4         ........................................................................................................                          …….  
 
ตารางผนวกท่ี (ถ้ำมี)                       
    1         ................................................................................................................... .             
               ....................................................................................................................                 ……. 
    2         ........................................................................................... .........................             
               ....................................................................................................................                 ……. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : 1. กรณีในภำคผนวก มเีนื้อหำที่แสดงข้อมลูในลกัษณะตำรำง ให้เพิม่ ตำรำงผนวกที่ ต่อจำกช่ือตำรำงสดุท้ำย ในหน้ำ   

สำรบญัตำรำง 
   2. หำกในภำคผนวก ไม่มเีนื้อหำที่แสดงข้อมูลในลักษณะตำรำง ไมต่้องมี ตำรำงผนวกที่ ในหน้ำสำรบญัตำรำง 
 

(2) 
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สารบัญภาพ 
 

 ภาพที่                                  หน้า 
    1         ................................................................................................................... .          
               ....................................................................................... .............................                 …….  
    2         ................................................................................................................... .              
               ....................................................................................................................                …….  
    3         ................................................................................................................... .             
               ....................................................................................................................                  ……. 
    4          ............................................................................................................... .....                ……. 
 
ภาพผนวกที่ (ถ้ำมี)                   
    1         ................................................................................................................... .        
               ....................................................................................................................                  …….  
    2         ......................................................................................... ...........................                 …….  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : 1. กรณีในภำคผนวก มีเนื้อหำที่แสดงข้อมูลในลักษณะรปูภำพ ให้เพิ่ม ภำพผนวกท่ี ต่อจำกช่ือภำพสุดท้ำย 

 ในหน้ำสำรบัญภำพ 
    2. หำกในภำคผนวก ไม่มเีนื้อหำที่แสดงข้อมูลในลักษณะรูปภำพ ไม่ต้องมี ภำพผนวกที่ ในหน้ำสำรบัญภำพ 

(3) 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลบุคคล/ต าแหน่ง 
(ตัวอักษรขนำด 20 pt ตัวหนำ) 
(เว้น 1 บรรทัด)  

ชื่อผู้ขอประเมิน ....................................................... (ตัวอักษรขนาด 18 pt ตัวหนา) 
(เว้น 1 บรรทัด)  

 ต ำแหน่งปัจจุบัน     (ใช้ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวปกติ)  
  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งปัจจุบัน    
 (ย่อหน้ำเว้นเข้ำไป 1.0 นิ้ว หรือ เท่ำกับ 2 Tab อัตโนมัติ และใช้ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวปกติ)  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.................................................................................................................................. ...................................... 
(เว้น 1 บรรทัด) กก 

 ต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง     (ใช้ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวปกติ)  
  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 (ย่อหน้ำเว้นเข้ำไป 1.0 นิ้ว หรือ เท่ำกับ 2 Tab อัตโนมัติ และใช้ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวปกติ)  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  

หน้าแรกไม่ต้องใส่เลขหน้าแต่นับหน้า 
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ส่วนที่ 2 ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน  
(ตัวอักษรขนำด 20 pt ตัวหนำ) 
(เว้น 1 บรรทัด) กก 

เรื่อง  ………………………………………………………………………………………........… 
       .............. (ตัวอักษรขนำด 20 pt ตัวหนำ) 
(เว้น 1 บรรทัด)  

ระยะเวลาการด าเนินการ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) …………(ใช้ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวปกต)ิ……………. 
(เว้น 1 บรรทดั) ก 
ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
(ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ)  
     (ย่อหน้ำเว้นเข้ำไป 1.0 นิ้ว หรือ เท่ำกับ 2 Tab อัตโนมัติ และใช้ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวปกติ) 
               ได้น ำทฤษฎี 
ควำมรู้ทำงวิชำกำร แผนงำน โครงกำร และสถำนกำรณท์ี่เกี่ยวข้อง มำใช้ในกำรด ำเนินงำน ประกอบด้วย 
 1.           
 2.        

3.        
4.        

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

       1.1.1            
            1)          

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

          1)          
 (1)          

(เว้น 1 บรรทดั) ก 
  

   1.0 นิ้ว 

หน้าแรกไม่ต้องใส่เลขหน้าแต่นับหน้า 
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สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
      1.0 นิ้ว        1. หลักการและเหตุผล  (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 

(เนื้อหำใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ และไม่ควรเกิน 1 หน้ำกระดำษ)   
                                         

          
             
(เว้น 1 บรรทดั) ก 
      1.0 นิ้ว        2. วัตถุประสงค์ (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 

    2.1 (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)        
    2.2         

(เว้น 1 บรรทดั) ก 
3. ขั้นตอนการด าเนินการ (ตวัอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 
    3.1 (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)        
         3.1.1         
         3.1.2           

  3.2           
         3.2.1         
         3.2.2           

(เว้น 1 บรรทดั) ก 
 4. ระยะเวลาของกิจกรรมหรือโครงการที่ด าเนินการ (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 
     4.1 (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)   (ระบุเดือน ปี)  

                 4.2 (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)   (ระบุเดือน ปี)   
(เว้น 1 บรรทดั) ก 

 5. เป้าหมาย (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 
     5.1 (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)        
     5.2            

(เว้น 1 บรรทดั)  
ผลส าเร็จของงาน (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
 1. ผลส าเร็จของงานเชิงปริมาณ (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 

     1.1 (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)         
        1.2           

(เว้น 1 บรรทดั)  
 2. ผลส าเร็จของงานเชิงคุณภาพ (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 

      2.1 (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)        
         2.2                      

 (เว้น 1 บรรทัด)ด 
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การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
  1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)         

     2.           
(เว้น 1 บรรทดั)ด 

ความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินการ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)       

             
2.           

          
(เว้น 1 บรรทดั)ด 

ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
 1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)         

     2.           
(เว้น 1 บรรทดั)ด 

ข้อเสนอแนะ (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
 1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)         

     2.           
(เว้น 1 บรรทดั)ด 
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   - กรณีมีผู้ร่วมด าเนินการในผลงาน – 
 
ผูม้ีส่วนร่วมในผลงาน (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
 1. (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)   สัดส่วนผลงำน ................................................. 
 2. .............................................................................สัดส่วนผลงำน ................................................. 
 3. .............................................................................สัดส่วนผลงำน ................................................. 
(เว้น 1 บรรทดั)ด 
                 ขอรับรองว่ำผลงำน ดังกล่ำวข้ำงต้น เป็นควำมจริงทุกประกำร (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ) 
                                                            
                                                                    ลงช่ือ ............................................... 
                                                                       (................................................) 
                 ผู้ขอประเมิน 
(เว้น 1 บรรทดั)ด 
ขอรับรองว่าสัดส่วนการด าเนินการข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 
(เว้น 1 บรรทดั)ด 
 

รายช่ือผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ลายมือชื่อ 

  

  

  

(เว้น 1 บรรทดั)ด 
 ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
   
  (ลงชื่อ)............................................... 
                (........................................) 
                ผู้บังคับบัญชำที่ก ำกับดูแล 
         
 
              (ลงชื่อ)............................................... 
               (........................................) 
                ผู้บังคับบัญชำที่เหนือขึ้นไป 
                                                                   ผูอ้ ำนวยกำรส ำนัก/กอง/เกษตรจังหวัด.................. 
          
------------------------- 
หมำยเหตุ ค ารับรองจากผู้บังคับบัญชาอย่างน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแล และผู้บังคับบัญชา                  
ที่เหนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับเว้นแต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีค ารับรองหนึ่งระดับได้ 
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  - กรณไีม่มีผู้ร่วมด าเนินการในผลงาน – 
 
ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
 - ไม่ม ี
(เว้น 1 บรรทดั)ด 
                 ขอรับรองว่ำผลงำน ดังกล่ำวข้ำงต้น เป็นควำมจริงทุกประกำร (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ) 

                                                            
                                                                    ลงช่ือ ............................................... 
                                                                       (................................................) 
                 ผู้ขอประเมิน 
(เว้น 1 บรรทดั)ด 
 ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
   
  (ลงชื่อ)............................................... 
                (........................................) 
                ผู้บังคับบัญชำที่ก ำกับดูแล 
         
 
              (ลงชื่อ)............................................... 
               (........................................) 
                ผู้บังคับบัญชำที่เหนือขึ้นไป 
                                                                   ผูอ้ ำนวยกำรส ำนัก/กอง/เกษตรจังหวัด.................. 
          
------------------------- 
หมำยเหตุ ค ารับรองจากผู้บังคับบัญชาอย่างน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแล และผู้บังคับบัญชา                  
ที่เหนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับเว้นแต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีค ารับรองหนึ่งระดับได้ 
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                เอกสารอ้างอิง (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
(เว้น 1 บรรทัด) ก 

 (ตัวอักษรขนำด 16 pt จัดพิมพ์ตำมรูปแบบกำรเขียนเอกสำรอ้ำงอิง 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 ...  (ตัวอักษร ขนำด 18 pt ตัวหนำ)        
                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

หลังภำคผนวก 
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2.2 แนวทางการเขียนผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน 
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แนวทางการเขียนเนื้อหาผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน 
ประกอบด้วย 

ปก (ปกนอก ปกใน)  
  ค ำน ำ 
  สำรบัญ 
  สำรบัญตำรำง (ถ้ำมี) 
  สำรบัญภำพ (ถ้ำมี) 
        ส่วนที่ 1 ข้อมูลบุคคล/ต ำแหน่ง 
               ชื่อผู้ขอประเมิน 
               ต ำแหน่งปัจจุบัน/หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
              ต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง/หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
   ส่วนที่ 2 ผลงำนที่เป็นผลกำรปฏิบัติงำนหรือผลส ำเร็จของงำน 
              เรื่อง  
             ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร  
               ควำมรู้ ควำมช ำนำญงำน หรือควำมเชี่ยวชำญและประสบกำรณ์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
             สรุปสำระส ำคัญ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร และเป้ำหมำยของงำน 
             ผลส ำเร็จของงำน (เชิงปริมำณ/คุณภำพ) 
             กำรน ำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
             ควำมยุ่งยำกและซับซ้อนในกำรด ำเนินกำร 
             ปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินกำร 
             ข้อเสนอแนะ 
                            ผู้มีส่วนร่วมในผลงำน (ถ้ำมี) 
                 กำรรับรองผลงำน               
     เอกสำรอ้ำงอิง 
           ภำคผนวก (ถ้ำมี) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ดูจากโครงร่างการเขียนผลการ
ปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน 
ที่เป็นผล 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลบุคคล/ต าแหน่ง 
 
ชื่อผู้ขอประเมิน ……………………………………………………. 
 

