
แนวทางการจัดทําผลงานวิชาการท่ีมีคุณภาพ 

เ พ่ือใหการจัดทําผลงานทางวิชาการของขาราชการในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการพิเศษ 

เพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ (สํานักงาน กปร.) เปนไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพ กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (กบพ.) จึงไดกําหนดรูปแบบการจัดทําเลมผลงานทาง

วิชาการและสัดสวนของเนื้อหาใหเปนมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้  

สวนท่ี 1 สวนนําหรือสวนประกอบตอนตน 

1.1) ปกนอก ใหใชกระดาษท่ีเปนปกแข็งรายละเอียดเก่ียวกับชื่อเรื่อง ชื่อ-นามสกุลผูจัดทํา 

ตําแหนงผูจัดทํา ตําแหนงเลขท่ี หนวยงานท่ีสังกัด (กลุม/กอง)   

1.2) ปกรอง ใหใชกระดาษ A4 โดยระบุรายละเอียดเชนเดียวกับปกนอก 

1.3) สารบัญ เปนการเขียนโครงรางหัวขอเรื่อง หรือสาระสําคัญ ๆ ของผลงานพรอมท้ัง

ระบุหนาพิมพ เพ่ือใหผูอานสามารถคนหาไดโดยงาย 

1.4) สารบัญภาพ สารบัญตาราง (ถามี) 

สวนท่ี 2 สวนประกอบเนื้อหา 

2.1) แบบการเสนอผลงาน 

2.2) แบบการเสนอขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

สวนท่ี 3 สวนเอกสารอางอิง 

3.1) บรรณานุกรม เปนการแสดงแหลงท่ีมาของขอมูลหรือขอความท่ีผูขอรับการประเมิน

ผลงานนํามาใชอางอิง ทําใหผูอานสามารถติดตามและตรวจสอบแหลงท่ีมาไดเปนการยืนยันความนาเชื่อถือ 

และใหเกียรติแกองคกรหรือบุคคล ผูเปนเจาของขอมูลหรือหลักการ แนวคิดทฤษฎีตาง ๆ เอกสารอางอิงไดมา

จากแหลงคนควาหลายแหง เชน วารสาร หนังสือ วิทยานิพนธ เอกสารทางวิชาการ หรือเอกสารจากสื่อ

อิเล็กทรอนิกส 

3.2) ภาคผนวก (ถามี) เปนการเสนอเอกสารประกอบท่ีเก่ียวของกับการจัดทําผลงานทาง

วิชาการ เชน บันทึกขอความ หรือรายงานการประชุมท่ีเก่ียวของ แบบฟอรมบันทึกขอมูลตาง ๆ หนังสือเวียน 

ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

ขอใหผูขอรับการประเมินฯ ศึกษารายละเอียดการจัดทําผลงานตามเอกสารแนบ ดังนี้  

เอกสารแนบ 1 ตัวอยางปกผลงาน 

เอกสารแนบ 2 ตัวอยางสารบัญ 

เอกสารแนบ 3 แบบการเสนอผลงาน  

เอกสารแนบ 4  แบบการเสนอขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

เอกสารแนบ 5 แนวทางในการเขียนผลงานท่ีมีคุณภาพ (รูปแบบและรายละเอียดในการเขียนผลงาน) 



ผลงาน 
(ช่ือเร่ือง) 

ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
(ช่ือเร่ือง) 

โดย 
ช่ือ-สกุล 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ 
ตําแหนงเลขที่  

เพ่ือขอประเมินใหดํารงตําแหนง 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ 

ตําแหนงเลขที่ 

สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  
(สํานักงาน กปร. ) 

มีนาคม พ.ศ. 2565 
ตัวอักษร TH Sarabun๙ ขนาด 20 

เอกสารแนบ ๑



สารบัญ 

หนา 
1. แบบการเสนอผลงาน

สวนท่ี 1. ขอมูลบุคคล/ตําแหนง  
สวนท่ี 2. ผลงานท่ีเปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 

1. เรื่อง
2. ระยะเวลาดําเนินการ
3. ความรู ความชํานาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณท่ีใชในการปฏิบัติงาน
4. สรุปสาระสําคัญ ข้ันตอนการดําเนินการ และเปาหมายของงาน

4.1 สรุปสาระสําคัญ
4.2 ข้ันตอนการดําเนินการ
4.3 เปาหมายของงาน

5. ผลสําเร็จของงาน
5.1 เชิงปริมาณ
5.2 เชิงคุณภาพ

6. การนําไปใชประโยชน/ผลกระทบ
7. ความยุงยากและซับซอนในการดําเนินการ
8. ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ
9. ขอเสนอแนะ
10. การเผยแพรผลงาน
11. ผูมีสวนรวมในผลงาน (ถามี) (ระบุรายละเอียดแยกของผลงานพรอมทั้งสัดสวนของผลงาน)

2. แบบการเสนอขอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน
1. เรื่อง

2. หลักการและเหตุผล

3. บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ และขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข

3.1 บทวิเคราะห

3.2 แนวความคิด

3.3 ขอเสนอ

3.4 ขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข

4. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ

5. ตัวชีว้ัดความสําเร็จ

5.1 เชิงปริมาณ

5.2 เชิงคุณภาพ

บรรณานุกรม 

ภาคผนวก 
ภาคผนวก ก 
ภาคผนวก ข 
ภาคผนวก ค 

หมายเหตุ สารบัญแผนภาพ หรือ สารบัญตาราง ใหจัดทําแยกในหนาถัดไป (ถามี) 

เอกสารแนบ ๒



แบบการเสนอผลงาน 
(ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ) 

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

สวนท่ี ๑ ขอมูลบุคคล/ตําแหนง 

ช่ือผูขอประเมิน................................................................................................................................................ 
 ตําแหนงปจจุบัน............................................................................................................................. 
หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงปจจุบัน ....................................................................................... 

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

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

......................................................................................................................................................................... 
  ตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง ...................................................................................................................... 
หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง .................................................................................. 

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

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

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

สวนท่ี ๒ ผลงานท่ีเปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 

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

ชื่อผลงานตองตรงกับเคาโครงผลงานท่ีนําเสนอในข้ันตอนการประเมินบุคคล และตรงกับประกาศรายชื่อ 
ผูไดรับการคัดเลือกเขารับการประเมินผลงานฯ ท้ังนี้ ควรตั้งชื่อผลงานใหกระชับ ใชภาษาท่ีเขาใจงาย ไมใชภาษาพูด 
และสอดคลองกับหนาท่ีความรับผิดชอบของผูขอรับการประเมิน 

๒. ระยะเวลาการดําเนินการ ............................................................................................................................ 

ใหระบุชวงระยะเวลา (เดือน ป) ท่ีผูขอรับการประเมินไดปฏิบัติงาน จนถึงวันท่ีสิ้นสุดการดําเนินการ (ไมใช
ระยะเวลาการดําเนินงานโครงการหรือผลงานท่ีเสนอ) 

๓. ความรู ความชํานาญงาน หรือความเช่ียวชาญและประสบการณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

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

....................................................................................................................................................................... 
ควรอางอิงแนวคิด หรือทฤษฎีวิชาการท่ีนาจะเก่ียวของกับผลงาน/ โครงการท่ีเสนอมาท้ังหมด เพ่ือให

กรรมการฯ เห็นวามีการสํารวจหรือทบทวนวรรณกรรม (Review Literature) มาเปนอยางดีแลว  
แนวคิด หรือทฤษฎีวิชาการท่ีนํามาอางอิง ควรเปนแนวคิดท่ีทันสมัย มีความนาเชื่อถือ และตองระบุ

แหลงท่ีมาใหชัดเจน หรือถาใชประสบการณก็ตองอธิบายวาประสบการณนั้นคืออะไร หรือไดมาอยางไร 
วิธีการเขียนหัวขอนี้ ผูขอรับการประเมินควรมีการแสดงถึงการสังเคราะหแนวคิด หรือทฤษฎีท่ีเก่ียวของกับ 

การจัดทําผลงาน/ โครงการครั้งนี้ โดยเขียนเกริ่นนําหรืออารัมภบทใหกรรมการฯ ทราบวาผูขอรับการประเมินได
คัดเลือกแนวคิดหรือทฤษฎีใดมาใชบาง รวมถึงเขียนเกริ่นนํากอนอธิบายรายละเอียดของแตละแนวคิดหรือทฤษฎีวา 
ผูเสนอผลงานไดมีการสังเคราะหหรือนําแนวคิดดังกลาวขอใด หรือสวนใดมาปรับประยุกตใชกับการจัดทําผลงาน/ 
โครงการ 

/ ๔. สรุปสาระ ... 