   ต าแหน่งปัจจุบัน (ระบุต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง และสังกัด ปัจจุบัน) 
  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งปัจจุบัน    
  …ระบุหน้ำทีควำมรับผิดชอบหรือลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่งปัจจุบัน… 
 
 ต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง (ระบุต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง และสังกัดที่จะแต่งตั้งตามท่ีได้มีประกาศ 

  รายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล) 
 

  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
   …ระบุหน้ำทีควำมรับผิดชอบหรือลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง…    
  ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ ได้แก่ ต ำแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (1) ต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์
และควำมช ำนำญงำนสูงในงำนวิชำกำร ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่ยำก 
   (2) ต ำแหน่งส ำหรับหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม
ปฏิบัติงำน โดยใช้ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูง ในงำนวิชำกำร ปฏิบัติงำน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำก 
   กำรประเมินผลงำนเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร จึงเป็นกำรประเมินจำก          
ผลกำรปฏิบัติงำนหรือผลส ำเร็จของงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ ซึ่งต้องสะท้อนให้เห็นว่ำผู้ขอ
ประเมินนั้นเป็นผู้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ สมรรถนะ ควำมช ำนำญงำนและประสบกำรณ์ เหมำะสม
กับต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร 
  ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ได้แก่ ต ำแหน่งดังต่อไปนี้ 
  (1) ต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์
และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในงำนวิชำกำร ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำที่ยำกมำก 
  (2) ต ำแหน่งส ำหรับหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม
ปฏิบัติงำน โดยใช้ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำก ในงำนวิชำกำร 
ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก 
   กำรประเมินผลงำนเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ จึงเป็นกำรประเมิน
จำกผลกำรปฏิบัติงำนหรือผลส ำเร็จของงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ ซึ่งต้องสะท้อนให้เห็นว่ำผู้ขอ
ประเมินนั้นเป็นผู้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ สมรรถนะ ควำมช ำนำญงำนและประสบกำรณ์สูง 
เหมำะสมกับต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
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ส่วนที่ 2 ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงาน 
 
เรื่อง  (ชื่อเรื่องต้องตรงตำมหัวข้อเรื่องที่ได้เสนอไว้ในขั้นตอนกำรประเมินบุคคล)  
 
ระยะเวลาการด าเนินการ (ระบุระยะเวลำเริ่มต้นและระยะเวลำสิ้นสุดของกิจกรรมหรือโครงกำรหรืองำนวิจัย) 
 
ความรู้ ความช านาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ระบุควำมรู้ทำงวิชำกำร แนวคิด ทฤษฎี และข้อมูลต่ำง ๆ ที่น ำมำใช้ในกำรด ำเนินงำน               
โดยต้องมีควำมสอดคล้อง เชื่อมโยงกับผลงำนที่น ำเสนอและจัดเรียงล ำดับเป็นข้อ ๆ  เริ่มจำกควำมรู้ทำงวิชำกำร 
แนวคิด ทฤษฎี ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง (เช่น ยุทธศำสตร์ สถำนกำรณ์ที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ) ไปจนถึงโครงกำรหรือ
กิจกรรม หรืองำนที่ด ำเนินกำร โดยทุกรำยกำรจะต้องอ้ำงอิงแหล่งที่มำที่มีควำมน่ำเชื่อถือ ไม่ล้ำสมัย ไม่น ำวิกิ
พีเดีย และเว็บบล็อกมำอ้ำงอิง ในกรณีที่เสนอผลงำนวิจัย ให้น ำส่วนที่เป็นกำรตรวจเอกสำรในส่วนที่เกี่ยวข้องมำ
ระบุไว้ 

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 ข้อมูลและสถำนกำรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
จะต้องมีกำรกล่ำวน ำก่อน เช่น กำรด ำเนินงำนโครงกำร ... หรือ กำรด ำเนินงำน เรื่อง ... หรือ กำรด ำเนินงำน
วิจัยเรื่อง ... ได้ใช้ทฤษฎีควำมรู้ทำงวิชำกำรและสถำนกำรณ์ท่ีเกี่ยวข้องเรื่องอะไรบ้ำง จัดเรียงล ำดับเป็นข้อ ๆ  
 
สรุปสาระส าคัญ ขั้นตอนการด าเนินการ และเป้าหมายของงาน 

1. หลักการและเหตุผล 
                          กล่ำวถึงควำมเป็นมำ สถำนกำรณ์ และควำมจ ำเป็นของโครงกำรหรือกิจกรรมหรืองำนวิจัย 
ที่ผู้ขอประเมินเป็นผู้ด ำเนินกำร หำกโครงกำรหรือกิจกรรมหรืองำนวิจัยที่น ำมำจัดท ำเป็นผลงำน 
มีขนำดใหญ่หรือผู้ขอประเมินด ำเนินกำรเพียงบำงขั้นตอน ให้กล่ำวถึงควำมเป็นมำ สถำนกำรณ์ ควำมจ ำเป็น                 
และกำรด ำเนินงำนโครงกำรหรือกิจกรรมหรืองำนวิจัยในภำพรวมก่อน และกล่ำวถึงสิ่งที่ผู้ขอประเมิน                    
เป็นผู้ด ำเนินกำรในล ำดับถัดไป กำรเขียนหลักกำรและเหตุผลให้เขียนอย่ำงมีเหตุและผล กระชับ ตรงประเด็น 
ไม่ต้องแจงรำยละเอียดเป็นข้อ ๆ และไม่ควรมีควำมยำวเกินหนึ่งหน้ำกระดำษ หำกมีกำรน ำข้อมูลสถิติ 
ตัวเลขจำกแหล่งอ่ืนมำใช้ต้องมีกำรอ้ำงอิง โดยสำมำรถอ้ำงอิงแทรกในเนื้อหำ ได้ในลักษณะของกำรอ้ำงอิง
ท้ำยข้อควำมหรือข้อมูลที่น ำมำอ้ำง 
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2. วัตถุประสงค์ 
       ระบุวัตถุประสงค์ของโครงกำรหรืองำนวิจัยหรือกิจกรรมที่ผู้ขอประเมินเป็นผู้ด ำเนินกำร                 
โดยต้องสอดคล้อง เชื่อมโยงกับหลักกำรและเหตุผล หำกผู้ขอประเมินเป็นผู้รับผิดชอบโครงกำรหรืองำนวิจัย                
และด ำเนินกำรเองทุกขั้นตอน ให้น ำวัตถุประสงค์ของโครงกำรหรือกิจกรรมหรืองำนวิจัยมำระบุได้เลย 
 
 3. ขั้นตอนการด าเนินการ 
     กรณีที่ 1 ผู้ขอประเมินด ำเนินกำรเพียงบำงขั้นตอน ให้ระบุขั้นตอนและรำยละเอียด                 
กำรด ำเนินงำนทีผู่้ขอประเมินเป็นผู้ด ำเนินกำร โดยเรียบเรียงเป็นข้อ ๆ ตำมล ำดับ   

กรณีที่ 2 ผู้ขอประเมินด ำเนินกำรเองทุกขั้นตอน ให้น ำขั้นตอนของงำนหรือกิจกรรม                  
หรือโครงกำรหรืองำนวิจัยนั้นๆ มำใช้ได้เลย ตั้งแต่เริ่มต้นวำงแผนกำรด ำเนินงำนจนถึงกำรด ำเนินงำน 
แล้วเสร็จโดยเรียบเรียงเป็นข้อ ๆ ตำมล ำดับ   
       ทั้งนี้ หำกบำงขั้นตอนมีผู้ร่วมด ำเนินกำร ให้ระบุว่ำ ร่วม....(ท ำอะไร).... 
 
   4. ระยะเวลาของกิจกรรมหรือโครงการที่ด าเนินการ 

ให้ระบุว่ำ แต่ละข้ันตอนกำรด ำเนินกำรของงำนหรือกิจกรรมหรือโครงกำรหรืองำนวิจัย
ที่ผู้ขอประเมินด ำเนินกำรด ำเนินกำรเมื่อไร ให้เขียนเป็นข้อ ๆ โดยระบุเดือน ปี ที่ด ำเนินกำรไว้ด้ำนขวำ                     
เป็นแนวเดียวกัน 

 
                 5. เป้าหมาย    
          กรณีที่ 1  ผู้ขอประเมินด ำเนินกำรเพียงบำงขั้นตอน ให้ระบุเฉพำะเป้ำหมำยในส่วนที่                
ผู้ขอประเมินเป็นผู้ด ำเนินกำร เช่น กลุ่มเป้ำหมำย คือใคร ท ำอะไร ที่ไหน จ ำนวนเท่ำไร 

กรณีที่ 2 ผู้ขอประเมินด ำเนินกำรเองทั้งหมด  ให้น ำเป้ำหมำยของงำนหรือกิจกรรม
หรือโครงกำรหรืองำนวิจัยนั้น ๆ มำระบุได้เลย 
 
ผลส าเร็จของงาน  
    1. ผลส าเร็จของงานเชิงปริมาณ 

   เป็นผลส ำเร็จที่เกิดขึ้นตำมขั้นตอนกำรด ำเนินกำรที่ผู้ขอประเมินเป็นผู้ด ำเนินกำร 
โดยแสดงถึงปริมำณของผลงำนเมื่อเปรียบเทียบกับเป้ำหมำย เช่น จ ำนวนครั้งในกำรเข้ำร่วมกิจกรรม 
จ ำนวนสมำชิกกลุ่ม เป็นต้น และสำมำรถสรุปผลเป็นตำรำงหรือตำรำงภำพ (กรำฟ แผนภูมิ) เพ่ิมเติมได้ 

     หำกมีรำยละเอียดของผลงำนในเชิงปริมำณ เช่น รำยละเอียดหลักสูตร ผลกำร
ประเมินผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ภำพกิจกรรม ให้น ำไปไว้ในภำคผนวก 
 

2. ผลส าเร็จของงานเชิงคุณภาพ 
    เป็นผลส ำเร็จของงำนหรือกิจกรรมหรือโครงกำรหรืองำนวิจัยที่แสดงให้เห็นถึง 

กำรตอบสนองวัตถุประสงค์ แนวคิด ยุทธศำสตร์ของรัฐบำล กระทรวง กรม หรือจังหวัด รวมถึงผลกระทบ 
เชิงบวกท่ีเกิดขึ้น เช่น ส่งผลให้เกษตรกรสำมำรถลดต้นทุนในกำรเพำะปลูกได้ ... บำท/ไร่  กำรตอบสนอง                
ต่อควำมพึงพอใจของลูกค้ำหรือของผู้รับบริกำร หรือผลตอบแทนที่ได้จำกกำรด ำเนินงำน กำรลดค่ำใช้จ่ำย 
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กำรลดต้นทุนกำรผลิต  ผลก ำไรที่เกิดขึ้น รำยได้ที่เพ่ิมข้ึน กำรลดเวลำกำรปฏิบัติงำน กำรลดปัจจัยกำรผลิต 
ที่เป็นพิษต่อสภำพแวดล้อม กำรจ้ำงงำนที่เพ่ิมขึ้น คุณภำพสิ่งแวดล้อมดีขึ้น เป็นต้น     
 
การน าไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
   อธิบำยกำรน ำผลงำนไปใช้ประโยชน์หรือมีผลกระทบ โดยระบุว่ำ หน่วยงำนหรือบุคคล
ใดได้ประโยชน์และได้ประโยชน์อย่ำงไร หรือมีผลกระทบอย่ำงไร เช่น ใช้ปรับปรุงแนวทำงกำรด ำเนินงำน
หรือแกไขปญหำในงำนที่ปฏิบัติหรือของหน่วยงำน หรือน ำไปพัฒนำ ต่อยอด ขยำยผลกำรด ำเนินงำนได้
อย่ำงไร หรือเกิดประโยชน์ต่อเกษตรกร ชุมชน และสังคมอย่ำงไร ส่งผลต่อกำรพัฒนำงำนทั้งทำงตรง                 
และทำงอ้อมอย่ำงไร  ทั้งนี้ สำมำรถให้ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมได้เพ่ือให้ผลงำนนี้เกิดประโยชน์มำกยิ่งขึ้น 
 
ความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินการ 
          ควำมยุ่งยำกและซับซ้อนในกำรด ำเนินกำรในที่นี้หมำยถึงปัญหำหรือข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น      
ในกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่ำง ๆ  ที่ผู้ขอประเมินได้ท ำกำรแก้ไขไปแล้วโดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ               
ตำมหลักวิชำกำรเฉพำะทำงหรือหลักวิชำชีพเฉพำะด้ำนในกำรปฏิบัติงำน โดยให้ระบุว่ำควำมยุ่งยำก                
และซับซ้อน คืออะไรและได้แก้ไขอย่ำงไร   

  ส ำหรับกำรขำดแคลนอัตรำก ำลังหรือขำดแคลนงบประมำณ จัดเป็นปัญหำ                     
ในเชิงบริหำร ไม่รวมอยู่ในเรื่องควำมยุ่งยำกและซับซ้อนที่ต้องแก้ไขโดยใช้ควำมรู้ทำงวิชำกำร และหำกปัญหำ              
ที่เกิดขึ้นยังไม่ได้รับกำรแก้ไข เนื่องจำกเกินก ำลังควำมสำมำรถหรือไม่ใช่บทบำทหน้ำที่ของผู้ขอประเมิน              
ไม่ถือว่ำเป็นควำมยุ่งยำก แต่เป็นปัญหำอุปสรรคที่จะต้องน ำไปไว้ภำยใต้หัวข้อปัญหำและอุปสรรคในกำร
ด ำเนินกำร และหัวข้อข้อเสนอแนะ 
  
ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ 

เป็นปัญหำและอุปสรรคของกำรด ำเนินงำนที่ผู้ขอประเมินไม่สำมำรถแก้ไขได้เอง 
ซึ่งส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนไม่เป็นไปตำมที่คำดหวัง  โดยให้ระบุสำเหตุของปัญหำว่ำเกิดจำกสำเหตุใด 
มีปัจจัยอะไรมำเกี่ยวข้องบ้ำง  

 
ข้อเสนอแนะ 

ผู้ ขอประเมินมี ข้ อเสนอแนะเ พ่ือกำรแก้ ไขปัญหำอุปสรรคที่ เกิ ดขึ้ นอย่ ำงไร 
เป็นกำรเสนอแนวทำงเชิงสร้ำงสรรค์ท่ีคำดหวังได้ว่ำจะเกิดผลอย่ำงเป็นรูปธรรม 

ทั้งนี้ ปัญหำอุปสรรคกับข้อเสนอแนะต้องสอดคล้องกันและเพ่ือให้สะดวกต่อกำรท ำควำมเข้ำใจ 
เช่น ข้อเสนอแนะข้อที่ 1 ควรสอดคล้องกับปัญหำอุปสรรคข้อที่ 1 ข้อเสนอแนะข้อที่ 2 ควรสอดคล้อง                 
กับปัญหำอุปสรรคข้อที่ 2  เป็นต้น 
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ผูม้ีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 
 แสดงชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง สังกัดของผู้ร่วมด ำเนินกำร โดยระบุสัดส่วนในรูปของร้อยละ 
และรำยละเอียดที่เป็นควำมรับผิดชอบของผู้ร่วมด ำเนินกำร โดยผู้ขอประเมินจะต้องมีส่วนรวมในกำรจัดท ำ
ผลงำนในสัดส่วนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 หำกเป็นผลงำนที่ปฏิบัติเองทั้งหมด และไม่มีผู้ร่วมด ำเนินกำร                 
ให้ระบุว่ำ ไม่มี 
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เอกสารอ้างอิง 
 

กำรเขียนเอกสำรอ้ำงอิงท้ำยเล่ม ให้ปฏิบัติตำมค ำแนะน ำกำรเขียนอ้ำงอิงในส่วนที่ 4 ของคู่มือ
ฉบับนี้  
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ... ............................................................................................... 
 

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

หลังภำคผนวก 
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ส่วนที่ 3  
การเขียนข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
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3.1 โครงร่างการเขียนข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
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โครงร่างการเขียนข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ประกอบด้วย 
 

ปก (ปกนอก ปกใน) 
ค ำน ำ 
 สำรบัญ 
สำรบัญตำรำง (ถ้ำมี) 
สำรบัญภำพ (ถ้ำมี) 
 เนื้อหำ 
        เรื่อง 
        หลักกำรและเหตุผล 
        บทวิเครำะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ และข้อจ ำกัดที่อำจเกิดขึ้นและแนวทำงแก้ไข 
        ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
        ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

                     ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
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         ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
  (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 
เป็นเอกสารประกอบการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

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

กรมส่งเสริมการเกษตร 
พ.ศ. ......... (ปีที่ขอประเมิน)........... 

 
 

ระยะห่ำงจำกขอบกระดำษด้ำนบน 1.5 นิ้ว 

1.5 นิ้ว 0.75 น้ิว หรือ 3/4 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 ำแหน่งที่ผู้ขอประเมินจะได้รับกำรแต่งตั้ง 
            
            
            
            
        
 

             
 
      (เว้น 3 - 4 บรรทัด ก่อนค ำลงท้ำย) 

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

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

                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ช่ือ - สกุล ไม่ต้องระบุค ำน ำหน้ำนำม 
    เดือน... พ.ศ. ........ ระบเุดือน และ พ.ศ. ที่จัดท 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 (ถ้ำมี)                  (2) 
สำรบัญภำพ (ถ้ำมี)              (3) 
เรื่อง 
หลักกำรและเหตุผล                      …..  
บทวิเครำะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ และข้อจ ำกัดท่ีอำจเกิดขึ้นและแนวทำงแก้ไข                       ..... 
ผลที่คำดว่ำจะได้รับ                  .…. 
ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ                  ….. 
เอกสำรอ้ำงอิง                            ….. 
ภำคผนวก (ถ้ำมี)                        ….. 
 ภำคผนวก  ก...............................................................          ….. 