เอกสารแนบ ๓



๒ 

๔. สรุปสาระสําคัญ ข้ันตอนการดําเนินการ และเปาหมายของงาน 

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

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

....................................................................................................................................................................... 
ใหสรุปสาระสําคัญ และข้ันตอนการดําเนินการในภาพรวม แลวคอยนําไปสูการอธิบายรายละเอียดแบงเปน 

3 สวน ดังนี้ 
4.1 สรุปสาระสําคัญ ใหเขียนเลาเรื่องผลงาน/โครงการท่ีเสนอท้ังหมดแบบสรุป ตั้งแตเหตุผลท่ีมาของการ

ทําโครงการ วิธีการทําโครงการ ผลท่ีคาดวาจะไดหรือประโยชนของโครงการ (เขียนในลักษณะเดียวกับหลักการและ
เหตุผล) โดยเนนภารกิจวาผูขอรับการประเมินเปนผูดําเนินการหรือไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานใด 

4.2 ข้ันตอนการดําเนินการ ใหอธิบายข้ันตอนการดําเนินการท่ีผูขอรับการประเมินไดปฏิบัติจริง ตั้งแต
เริ่มตน – จนเสร็จสิ้น (ขยายความจากขอ 4.1) โดยอธิบายอยางละเอียดพรอมท้ังใหเหตุผลประกอบวาไดใชความรู
ทางวิชาการ แนวคิด ทฤษฎีเชิงวิชาการ หรือประสบการณท่ีเขียนในหัวขอท่ี 3. ไปปรับใชกับการปฏิบัติอยางไร 
เพ่ือใหงานประสบผลสําเร็จ ท้ังนี้ อาจจัดทําแผนภาพและ/หรือแผนผังข้ันตอนการดําเนินการ เพ่ือใหมีความรู 
ความเขาใจชัดเจนยิ่งข้ึน 

กลาวคือ ข้ันตอนการดําเนินการ ถือเปนหัวใจสําคัญของการถายทอดความรู ความชํานาญงาน 
ความเชี่ยวชาญในงาน และการสั่งสมจากประสบการณท่ีผูขอรับการประเมินเปนผูรับผิดชอบดําเนินงาน 

4.3 เปาหมายของงาน ใหเขียนผลท่ีคาดวาจะไดรับ ซ่ึงกรณีผลงานจะตางจากขอเสนอ เพราะผลงานเสร็จ
แลวจะสามารถบอกไดวาเปาหมายของงานคืออะไรบาง และท่ีสําคัญประเด็นนี้จะตองไปสอดคลองกับผลสําเร็จ 
ของงานในหัวขอถัดไปดวย 

๕. ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 

5.1 เชิงปริมาณ................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

หมายถึง ผลสําเร็จของโครงการ หรือผลท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานท่ีสามารถนับเปนจํานวนได หรือนําไป
เปรียบเทียบกับเปาหมาย หรือขอตกลงตามท่ีไดกําหนด เชน จํานวนครั้ง/จํานวนคนในการเขารวมโครงการ/
กิจกรรม รอยละของกลุมเปาหมายท่ีเขารวมโครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้ หากมีรายละเอียดอ่ืน ๆ ท่ีตองการแสดงให
กรรมการฯ เห็นภาพรวมของโครงการ เชน รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม หลักสูตรการอบรม รายชื่อผูเขารวม
โครงการ/กิจกรรม ภาพถายกิจกรรม ใหนําไปไวในภาคผนวก 

5.2 เชิงคุณภาพ................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 

หมายถึง ผลสําเร็จของโครงการ หรือผลท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานท่ีไมสามารถนับเปนจํานวนได เชน 
ความถูกตอง ความเรียบรอย ความครบถวนสมบูรณ ความรวดเร็วตรงเวลา ความคุมคา ความสะดวก ความเปน
มาตรฐานท่ีสามารถแสดงใหเห็นถึงการบรรลุวัตถุประสงคของโครงการได หรือเปนผลสําเร็จท่ีเปนนามธรรมท่ีแสดง
ถึงการตอบสนองตอนโยบายหรือยุทธศาสตรขององคกร 

/ ๖. การนําไปใช … 



๓ 

๖. การนําไปใชประโยชน/ผลกระทบ 

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

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

...................................................................................................................................................................... 
ใหอธิบายวาหากมีการนําผลงานดังกลาวไปใช นําไปเปนแบบอยาง เปนตนแบบในการปฏิบัติงาน หรือ

นําไปใชในการพัฒนา ตอยอด ปรับปรุงแนวทางการดําเนินงาน จะเกิดประโยชนหรือไดรับผลกระทบในทางตรงหรือ
ทางออมกับใคร อยางไรบาง  

๗. ความยุงยากและซับซอนในการดําเนนิการ 

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

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

...................................................................................................................................................................... 
ใหอธิบายวาจากท่ีผูขอรับการประเมินไดปฏิบัติจริงตามข้ันตอนท่ีนําเสนอนั้น มีความยุงยากและซับซอน 

อันเกิดจากปจจัยภายใน หรือธรรมชาติของงานอยางไรบาง เชน ปญหาดานกระบวนงานท่ีมีความหลากหลาย 
ยุงยาก และซับซอน ทําใหผูขอรับการประเมินตองประยุกตใชความรูและประสบการณในการปฏิบัติงานใหเหมาะสม
กับสถานการณท่ีเกิดข้ึน โดยหากยังไมไดรับการแกไขใหไปเขียนในหัวขอ 9 ขอเสนอแนะ 

๘. ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ 

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

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

...................................................................................................................................................................... 
ใหอธิบายปจจัยท่ีสงผลตอการเกิดปญหาอุปสรรคและขอจํากัดท่ีพบระหวางการปฏิบัติงานอันเกิดจากปจจัย

ภายนอกของงาน หรือสภาพแวดลอมภายนอกท่ีผูขอรับการประเมินไดพบในการปฏิบัติงานจริงและสงผลตอ 
การปฏิบัติงาน ซ่ึงไมสามารถควบคุมได โดยนําปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการแตละข้ันตอนมาสรุปรวมเปน
ปญหาและอุปสรรคในภาพรวม เชน ขอจํากัดดานเวลา การขาดแคลนอัตรากําลังหรืองบประมาณ โดยหากยังไมได
แกไขใหไปเขียนในหัวขอ 9 ขอเสนอแนะ 

๙. ขอเสนอแนะ 

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

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

...................................................................................................................................................................... 
เปนการเสนอแนะแนวทาง หรือวิธีการแกไขปญหาอุปสรรคท่ีพบจากการดําเนินการในเรื่องท่ีนําเสนอ 

ซ่ึงขอเสนอแนะตองมีการคิดริเริ่มสรางสรรค มีความเปนรูปธรรม และสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง มีความสอดคลอง
กับหัวขอ 7 ความยุงยากและซับซอนในการดําเนินการ และหัวขอ 8 ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการท่ี
นําเสนอ เพ่ือเปนแนวทางในการแกไขหรือปองกันปญหาท่ีมีแนวโนมวาจะเกิดข้ึนในอนาคตในภาพรวม รวมไปถึง
เพ่ือการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

/ 10. การเผยแพร ... 