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

 
 

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

 - หำกในเล่ม มีเนื้อหำที่แสดงข้อมูลในลักษณะตำรำง 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 ในหน้ำสำรบัญ  
   - หำกในเล่ม มีเนื้อหำภำคผนวกที่มีข้อมูลหลำยเรื่องให้แยกเป็นภำคผนวก ก, ข, ค, ....  ให้ย่อหน้ำเว้นเข้ำไป 

                 0.5 นิ้ว หรือ เท่ำกับ  1 Tab อัตโนมัติ ก่อนที่จะพิมพ์ค ำว่ำ ภำคผนวก ก, ภำคผนวก ข, ภำคผนวก ...  
               - หำกมีเพียงเรื่องเดยีวไม่ต้องใส่ตัวอักษร ก หลังภำคผนวก 

    - หำกในเล่ม ไม่มีเนื้อหำภำคผนวก ไม่ต้องใส่ภำคผนวกในหน้ำสำรบัญ 
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สารบัญตาราง 
 

ตารางท่ี                            หน้า 
    1         ................................................................................................................... .          
               ............................................................................. .......................................                 …….  
    2         ................................................................................................................... .              
               ....................................................................................................................                …….  
    3         .......................................................................................... ..........................             
               ....................................................................................................................                 ……. 
    4          ....................................................................................................................                ……. 
 
ตารางผนวกท่ี (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 ภำพผนวกท่ี ต่อจำกช่ือภำพสุดท้ำย  
               ในหน้ำสำรบัญภำพ 
 
    หำกในภำคผนวก ไมม่ีเนื้อหำทีแ่สดงข้อมูลในลักษณะรูปภำพ ไมต่้องมี ภำพผนวกที่ ในหน้ำสำรบญัภำพ 

(3) 
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เรื่อง   ………………………(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 บรรทดั) ก   

บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ และข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 

                ทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการ และสถานการณ์ทีเ่กีย่วข้อง (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ) 
                     (ย่อหน้ำเว้นเข้ำไป 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 บรรทดั) ก  
 1. (หัวข้อรองใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวหนำ)        
    1.1 (เนื้อหำใช้ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)       

       1.1.1            
            1)          

(1)          
(เว้น 1 บรรทดั) 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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    บทวิเคราะห ์(ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวหนำ)  (ตัวอย่าง กรณีที่ใช้ SWOT Analysis และ TOWS Matrix ) 
               เกริ่นน ำว่ำ กำรวิเครำะห์ข้อมูลและสถำนกำรณ์ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำร (ช่ือเรื่อง) ได้ใช้เทคนิค SWOT 

Analysis ปรำกฏผลดังนี้ (ตัวอักษร ขนำด 16 pt ตัวปกติ)          
             
             
  

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

  
2.             
3.             

 (เว้น 1 บรรทัด)d 
 จุดอ่อน (Weaknesses) 

1.             
2.             
3.             

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

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

 

    จำกผลกำรวิเครำะห์โดยใช้เทคนิค SWOT Analysis ผู้ขอประเมินได้ก ำหนดกลยุทธ์
เพ่ือเป็นแนวคิดในกำร....(ชื่อเรื่อง)..โดยใช้ตำรำง TOWS Matrix ดังตำรำงที่ ..... 
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ตารางที่ ....  TOWS Matrix เพ่ือก ำหนดกลยุทธ์ในกำร..................(ชื่อเรื่อง)..............................  

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

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

         1. (ตัวอักษรขนำด 16 pt ปกติ)            
  2.            
(เว้น 1 บรรทัด) 
   ข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข (ตัวอักษรขนำด 16 pt ตัวหนำ)    

        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……. + T…..) 
2. ……………………. (W……. + T…..) 
3. ……………………. (W……. + T…..) 
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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.            
     

 
                                                                             (ก ำหนดระยะห่ำงก่อนลงช่ือ 1 - 3 บรรทัด) 

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

             (................................................) 
                                                                                         ผู้ขอประเมิน 
               (วันที่) ………../………../……….. 
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                                      เอกสารอ้างอิง (ตัวอักษรขนำด 18 pt ตัวหนำ) 
(เว้น 1 บรรทัด) ก 

 (ตัวอักษรขนำด 16 pt จัดพิมพ์ตำมรูปแบบกำรเขียนเอกสำรอ้ำงอิง 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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3.2 แนวทางการเขียนข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
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แนวทางการการเขียนข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน ประกอบด้วย 
 

ปก (ปกนอก ปกใน) 
ค ำน ำ 
 สำรบัญ 
สำรบัญตำรำง (ถ้ำมี) 
สำรบัญภำพ (ถ้ำมี) 
 เนื้อหำ 
        เรื่อง 
        หลักกำรและเหตุผล 
        บทวิเครำะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ และข้อจ ำกัดที่อำจเกิดขึ้นและแนวทำงแก้ไข 
        ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
        ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

                     ภำคผนวก (ถ้ำมี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ดูจากโครงร่างการเขียนข้อเสนอแนวคิด 
การพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
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เรื่อง  (ชื่อเรือ่งตอ้งตรงตามหัวข้อที่ไดเ้สนอไว้ในขั้นตอนการประเมนิบุคคล) 

 
หลักการและเหตุผล 

อธิบำยถึงเหตุผลควำมจ ำเป็น ควำมเป็นมำ สถำนกำรณ์ สภำพปัญหำสำเหตุที่น ำเสนอ
แนวคิดเพ่ือแก้ไขปัญหำหรือพัฒนำงำนโดยเป็นแนวคิดที่ผู้ขอประเมินสำมำรถด ำเนินกำรได้ด้วยตนเองและ
ควรระบุว่ำก่อให้เกิดประโยชน์อย่ำงไร 

กำรเขียนหลักกำรและเหตุผลให้เขียนในลักษณะร้อยแก้ว เรียบเรียงนื้อหำอย่ำงมีเหตุมีผล 
กระชับ ตรงประเด็น มีที่ไปที่มำชัดเจนโดยไม่ต้องแจงรำยละเอียดเป็นข้อ ๆ และไม่ควรมีควำมยำวเกินหนึ่ง
หน้ำกระดำษ หำกมีกำรน ำข้อมูลสถิติ ตัวเลขจำกที่อ่ืนมำใช้ต้องมีกำรอ้ำงอิง โดยสำมำรถอ้ำงอิงต่อท้ำยหรือ
แทรกในเนื้อหำได้ในลักษณะของกำรอ้ำงอิงท้ำยข้อควำมหรือข้อมูลที่น ำมำอ้ำง 
 
บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ และข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
 กำรจัดท ำแนวคิดหรือวิสัยทัศน์หรือแผนงำนที่จะท ำในอนำคตเพ่ือพัฒนำงำนหรือ
ปรับปรุงงำนในต ำแหน่งที่จะได้รับกำรแต่งตั้งให้มีประสิทธิภำพมำกข้ึน ควรเริ่มด้วยกำรศึกษำทฤษฎี ควำมรู้
ทำงวิชำกำร สถำนกำรณ์ที่ เกี่ยวข้อง แผนยุทธศำสตร์และข้อมูลของหน่วยงำน ผลกำรปฏิบัติงำน 
ผลงำนวิจัยหรือผลงำนวิชำกำรอ่ืน ๆ ก่อนที่จะวิเครำะห์สถำนกำรณ์และปัญหำ และน ำไปสู่กำรจัดท ำ
แนวคิดเพ่ือแสดงให้เห็นว่ำแนวคิดดังกล่ำว จะสำมำรถน ำไปใช้เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภำพของกำรท ำงำน 
ได้จริง โดยเขียนเป็น 5 ส่วนประกอบด้วย 
  

  ทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการ และสถานการณ์ที่เกี่ยวข้อง 
                     ระบุทฤษฎี ควำมรู้ทำงวิชำกำร ยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน และสถำนกำรณ์หรือข้อมูล 
ที่ เกี่ยวข้อง โดยต้องมีสำระสอดคล้องกับ เรื่องที่น ำเสนอ และเป็นข้อมูลประกอบกำรวิ เครำะห์ 
โดยทุกรำยกำรจะต้องอ้ำงอิงแหล่งที่มำ หำกเรื่องที่น ำมำอ้ำงอิงมีรำยละเอียดมำกเกินควำมจ ำเป็นให้น ำมำ
เฉพำะประเด็นที่เกี่ยวข้องหรือสรุปมำเฉพำะสำระส ำคัญ หำกประสงค์จะให้ผู้อ่ำนได้รับทรำบรำยละเอียด
ฉบับเต็มหรือรำยละเอียดกำรวิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรอ้ำงอิงของเรื่องนั้น ๆ สำมำรถน ำไปไว้ 
ที่ภำคผนวกได้ (กำรอ้ำงอิง ให้ใช้หลักกำรและวิธีกำรที่ระบุไว้ในส่วนที่ 4 ของคู่มือฉบับนี้) 

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

ประเมินได้ตรวจเอกสำรไว้แล้ว โดยใช้ SWOT Analysis (จะต้องแสดงตำรำง TOWS Matrix) หรือเครื่องมือ
อ่ืน ๆ ตำมควำมเหมำะสม เช่น  Problem Tree,  Balance Scorecard, แผนผังก้ำงปลำ ฯลฯ 

SWOT Analysis เป็นเครื่องมือที่นิยมใช้กันอย่ำงแพร่หลำย  มีวัตถุประสงค์ส ำคัญ                  
เพ่ือวิเครำะห์ศักยภำพ (potential) และควำมสำมำรถ (capacity) ขององค์กร และน ำผลที่ได้ไปก ำหนด               
กลยุทธ์หรือแนวคิดในกำรพัฒนำงำนในอนำคต โดยผู้ขอประเมินจะต้องส 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 
ผู้ขอประเมินจะต้องน ำ ผลกำรวิเครำะห์มำเข้ำตำรำง TOWS Matrix เพ่ือก ำหนดกลยุทธ์ขึ้นมำซึ่งมีได้                  
4 แบบ ได้แก่ 

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

                     - กลยุทธ์เชงิป้องกัน (ST)  เกิดจำกกำรจับคู่กันของจุดแข็งกับอุปสรรค 
- กลยุทธ์เชิงรับ (WT)  เกิดจำกกำรจับคู่กันของจุดอ่อนกับอุปสรรค 

 

แนวคิด 
เป็นแนวคิดในกำรพัฒนำงำน ที่ผู้ขอประเมินวิเครำะห์และสรุปจำกกลยุทธ์ที่ได้จำก 

TOWS Matrix เพ่ือน ำไปสู่กำรพัฒนำหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น แนวคิดจึงมีลักษณะกว้ำง ๆ 
โดยไม่จ ำเป็นต้องระบุวิธีกำรปฏิบัติ 
 

   ข้อเสนอ  
  ข้อเสนอต้องสอดคล้องกับแนวคิดในกำรพัฒนำงำน สอดคล้องกับบริบทหน่วยงำน ยุทธศำสตร์ 
ทีเ่กี่ยวข้อง และตรงตำมบทบำทหน้ำที่ของต ำแหน่งที่ขอประเมิน โดยให้ระบุแนวทำง วิธีกำร และช่วงเวลำที่จะ
น ำไปปฏิบัติได้อย่ำงเป็นรูปธรรม สอดคล้องกับสถำนกำรณ์และควำมเป็นจริงของพ้ืนที่ให้เห็นผลได้อย่ำงชัดเจน 
ทั้งนี้ ข้อเสนอจะต้องเป็นแนวทำงหรือวิธีกำรที่ผู้ขอประเมินสำมำรถด ำเนินกำรได้ด้วยตัวเองโดยจะมีกำรติดตำม
ผลภำยหลัง เนื่องจำกข้อเสนอเป็นวิธีกำรปฏิบัติภำยใต้แนวคิด ในขั้นตอนนี้ ผู้ขอประเมินสำมำรถระบุแนวคิด
แล้วตำมด้วยข้อเสนอเป็นข้อ ๆ อย่ำงไรก็ตำม แนวคิดในกำรพัฒนำงำนบำงข้อผู้ขอประเมินอำจไม่ต้องจัดท ำ
ข้อเสนอก็ได้ หำกแนวคิดนั้นไม่อยู่ในสำยงำนรับผิดชอบหรือเป็นเรื่องที่ผู้ขอประเมินไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้
ด้วยตัวเอง 
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     ข้อจ ากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
 หมำยถึงข้อจ ำกัดหรือข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นในกำรด ำเนินกำรตำมข้อเสนอและผู้ขอประเมิน              
มีแนวทำงแก้ไขโดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถตำมหลักวิชำกำร ภำยใต้ต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งอย่ำงไร ซึ่งไม่ใช่เป็น
ข้อจ ำกัดที่เกิดจำกกำรขำดแคลนอัตรำก ำลังและงบประมำณ 
 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
                ระบุผลที่คำดหมำยหรือมุ่งหวังที่จะให้เกิดขึ้นจำกข้อเสนอ เพ่ือเป็นกำรพัฒนำงำน                  
หรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้นซึ่งผลงำนดังกล่ำวต้องแสดงได้ทั้งเชิงปริมำณและเชิงคุณภำพ
ตลอดจนช่วงเวลำที่คำดว่ำผลงำนนั้นจะเกิดประโยชน์ต่อบุคคลเป้ำหมำย และสำมำรถวัดได้อย่ำงเป็นรูปธรรม 
 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ระบุกิจกรรมและตัวชี้วัดตำมข้อเสนอที่สำมำรถน ำมำใช้วัดผลผลิตเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุง 
ได้อย่ำงชัดเจนถูกต้องและน่ำเชื่อถือสำมำรถตรวจสอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลซึ่งจะมี  
กำรติดตำมผลภำยหลังกำรแต่งตั้งแล้ว 
    
 
 

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

           ผู้ขอประเมิน   
                                                       (วันที่) ………../………../……….. 
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เอกสารอ้างอิง 
 
 กำรเขียนเอกสำรอ้ำงอิงท้ำยเล่ม ให้ปฏิบัติตำมค ำแนะน ำกำรเขียนอ้ำงอิงในส่วนที่ 4 ของคู่มือ
ฉบับนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หน้าแรกไม่ต้องใส่เลขหน้าแต่นับหน้า 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ...  ............................................................................................................... 
 
  หำกมีกำรวิเครำะห์ข้อมูล ไม่ต้องแสดงรำยละเอียดในกำรเสนอผลงำน แต่อำจน ำมำใช้
เป็นข้อมูลแนบประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรได้   
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ส่วนที่ 4 

รูปแบบการพิมพ์และการเขียนอ้างอิง 
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4.1 รูปแบบการพิมพ์ 
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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 ตัวปกต ิ
.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 ในการพิมพ์
เอกสารอ้างอิงท้ายเล่มนั้น หากไม่สามารถเขียนอ้างอิงให้จบได้ในบรรทัดเดียวกัน เมื่อขึ้นบรรทัดใหม่ให้มี
การย่อหน้าโดยเว้นเป็นระยะ 0.5 นิ้ว หรือ 1 Tab ก่อนที่จะพิมพ์เนื้อหาต่อไป 

.1 11 การใช้ตัวย่อ ในการเขียนครั้งแรกให้เขียนค าเต็ม และเขียนค าย่อไว้ในวงเล็บ 
เขียนครั้งต่อไปใช้ค าย่อได้ กรณีตารางหรือรูปภาพ อาจใช้ตัวย่อได้  
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1.12 ภาษาอังกฤษตัวแรก จะใช้ตัวเล็กหรือตัวใหญ่ เขียนให้เป็นระบบเดียวกันทั้งเล่ม 
ยกเว้นค าเฉพาะ เช่น E - learning, FAARMis 

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

การใช้เครื่องหมายไม้ยมก (ๆ ) ได้แก่ ต่าง  ๆอ่ืน 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 และที่มาของ

ตาราง และรูปภาพด้วย 
     .2 5.2 ตาราง  
            1 ( การพิมพ์เลขที่ตารางและชื่อตาราง เลขที่ตารางให้พิมพ์ชิดซ้ายเหนือ

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

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

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

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

บรรทัดแรกห่างกัน 1.15 เท่า (1.15 space) และระหว่างเส้นตารางบรรทัดสุดท้ายและที่มา : ให้เว้นระยะห่าง 
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

ของผู้ขอประเมิน จะต้องอ้างอิงและใส่ที่มาของตาราง/ภาพประกอบนั้น ๆ ด้วย หากเป็นข้อมูลผลงาน                   
ของผู้ขอประเมินไม่จ าเป็นต้องอ้างอิงและใส่ที่มา    
ตัวอย่าง กรณตีารางผนวก 
 
ตารางผนวกที่ 1 ความพึงพอใจต่อการเข้ารับการฝึกอบรมของกลุ่มแม่บ้านเกษตรกร 7 จังหวดัภาคใต้ตอนลา่ง  
    

จังหวัด                 อ าเภอ ร้อยละ 
   
   

 
ตัวอย่าง กรณภีาพผนวก 
 
 
 
 
 
 
ภาพผนวกที่ 1 พ้ืนที่ปลูกข้าวไม่เหมาะสมของจังหวัดตรังปี 2562  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพ 
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4.2 การเขียนอ้างอิง 
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การเขียนอ้างอิง 
 

การเขียนอ้างอิงนั้นมีรูปแบบที่หลากหลาย ทั้งการอ้างอิงในส่วนของเนื้อความและการอ้างอิง
ท้ายเอกสาร แตก่ารอ้างอิงจะปรากฏอยู่ใน 2 แห่งและมีความสอดคล้องกัน  

ส าหรับการจัดท าผลงานขอประเมินเพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้นของกรมส่งเสริมการเกษตร 
ก าหนดให้ใช้รูปแบบและหลักการเขียนตามคู่มือการเขียนโครงการวิจัยและรายงานการวิจัย (ปรับปรุงครั้งที่ 3) 
ซึ่ งกองวิจัยและพัฒนางานส่ งเสริมการเกษตรจัดท าขึ้นในปี  2563 สามารถดาวน์ โหลดได้ทาง 
https://bit.ly/3OLpPBs หรือ QR Code ที่ปรากฏ 

 
 
 

 
 
และได้หยิบยกมาเฉพาะส่วนที่จ าเป็น ส่วนตัวอย่างการอ้างอิงในคู่มือฉบับนี้ ได้เลือกสรรมาให้มี                     
ความสอดคล้องกับภารกิจและบทบาทหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับสายงานต่าง 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 ดวงอ าทิตย์ขึ้น 
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 วิธีการเขียนอ้างอิงในเนื้อหา 
 1.1.1 การอ้างอิงหน้าข้อความหรือข้อมูล ให้ใส่ชื่อผู้แต่งหรือชื่อหน่วยงาน                     

หรือชื่อหนังสือแล้วแต่กรณีที่ปรากฏในรายชื่อเอกสารอ้างอิง ตามด้วยปีที่พิมพ์ อ้างอิงไว้ภายในวงเล็บ  
 

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

 
 

 

ซึ่งหมายความว่า ข้อความหลังจากนั้นมาจากเอกสารของหน่วยงาน 
กรมส่งเสริมการเกษตร จัดท าขึ้นเมือ่ปี พ.ศ. 2561  
  

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

ซึ่งหมายความว่า ข้อความหลังจากนั้นมาจากเอกสารที่แต่งโดย 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 กรณีไม่ใส่นามสกุลก็ควร                
ที่จะไม่ใส่นามสกุลทั้งเล่ม หรือกรณีอ้างอิงหน้าข้อความก็ใช้อ้างหน้าข้อความทั้งเล่ม ยกเว้น  
การอ้างอิงในหลักการและเหตุผล ให้ระบุแหล่งอ้างอิงพร้อมปีที่จัดพิมพ์ไว้ท้ายข้อความ               
หรือข้อมูลที่น 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 
ส าหรับผู้แต่งเป็นชาวต่างประเทศ การลงรายชื่อผู้แต่งให้ใส่เฉพาะชื่อสกุล เช่น ผู้แต่งชื่อเต็มว่า Paul V. Nelson 
ให้ใช้ชื่อว่า Nelson และใช้ ค.ศ.  
  