๔ 

๑๐. การเผยแพรผลงาน (ถามี) 

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

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

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

....................................................................................................................................................................... 
ใหระบุวาเนื้อหาของงานท่ีผูขอรับการประเมินไดนํามาเขียนเปนผลงานทางวิชาการ เคยมีการนําไปเผยแพร

ผานชองทางใด (ถามี)  

๑๑. ผูมีสวนรวมในผลงาน (ถามี) 

๑)........................................................................... สัดสวนผลงาน ................................................. 
๒)........................................................................... สัดสวนผลงาน ................................................. 
๓)........................................................................... สัดสวนผลงาน ................................................. 

ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

สัดสวนของผลงานในสวนท่ีผูขอรับการประเมินปฏิบัติตองไมนอยกวารอยละ 60 

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

ผูขอประเมิน 

ขอรับรองวาสัดสวนการดําเนินการขางตนเปนความจริงทุกประการ (ถามี) 

รายช่ือผูมีสวนรวมในผลงาน ลายมือช่ือ 

ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 

(ลงช่ือ)............................................... 
  (........................................) 
 ผูบังคับบัญชาท่ีกํากับดูแล 

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

          ผูบังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไป 

หมายเหตุ   คํารับรองจากผูบังคับบัญชาอยางนอยสองระดับ คือ ผูบังคับบัญชาท่ีกํากับดูแล และผูบังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไปอีกหน่ึงระดับ 
เวนแตในกรณีท่ีผูบังคับบัญชาดังกลาวเปนบุคคลคนเดียวกัน ก็ใหมีคาํรับรองหน่ึงระดับได 



 แบบการเสนอขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
(ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ) 

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

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

ชื่อผลงานตองตรงกับเคาโครงผลงานท่ีนําเสนอในข้ันตอนการประเมินบุคคล และตรงกับประกาศรายชื่อ 
ผูไดรับการคัดเลือกเขารับการประเมินผลงานฯ ท้ังนี้ ควรกําหนดหัวขอเรื่องท่ีเปนการนําเสนอหัวขอเสนอแนวคิดการ
พัฒนาหรือปรับปรุงงานและใหสอดคลองกับตําแหนงนั้นๆ  

๒. หลักการและเหตุผล 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 

ใหอธิบายถึงเหตุผลความจําเปน ท่ีมาความสําคัญของโครงการหรือกิจกรรมท่ีผูขอรับการประเมินนําเสนอ 
และใหอธิบายไปถึงสภาพปญหาหรือเหตุขัดของท่ีพบ หรืออาจพบจากการปฏิบัติงานตามโครงการหรือกิจกรรม
ดังกลาวในภาพรวมท่ีทําใหผูขอรับการประเมินตองการนําเสนอแนวคิด เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

๓. บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ และขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 

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

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

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

....................................................................................................................................................................... 
3.1 บทวิเคราะห ใหนําความรูทางวิชาการ แนวคิด ทฤษฎี กฎระเบียบมาเปนเครื่องในการวิเคราะหสภาพ

ปญหาเพ่ือแสดงใหเห็นวาท่ีผานมาการปฏิบัติงานของผูขอรับการประเมินในเรื่องท่ีนําเสนอเกิดปญหาดานใด อยางไร 
เชน ปญหาดานกระบวนการปฏิบัติงาน ปญหาดานเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ปญหาดานการดําเนินการประสานงาน 
เพ่ือจะไดวิเคราะหสาเหตุการเกิดปญหาและศึกษาวิธีการแกไขปญหา เพ่ือนําไปสูการนําเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือ
ปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

3.2 แนวความคิด ใหอธิบายความรูทางวิชาการ แนวคิด ทฤษฎี และเอกสารอางอิงท่ีเก่ียวของกับเรื่องนี้วา
มีอะไรบาง มีแนวคิดหรือทฤษฎีใด และมีวิธีการศึกษาอยางไร ตลอดจนผลเปนประการใด โดยแสดงใหเห็นวาไดมีการ
นําแนวคิด ทฤษฎี หรือองคความรูในเรื่องใดมาประยุกตใชในการพัฒนาหรือปรับปรุงงานนั้นๆ เพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จ 