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

ตัวอย่าง 
 … (ยุพา อินทราเวช, 2557) 

    ... (ยุพา, 2557) 

ตัวอย่าง 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (2561) ระบุว่า...  
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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  
 
 
 
 

 
 

 

 (2) ส าหรับผู้แต่งชาวต่างประเทศระบุเฉพาะชื่อสกุล ชื่อผู้แต่ง 
แต่ละคนให้และใช้เครื่องหมายจุลภาค “,” คั่นระหว่างผู้แต่งแต่ละคน โดยหน้าผู้แต่งคนที่ 3 ต้องคั่นด้วย 
“and” ระหว่างค าดังกล่าวให้เว้นระยะด้านหน้าและด้านหลัง 1 ระยะ  

 
 

 
 

  

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)      

 

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

      ... (Dole, Fisher and Whipker, 2011) 
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5) กรณีผู้แต่งมากกว่า 3 คน 
 (1) ส าหรับผู้แต่งชาวไทยให้ระบุชื่อคนแรก เว้น 1 ระยะ ตามด้วย 

“และคณะ” 
 

 
 
 
 

 (2) ส าหรับผู้แต่งชาวต่างประเทศให้ระบุชื่อสกุลคนแรก แล้วตามด้วย 
“et al.”  

 
 
 
 
 

     6) กรณีที่หนังสืออ้างอิงไม่มีปีที่พิมพ์ให้ใช้ “ม.ป.ป.” ซึ่งมาจากค าว่า 
ไม่ปรากฎปีที่พิมพ์ หากเป็นเอกสารภาษาต่างประเทศให้ใช้ “n.d.” ซึ่งมาจากค าว่า no date 

 
 
 
 
 

 
7) กรณีเอกสารอ้างอิงที่ผู้แต่งคนเดียวกันและพิมพ์ในปีเดียวกัน 

 (1) กรณีเป็นเอกสารภาษาไทย ให้ใส่อักษร ก ข ค .. ต่อท้ายปีที่พิมพ์ 
 
 
 
 
 

 
 
(2) กรณีท่ีเป็นเอกสารภาษาต่างประเทศใช้ a b c … ต่อท้ายปีที่พิมพ์ 

 
 
 
 
ทั้งนี้ ต้องสอดคล้องกับที่เขียนไว้ในรายชื่อเอกสารอ้างอิง 

 

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

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

 

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) 
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8) 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 

 

 
 
1.2.2 การอ้างอิงเฉพาะบทความบางเรื่องจากหนังสือรวบรวมบทความ ถ้าหนังสือ

รวมบทความนั้นรวมบทความของผู้แต่งหลายคนโดยมีชื่อผู้รับผิดชอบในการรวบรวมจัดพิมพ์ หรือบรรณาธิการ 

 
 
 

 
.1 2.3 การอ้างอิงกรณีภาพ หรือตาราง  ปฏิบัติ เหมือนการอ้างอิงข้อความ 

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

 
 

.1.2 4 การอ้างอิงจากราชกิจจานุเบกษา ให้เขียนชื่อกฎหมายที่ประกาศแล้วตามด้วย
ปีที่ประกาศ 
 
 

 
 
 

  

ตัวอย่าง 
จารุพันธ์ ทองแถม, หม่อมหลวง (2554) กลา่วว่า … 

ตัวอย่าง 
Nelson (1998) อ้างถึงใน เศรษฐพงศ์ เลขะวฒันะ (2562) กล่าวว่า ... 

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 ... 
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2. การอ้างอิงในส่วนของเอกสารอา้งอิงท้ายเล่ม 
2.1 การอ้างอิงเอกสารภาษาไทย 

   2.1.1 หนังสือท่ีเป็นรูปเล่ม 
   1) กรณีผู้แต่งคนเดียว ให้ใช้รูปแบบการเขียน ดังนี้ 

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

กรุงเทพฯ : สยามปริทัศน์. 
 

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. พลาสติกเพื่อการเกษตร. กรุงเทพฯ : บ.ศิริวัฒนาอินเตอร์พริ้นท์ 
จ ากัด (มหาชน). 

 
4) หนังสือที่ไม่ปรากฏผู้แต่ง ให้ใช้ นิรนาม แทนชื่อผู้แต่ง  

 
 
ตัวอย่าง 
นิรนาม. ระเบียบปฏิบัติชาวพุทธ. 2516. กรุงเทพฯ : ส.สมบูรณ์การพิมพ์. 
  

ชื่อผู้แต่ง./ปีที่พิมพ์./ชื่อหนังสือ./(ครั้งที่พิมพ์(ถ้ามี))./จังหวัดที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. 
 
 
 

 

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. 

 
 

นิรนาม./ชื่อเรื่อง./ปีที่พิมพ์./จังหวัดที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. 
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  5) ผู้เขียนเป็นสถาบันหรือหน่วยงาน ให้ขึ้นต้นด้วยชื่อสถาบันหรือหน่วยงาน  
 
 
ตัวอย่าง 
กรมการพัฒนาชุมชน. 2560. แนวทางการจัดตั้งและพัฒนากลุ่มอาชีพ. กรุงเทพฯ : บริษัทสไตล์ ครีเอทีฟเฮ้าส์ จ ากัด.กรม
ส่งเสริมการเกษตร. 2563. คู่ มือการเขียนโครงการวิจัยและรายงานการวิจัย.  (ปรับปรุงครั้งที่  3).   
     กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จ ากัด. 
 

6) ผู้แต่งที่ชื่อซ้ ากัน แต่พิมพ์ในปีต่างกัน ใช้ขีดเส้นแทนการเขียนชื่อผู้แต่ง 
และเป็นล าดับติดต่อกัน โดยเส้นตรงมีความยาว 0.5 นิ้ว 
 
 
 
ตัวอย่าง 
กรมส่งเสริมการเกษตร. 2546. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคล ต าแหน่งนักวิชาการเกษตร นักวิชาการ

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) 
  

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

 

ชื่อผู้แต่ง./ไม่ปรากฏปีที่พิมพ์./ชื่อเรื่อง./วิธีการจัดพิมพ์ 
 
 

 

ชื่อผู้แต่ง./ปีที่พิมพ์./ชื่อหนังสือ./ครั้งที่พิมพ์(ถ้ามี)./จังหวัดที่พิมพ์/:/ส านักพิมพ์. 
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2.1.2 E – Book  
 

 
 
ตัวอย่าง 
กรมส่งเสริมการเกษตร. 2556. องค์ความรู้ เพิ่มประสิทธิภาพการผลิตสู่การเป็น Smart Officer                   

พืชผัก เห็ด. (พิมพ์ครั้งที่ 1). กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ชุมนุมสหกรณ์การเกษตรแห่งประเทศไทย จ ากัด. 
จาก https://esc.doae.go.th/. 

 
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. 

  

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

 
 

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)./เดือน. 
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4) วารสาร (ออนไลน์) 
 

 
 
 

ตัวอย่าง 

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

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. 

 

2.1.4 รายงานการวิจัย และเอกสารวิจัย  
 

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

 
 

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). 

 
 

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

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 . ไม่ปรากฏปีที่ พิมพ์ . เครื่องวัดพี เอช. 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) 
 
 2.1.10 เอกสารประกอบการสัมมนา 
 
 

 
 
 
 

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) 

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

2.2 การอ้างอิงเอกสารภาษาอังกฤษ 
2.2.1 หนังสือ 

1) ผู้แต่งคนเดียว 
 

 

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

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. 

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

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 

 

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

          ชื่อสถานที่พิมพ์/:/ชื่อโรงพิมพ์. 

นามสกุลคนที่1,/อักษรแรกชื่อแรกคนที่ 1./อักษรแรกของชื่อกลางคนที่ 1./and/นามสกุลคนที่2,/อักษร
แรกชื่อแรกคนที่ 2./อักษรแรกของชื่อกลางคนท่ี 2./ปีที่พิมพ์./ชื่อหนังสือ./ชื่อสถานที่พิมพ์/:/ชื่อ
โรงพิมพ์. 

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

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

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

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

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

นามสกุล,/อักษรแรกของชื่อแรก./ปีที่พิมพ์./"ชื่อบทความ"./ชื่อหนังสือ./วันที่สืบค้น./ชื่อเว็บไซต์. 
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ส่วนที่ 5 
แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ในการประเมินผลงานของคณะกรรมการประเมินผลงาน 
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5.1 แบบตรวจสอบข้อมูลประกอบการประเมนิผลงาน  

(ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) 
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แบบตรวจสอบข้อมูลประกอบการประเมินผลงาน (ระดับชำนาญการ และระดบัชำนาญการพิเศษ) 
------------------------

๑. ชื่อผู้ขอประเมิน ..............................................................................................................................................
ตําแหนงปจจุบัน  ........................................ระดับ .........................................  
ตำแหน่งเลขท่ี  .............. สังกัด ....................................................................................................... .......
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ (   ) ระบุ     (    ) ไม่ระบุ

๒. ตําแหนงที่ขอประเมิน ..........................................ระดับ .........................................
ตำแหน่งเลขท่ี.............. สังกัด ........................................................................................... ....................
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ (   ) ระบุ     (    ) ไม่ระบุ

๓. วันทีก่รมรับคำขอประเมินฯ ................................................