3.3 ขอเสนอ ใหผูขอรับการประเมินจัดทําขอเสนอใหมีความสอดคลองกับแนวความคิดท่ีกําหนดไวในหัวขอ 
3.2 แนวคิด ซ่ึงตองนําเสนอวิธีการแกไขปญหาหรือวิธีพัฒนาปรับปรุงงานในตําแหนงท่ีจะไดรับการแตงตั้งใหมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน โดยระบุแนวทาง วิธีดําเนินงาน ข้ันตอนการปฏิบัติเรียงลําดับกอน – หลัง หรือแผนปฏิบัติงาน 
ใหเปนรูปธรรม มีความชัดเจนสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

/ 3.4 ขอจํากัด … 

เอกสารแนบ ๔



๒

3.4 ขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางการแกไข ใหอธิบายขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการท่ีผูขอรับการ
ประเมินนําเสนอแนวคิดการพัฒนา หรือปรับปรุงงานในเรื่องนี้วาอาจเกิดข้ึนจากปจจัยใดบาง พรอมแนวทางแกไข
เพ่ือปองกันไมใหเกิดขอจํากัดดังกลาว 

๔. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

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

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

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

....................................................................................................................................................................... 
ใหระบุผลท่ีคาดวาจะไดรับจากการดําเนินการตามขอเสนอ หากสําเร็จแลวจะทําใหมีการพัฒนาหรือ

ปรับปรุงงานอะไรบาง หรือนําไปประยุกตใชงานตอไปไดอยางไร โดยอาจแยกเปนเชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ และเขียน
อธิบายรายละเอียดใหชัดเจน เชน ประเด็นดานองคกรเกิดประโยชนอยางไร ประเด็นดานเจาหนาท่ีเปนประโยชน
อยางไร  

๕. ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

5.1 เชิงปริมาณ................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 

5.2 เชิงคุณภาพ................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................... 

ใหระบุตัวชี้วัดท่ีมีความสอดคลองกับหัวขอ 4 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ และเหมาะสมสามารถนํามาวัดผลสําเร็จ
จากการเสนอแนวคิด เพ่ือนําไปปรับปรุงงานไดอยางชัดเจน ถูกตองและมีความนาเชื่อถือ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบ
ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือใหเกิดประโยชนตอการดําเนินงานของสํานักงาน กปร. 

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

 ผูขอประเมิน 
 (วันท่ี) ............../................/............... 



แนวทางในการเขียนผลงานที่มีคุณภาพ สํานักงาน กปร. 
การลําดับเลขหนา 

1) ในสวนนํา (ถามี) ใหเรียงเลขหนาเปนตัวอักษรไทย (เชน ก,ข,ค,ง,...)
2) ในสวนเนื้อเรื่องใหใชเลขไทย (เชน 1,2,3,4,...) ระบุเลขหนาโดยพิมพไวมุมบนขวา
3) หนาแรก (หนา 1 ชื่อผลงาน) หนาแรกของเอกสารอางอิง และหนาแรกของภาคผนวกไมตองพิมพ

เลขหนา แตใหนับจํานวนหนารวมไปดวย 

ขนาดตัวอักษรในเลม 
ใหใชขนาดตัวอักษร 16 PT (TH Sarabun9) 

รูปแบบการพิมพตารางและรูปภาพมีลักษณะ ดังนี ้
การแสดงตาราง หรือรูปภาพจะตองแสดงชื่อตาราง หรือชื่อรูปภาพ และท่ีมาของตาราง และรูปภาพดวย 
1) ตาราง

1.1) การพิมพเลขท่ีตารางและชื่อตาราง เลขท่ีตารางใหพิมพชิดซายเหนือตาราง เลขท่ีตารางใหนับ
เรียงลําดับตั้งแตหนาแรก และตรงกันกับหนาสารบัญตาราง 

1.2 แหลงท่ีมา การพิมพแหลงท่ีมาของตารางใหพิมพชิดซายแนวเดียวกันกับคําวาตารางท่ี ... โดยใช
อักษรตัวหนา (Bold) ขนาด 16 points พิมพคําวา ท่ีมา : ใหเวน 1 เคาะกอนและหลังเครื่องหมายทวิภาค (:) หลังจาก
นั้นพิมพขอความดวยตัวอักษรปกติ 

ตัวอยาง 
ตารางท่ี 1 ขอมูลกลุมแมบานเกษตรกร 7 จังหวัดภาคใตตอนลาง ท่ีเขารวมโครงการตลาดเกษตรกร 
สํานักงานเกษตรและสหกรณ ป 2561 

จังหวัด อําเภอ จํานวนกลุมแมบาน (กลุม)

ท่ีมา : สํานักงานสงเสริมและพัฒนาการเกษตรท่ี 5 จังหวัดสงขลา, 2561. 