ผลงานที่เสนอเพื่อขอรับการประเมิน

๑. ผลงาน
ชื่อเรื่อง   ............................................................................................................................. 
สัดสวนผลงาน และการรับรองผลงานจากผูมีสวนรวมในผลงานและผูบังคับบัญชา

(   ) ระบุครบถวน        (   ) ไมระบุ

ผลงานเปนไปตามเงื่อนไข

(   ) เปนไปตามเงื่อนไข  (   ) ไมเปนไปตามเงื่อนไข

๒. ขอเสนอแนวคิด
เรื่อง  ...................................................................................................................................  

ผู้ตรวจสอบ .................................

แบบ ปม. ๑
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5.2 แบบฟอร์มการให้คะแนนประเมินผลงาน (ระดับช านาญการ)  
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แบบฟอร์มการให้คะแนนประเมินผลงาน  (ระดับชำนาญการ)

การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน ครั้งที่ ............./.............. วันที่ .......................................

ชื่อผู้ขอประเมิน  ...................................................................................................................................................
ตําแหนงที่ขอประเมิน ...................................................... 
ตําแหนงเลขที่ ................ หนวยงาน ..................................... สังกัด กอง/สํานัก/จังหวัด...................................

ผลงานที่เสนอเพื่อขอรับการประเมิน 
...............................................................................................................................................................................

องค์ประกอบ คะแนน คะแนนที่ได้รับ ร้อยละ
๑. ประโยชน์ของผลงาน

เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาความก้าวหน้าในงาน 
สามารถใช้เป็นแบบอย่าง เป็นแหล่งอ้างอิง หรือ
เป็นต้นแบบในการปฏิบัติได้ หรือเป็นการประยุกต์เพ่ือให้
เกิดการพัฒนาหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน หรือ
เป็นการนำสิ่งที่มีอยู่แล้วมาประยุกต์ด้วยเทคนิค วิธีการ 
หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ  ที่ก่อให้เกิดนวัตกรรมในการปฏิบัติงาน 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
ในระดับกลุ่มงานหรือฝ่ายขึ้นไป

๔๐

๒. ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและ
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน

สะท้อนให้เห็นถึงการมีความรู้ความสามารถ ทักษะ 
สมรรถนะ ประสบการณ์ ความชำนาญงานที่สั่งสมมา
ในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วยตนเองได้ หรือคิดริเริ่มใหม่ 
คิดค้น สร้าง หรือประดิษฐ์ขึ้นใหม่ ปรับปรุงหรือแก้ไขใหม่ 
หรือจัดทำเป็นครั้งแรก ตามความเหมาะสมกับระดับ
ตำแหน่ง หรือได้ใช้ความสามารถในการตัดสินใจแก้ไข
ปัญหา  มีข้อเสนอแนะ หรือวางแผนรองรับผลกระทบต่าง ๆ 
ได้เหมาะสมกับระดับตำแหน่งเป็นที่ยอมรับในระดับ
กลุ่มงานหรือฝ่ายขึ้นไป 

๓๐

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

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

แบบ ปม. ๒
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๒

องค์ประกอบ คะแนน คะแนนที่ได้รับ ร้อยละ
๓. คุณภาพของผลงาน

มีคุณภาพของผลงานที่เชื่อถือได้หรือดี โดยผลงาน
มีความสมบูรณ์ มีการเรียบเรียงเนื้อหาและสาระสำคัญ
ได้ครบถ้วน เป็นระบบ มีคำอธิบายที่ถูกต้อง ชัดเจน มีการ
อ้างอิงแหล่งข้อมูลที่ถูกต้องและเชื่อถือได้ มีการนำความรู้
ในเรื่องนั้นไม่ว่าจะหลักการ วิธีการ หรือข้อกฎหมาย
มาใช้ได้อย่างถูกต้อง บรรลุเป้าหมายที่กำหนด หรือ
ช่วยประหยัดเวลาและงบประมาณ และมีความยุ่งยาก
ซับซ้อนในการดำเนินการพอสมควรที่ยอมรับได้

๓๐

เกณฑ์ผ่านการประเมิน 
ผู้ที ่ผ่านการประเมินจะต้องได้รับการพิจารณาให้ “ผ่าน” จากคณะกรรมการผู้ประเมินเกินกึ่งหนึ่ง 

โดยจะต้องได้คะแนนในแต่ละองค์ประกอบไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ และได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบ
ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 

สรุปผลการประเมิน
(   )  ผ่านการประเมิน         (   )  ไม่ผ่านการประเมิน

รายละเอียดการพิจารณาและความเห็นเพิ่มเติมของกรรมการ
............................................................................................................................. ...............................................
................................................................................................................................ ............................................
................................................................................................................... .........................................................

  (ลงชื่อ) ................................................  ประธาน/กรรมการ
 (................................................)

  (วันที่) ............../................/...............

๑๐๐รวม

94



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.3 แบบฟอร์มการให้คะแนนประเมินผลงาน (ระดับช านาญการพิเศษ) 
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แบบฟอร์มการให้คะแนนประเมินผลงาน  (ระดับชำนาญการพิเศษ)

การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน ครั้งที่ ............./.............. วันที่ .......................................

ชื่อผู้ขอประเมิน  ...................................................................................................................................................
ตําแหนงที่ขอประเมิน ...................................................... 

ตําแหนงเลขที่ ................ หนวยงาน ..................................... สังกัด กอง/สํานัก/จังหวัด...................................

ผลงานที่เสนอเพื่อขอรับการประเมิน 
..............................................................................................................................................................................

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

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

องค์ประกอบ คะแนน คะแนนที่ได้รับ ร้อยละ
๑. ประโยชน์ของผลงาน

เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาความก้าวหน้าในงาน 
สามารถใช้เป็นแบบอย่าง เป็นแหล่งอ้างอิง หรือ
เป็นต้นแบบในการปฏิบัติได้ หรือเป็นการประยุกต์เพ่ือให้
เกิดการพัฒนาหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน หรือ
เป็นการนำสิ่งที่มีอยู่แล้วมาประยุกต์ด้วยเทคนิค วิธีการ 
หรือเทคโนโลยีใหม่  ๆที่ก่อให้เกิดนวัตกรรมในการปฏิบัติงาน 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
ในระดับกลุ่มงาน หรือฝ่าย หรือกองขึ้นไป

๔๐

๒. ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและ
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน

สะท้อนให้เห็นถึงการมีความรู้ความสามารถ ทักษะ 
สมรรถนะ ประสบการณ์ ความชำนาญงานที่สั่งสมมา
ในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วยตนเองได้ หรือคิดริเริ่มใหม่ 
คิดค้น สร้าง หรือประดิษฐ์ขึ้นใหม่ ปรับปรุงหรือแก้ไขใหม่ 
หรือจัดทำเป็นครั้งแรก ตามความเหมาะสมกับระดับ
ตำแหน่ง หรือได้ใช้ความสามารถในการตัดสินใจแก้ไข
ปัญหา มีข้อเสนอแนะ หรือวางแผนรองรับผลกระทบต่าง ๆ 
ได้เหมาะสมกับระดับตำแหน่งเป็นที่ยอมรับในระดับ
กลุ่มงาน หรือฝ่าย หรือกองขึ้นไป

๓๐

แบบ ปม. ๓
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๒

องค์ประกอบ คะแนน คะแนนที่ได้รับ ร้อยละ
๓. คุณภาพของผลงาน

มีคุณภาพของผลงานดีมาก โดยผลงานมีความสมบูรณ์ 
มีการเรียบเรียงเนื้อหาและสาระสำคัญได้ครบถ้วน 
เป็นระบบ มีคำอธิบายที่ถูกต้อง ชัดเจน มีการอ้างอิง
แหล่งข้อมูลที่ถูกต้องและเชื่อถือได้ มีการนำความรู้ในเรื่องนั้น
ไม่ว่าจะหลักการ วิธีการ หรือข้อกฎหมายมาใช้ได้อย่าง
ถูกต้อง บรรลุเป้าหมายที่กำหนด หรือช่วยประหยัดเวลา
และงบประมาณ และมีความยุ่งยากซับซ้อนในการ
ดำเนินการมากพอสมควรที่ยอมรับได้

๓๐

รวม ๑๐๐

เกณฑ์ผ่านการประเมิน 
ผู้ที ่ผ่านการประเมินจะต้องได้รับการพิจารณาให้ “ผ่าน” จากคณะกรรมการผู้ประเมินเกินกึ่งหนึ่ง 

โดยจะต้องได้คะแนนในแต่ละองค์ประกอบไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ และได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบ
ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ 

สรุปผลการประเมิน
(   )  ผ่านการประเมิน         (   )  ไม่ผ่านการประเมิน

รายละเอียดการพิจารณาและความเห็นเพิ่มเติมของกรรมการ
............................................................................................................................. ...............................................
................................................................................... .........................................................................................
............................................................................................................................. ...............................................

  (ลงชื่อ) ................................................  ประธาน/กรรมการ
 (................................................)

  (วันที่) ............../................/...............

(   )  ใหแกไขในสาระสําคัญ
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5.4 แบบฟอร์มการประเมินข้อเสนอแนวคิด  
(ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) 
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แบบฟอร์มการประเมินข้อเสนอแนวคิด 
(ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ)

การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน ครั้งที่ ............./.............. วันที่ .......................................

ชื่อผู้ขอประเมิน  ................................................................................................................................. ...................
ตําแหนงที่ขอประเมิน ......................................................

ตําแหนงเลขที่ ................ หนวยงาน ..................................... สังกัด กอง/สํานัก/จังหวัด...................................

ข้อเสนอแนวคิดที่เสนอเพื่อขอรับการประเมิน 

เรื่อง  ............................................................................................................................. ..........................................