กรณีการจัดพิมพตารางท่ีมีความยาวเกิน 1 หนา ใหข้ึนหนาใหม โดยระบุเลขท่ีตาราง และคําวา (ตอ) เชน 
ตารางท่ี 1 (ตอ) 

ตัวอยาง 
ตารางท่ี 1 ขอมูลกลุมแมบานเกษตรกร 7 จังหวัดภาคใตตอนลาง ท่ีเขารวมโครงการตลาดเกษตรกร 

    สํานักงานเกษตรและสหกรณ ป 2561 
จังหวัด อําเภอ จํานวนกลุมแมบาน (กลุม)

/ หนาถัดไป … 

เอกสารแนบ ๕



หนาถัดไปใหเขียนวา 
ตารางท่ี 1 (ตอ) 

จังหวัด อําเภอ จํานวนกลุมแมบาน (กลุม)

ท่ีมา : สํานักงานสงเสริมและพัฒนาการเกษตรท่ี 5 จังหวัดสงขลา, 2561. 

2) ภาพประกอบ ไดแก กราฟ แผนภูมิ แผนท่ี ภาพเขียน ภาพถาย
2.1) ควรจัดรูปภาพใหอยูก่ึงกลางหนากระดาษ
2.2) การพิมพชื่อรูปภาพ ใหพิมพชิดซายใตภาพหางจากภาพ 1 บรรทัดพิมพเลขท่ีของรูปภาพ

เรียงตามลําดับรูปภาพในเลมเดียวกัน การพิมพคําวา ภาพท่ี เวน 1 เคาะ และพิมพเลขท่ีของรูปภาพดวยอักษร
ตัวหนา (Bold) ขนาด 16 points และเวนอีก 1 เคาะ ตามดวยชื่อของรูปภาพ 

ตัวอยาง)  

ภาพท่ี 1 พ้ืนท่ีปลูกขาวไมเหมาะสมของจังหวัดตรังป 2562 
ท่ีมา : กระทรวงเกษตรและสหกรณ, 2562. 

3) การพิมพตารางและภาพประกอบในภาคผนวก
กรณีตารางและภาพประกอบนํามาจากแหลงขอมูลอ่ืนท่ีไมใชขอมูลผลการดําเนินงานของผูขอรับ

การประเมิน จะตองอางอิงและใสท่ีมาของตาราง/ภาพประกอบนั้น ๆ ดวย หากเปนขอมูลผลงานของผูขอรับ
การประเมินไมจําเปนตองอางอิงและใสท่ีมา  

ตัวอยาง กรณีตารางผนวก 
ตารางผนวกท่ี 1 ความพึงพอใจตอการเขารับการฝกอบรมของกลุมแมบานเกษตรกร 7 จังหวัดภาคใตตอนลาง 

จังหวัด อําเภอ รอยละ

/ ตัวอยาง ... 



ตัวอยาง กรณีภาพผนวก 

ภาพผนวกท่ี 1 พ้ืนท่ีปลูกขาวไมเหมาะสมของจังหวัดตรังป 2562 

ทั้งนี ้ การสงเลมและการเขาเลมเอกสาร ใหคณะกรรมการพิจารณาการประเมิน ใหจัดสง
เอกสารท่ีมีเนื้อหาและรูปแบบครบถวนสมบูรณ  โดยจะตองเขาเลมเอกสารให เรียบรอยกอนนําสง
คณะกรรมการประเมินผลงานฯ ดงกา 

/ การเขียนยอหนา … 



การเขียนยอหนาและเลขกํากับหัวขอ ดังนี้ 
1. หัวขอหลัก ใหชิดขอบดานซายหางจากขอบกระดาษ 3 ซม. กํากับดวยเลขหนึ่งตัวจุด และตัวหนังสือเขม

ตัวอยาง 1. กขคงจ... 