องค์ประกอบ ดีเด่น ดีมาก ยอมรับได้ ปรับปรุง
๑ . ความท้าทายและความเป็นไปได้
ในทางปฏิบัติ 

หากนำข้อเสนอนั้นไปดำเนินการได้จริง
จะช่วยให้เกิดผลดีขึ้นหรือคาดว่าจะเกิดผล
อย่างไร
๒. คุณค่าและประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
จากการนำไปปฏิบัติ

เมื่อนำข้อเสนอนั้นไปปฏิบัติตามแล้ว
จะให้ผลคุ้มค่า หรือจะช่วยในการแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ  ของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
หรือประเทศชาติได้อย่างไร หรือได้รับ
ประโยชน์จากข้อเสนอที่นำเสนอมาอย่างไร
๓. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

ผู้ขอประเมินมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
ที่จะพัฒนาหรือปรับปรุงงานอย่างไร

สามารถนำไป
พัฒนาหรือ
ปรับปรุงงานได้ 
ในระดับสูง
เป็นพิเศษ
เป็นประโยชน์
อย่างดีเยี่ยม
ต่อทางราชการ 
หรือประชาชน 
หรือประเทศชาติ

สามารถนำไป
พัฒนาหรือ
ปรับปรุงงานได้ 
ในระดับสูงมาก
เป็นประโยชน์
อย่างดียิ่ง
ต่อทางราชการ 
หรือประชาชน 
หรือประเทศชาติ

สามารถนำไป
พัฒนาหรือ
ปรับปรุงงานได้ 
ในระดับสูง
เป็นประโยชน์
ต่อทางราชการ 
หรือประชาชน 

ยังไม่เห็น
ความชัดเจน
ว่าสามารถนำไป
พัฒนาหรือ
ปรับปรุงงานได้
อย่างไร หรือ 
จะเป็นประโยชน์ 
ได้อย่างไร

เกณฑ์ผ่านการประเมิน 
ข้อเสนอแนวคิดที่ผ่านการประเมินจะต้องได้รับผลการพิจารณาในระดับยอมรับได้ ดีมาก หรือดีเด่น 

ทั้งนี้ หากผลการพิจารณาเป็นปรับปรุง ให้ผู้ขอประเมินปรับปรุงข้อเสนอแนวคิดตามความเห็นของคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน

แบบ ปม. ๔
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๒

สรุปผลการประเมิน
(   )  ดีเด่น     (   )  ดีมาก     (   )  ยอมรับได้     (   )  ปรับปรุง (โปรดระบุรายละเอียด) ..............

รายละเอียดการพิจารณาและความเห็นเพิ่มเติมของกรรมการ

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

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

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

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

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

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

  (ลงชื่อ) ................................................  ประธาน/กรรมการ
 (................................................)

  (วันที่) ............../................/...............
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5.5 สรุปมติคณะกรรมการประเมินผลงาน 
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สรุปมติคณะกรรมการประเมินผลงาน

คณะกรรมการประเมินผลงาน ได้ประเมินผลงานของ...........................................  เพื่อแต่งตั้งให้ดำรง
ตําแหนง................................... ระดับ......................... ตําแหนงเลขที่............................ 
สังกัดหนวยงาน.................................กอง/สํานัก/จังหวัด....................................................  แลว สรุปได ดังนี้

การประชุม
๑. ครั้งที.่...../............. วันที่...................................
๒. ครั้งที่....../............. วันที่...................................

มติคณะกรรมการ
(   )   ผ่านประเมิน ไม่ก่อนวันที่ ............................................................................

ซึ่งเป็นวันที่       (   ) กรมสงเสริมการเกษตรไดรับคําขอพรอมเอกสารหลักฐานครบถวนสมบูรณ
(   ) กรมสงเสริมการเกษตรไดรับผลงานแกไข/เพิ่มเติม ในส่วนที่เป็นสาระสําคัญ 
      ของผลงานครบถวนสมบูรณ์
(   ) ตำแหน่งว่างเนื่องจากผู้ครองตำแหน่งอยู่เดิมเกษียณอายุ
(   ) ..........................................................................................................................

(   )   ไม่ผ่านประเมิน
ความเห็น (ระบุ)............................................................................................................... ............................

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

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

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

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

ประธานกรรมการประเมินผลงาน

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

เลขานุการ

--------------------------------

หมายเหตุ  ในกรณีรับโอนก็ให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีส่วนราชการรับโอน

แบบ ปม. ๕
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ส่วนที่ 6 
ข้อผิดพลาดที่พบบ่อยในการจัดท าผลงานและข้อเสนอ 
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ข้อผิดพลาดที่พบบ่อยในการจัดท าผลงานและข้อเสนอ 
 

1. รูปแบบการจัดพิมพ์ 
     1.1 การล าดับตัวเลขและการพิมพ์ตัวอักษรตัวหนา พบข้อผิดพลาดจ านวนมาก  
ดังตัวอย่าง การล าดับตัวเลขและการพิมพ์ตัวอักษรตัวหนา ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย และการแก้ไขที่ถูกต้อง (หน้า 103) 
      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 การอ้างอิงในส่วนของหลักการและเหตุผล พบว่า มีการอ้างอิงหน้าข้อความ จึงขอให้
อ้างอิงหลังข้อความหรือแทรกในเนื้อความ ขึ้นกับต าแหน่งข้อมูลที่น ามาใช้ในหลักการและเหตุผล 
       1.8 การอ้างอิงแหล่งอ้างอิงที่เป็นภาษาต่างประเทศ มีการใช้ค าอ่านเป็นภาษาไทยไว้ด้วย 
เช่น โรเจอร์ และโชเมคเกอร์ Rogers & Shoemaker (...) กล่าวว่า ... ขอให้ใช้ภาษาต่างประเทศเพียงอย่างเดียว 
  1.9 รูปแบบการอ้างอิงไมต่รงตามที่กรมส่งเสริมการเกษตรก าหนด   
 

2. รายงานผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
        2.1 ชื่อเรื่องกับเนื้อหาไม่สอดคล้องกัน หรือชื่อเรื่องไม่ตรงกับเอกสารในขั้นตอนการประเมิน

บุคคล ทั้งนี้ ในกรณีท่ีชื่อเรื่องกับเนื้อหาไม่สอดคล้องกัน คณะกรรมการประเมินผลงานอาจก าหนดเพ่ิมเติมได้ตาม
ความจ าเป็นและความเหมาะสม ซึ่งจะต้องพิจารณาผลงานทั้งเรื่องหรือชิ้นงานนั้นทั้งหมด (เม่ือคณะกรรมการ
ประเมินผลงานพิจารณาแล้ว เห็นว่า ชื่อเรื่องของผลงานที่เสนอไม่สอดคล้องกับเนื้อหาของผลงาน จะเห็นควรให้
แก้ไขชื่อเรื่องก็สามารถกระท าได้) 

  2.2 การตรวจเอกสารในส่วนของความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการด าเนินการไม่สอดคล้อง 
กับชื่อเรื่อง ข้อมูลที่น ามาแสดงไม่เป็นปัจจุบัน และบทความไม่กระชับ ทั้งนี้ เอกสารและข้อมูลวิชาการไม่ควร
เกินกว่า 5 ปี 

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 
  

 

104



 
2.5 หัวข้อความยุ่งยากและซับซ้อนในการด าเนินการ มีการแสดงข้อมูลที่เป็นปัจจัยภายนอกที ่               

ส่งผลกระทบต่อผู้ขอรับการประเมินซึ่งเป็นความผิดพลาด ขอให้แสดงข้อมูลปัจจัยภายในที่เป็นปัญหาอุปสรรค
ตามข้ันตอนการด าเนินงานที่พบ และหัวข้อข้อเสนอแนะได้มีการแก้ไขปัญหานั้นแล้วโดยระบุวิธีการแก้ไขด้วย
ว่าท าอย่างไร  โดยน าเสนอให้มีความสอดคล้องกันเป็นข้อ ๆ  

2.6 ผลส าเร็จของงาน เป็นข้อมูลที่แสดงขึ้นมาลอย ๆ โดยไม่มีหลักฐาน ขอให้จัดท าผลส าเร็จ
ของงานเชิงปริมาณเพ่ือตอบขั้นตอนการด าเนินการ และผลส าเร็จเชิงคุณภาพเพ่ือตอบวัตถุประสงค์ของงานที่เสนอ  

2.7 หัวข้อผู้ร่วมด าเนินการ ไม่แสดงร้อยละของงานที่ด าเนินการและรายละเอียด                
การด 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 และสถานการณ์ที่เกี่ยวข้อง                   

ไม่สอดคล้องกับชื่อเรื่อง ข้อมูลที่น ามาแสดงไม่เป็นปัจจุบัน และบทความไม่กระชับ 
3.4 การเลือกใช้เครื่องมือต่าง ๆ ในการวิเคราะห์เพ่ือน าไปสู่การก าหนดกลยุทธ์หรือแนวคิด 

จะต้องเกริ่นให้เข้าใจก่อนว่าใช้เครื่องมืออะไร อย่างไร 
3.5 การวิเคราะห์โดยใช้เครื่องมือ SWOT Analysis แต่ไม่ได้น าทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการ 

และสถานการณ์ที่เก่ียวข้องซึ่งได้ตรวจเอกสารไว้แล้วมาใช้ หรือน าข้อมูลมาใช้วิเคราะห์โดยไม่มีแหล่งอ้างอิง 
3.6 การจัดท าข้อเสนอ ไม่แสดงรายละเอียดการด าเนินงาน และไม่สามารถด าเนินการได้เอง 

ไม่สอดคล้องกับต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 
3.7 ตัวชี้วัดต้องเป็นปริมาณที่วัดได้ 
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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
หัวข้อยอ่ยข้อ 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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