2. หัวขอรองลําดับท่ี 1 ใหหางจากขอบดานขวาของหัวขอหลัก 1.5 เซนติเมตร เลขท่ีของหัวขอรองใหข้ึนตน
ดวยหัวขอหลักแลวตามดวยเลขท่ีของหัวขอรองลําดับท่ี 1 ตามลําดับ ดังนี้ 1.1 1.2 1.3 ... 
 (กํากับดวยเลขสองตัวจุด และตัวหนังสือเขม) 

ตัวอยาง  1. กขคง... 
  1.1 จฉชซ... 

3. หัวขอรองลําดับท่ี 2  ใหตรงกับตัวอักษร จ เลขท่ีของหัวขอรองลําดับท่ี 2 ข้ึนตนดวยเลขท่ีของหัวขอหลัก
แลวตามดวยเลขท่ีของหัวขอรองลําดับท่ี 1 และเลขท่ีของหัวขอรองลําดับท่ี 2 ตามลําดับ ดังนี้ 1.1.1 1.1.2 
1.1.3 ... (กํากับดวยเลขสามตัวจุด และตัวหนังสือเขม) 

ตัวอยาง  1.1 จฉชซ... 
 1.1.1 ฌญฎฏ... 

4. หัวขอรองลําดับท่ี 3  ใหตรงกับตัวอักษร ฌ เลขท่ีของหัวขอรองลําดับท่ี 3 ข้ึนตนดวยเลขท่ีของหัวขอหลัก
แลวตามดวยเลขท่ีของหัวขอรองลําดับท่ี 1 แลวตามดวยเลขท่ีหัวขอรองลําดับท่ี 2 แลวตามดวยเลขท่ีของ
หัวขอรองลําดับท่ี 3 ตามลําดับดังนี้ 1.1.1.1 1.1.1.2 1.1.1.3 (กํากับดวยเลข 4 ตัวจุด) 

ตัวอยาง  1.1.1 ฌญฎฏ... 
  1.1.1.1 ฐฑฒณ... 

5. หัวขอรองลําดับท่ี 4  ใหตรงกับตัวอักษร ฐ พิมพตัวเลข แลวตามดวยวงเล็บปด ดังนี้ 1) 2) 3) ...
ตัวอยาง  1.1.1.1 ฐฑฒณ... 

1) ดตถท…

6. หัวขอรองลําดับท่ี 5  ใหตรงกับ ด พิมพตัวเลข แลวตามดวยวงเล็บคู ดังนี้ (1) (2) (3) ...
ตัวอยาง  1.1.1.1 ฐฑฒณ... 

1) ดตถท...
(1) ธนบป...
(2) ผฝพฟ...

7. กรณีท่ีข้ึนหัวขอใหม แตมีเนื้อท่ีเหลือท่ีจะพิมพเนื้อความเพียง 1 บรรทัด ใหข้ึนหัวขอใหมในหนาถัดไป
(หัวขอไมตองมีเสนใต)

8. ตรวจทานคําผิด ก้ันหนาก้ันหลังของเอกสารแตละแผน การเวนวรรค การตัดคํา
9. เลขหนาใหอยูมุมบนดานขวามือของหนากระดาษ
10. ภาคผนวก ควรเปนเรื่องท่ีเก่ียวกับผลงานท่ีไดปฏิบัติ
11. สารบัญ (ถามี)  ความรูในดานระเบียบใหเขียนชื่อเต็ม

………………………………………………………. 

/ (ตอ) … 

1. หวัขอหลัก

   1.1 หัวขอรองลําดับท่ี 1

1.1.1 หวัขอรองลําดับท่ี 2 

1.1.1.1 หัวขอรองลําดับท่ี 3 

หัวขอรองลําดับท่ี 4 

หัวขอรองลําดับท่ี 4

หัวขอรองลําดับท่ี 5

หัวขอรองลําดับท่ี 3



        
        

       
      

          
         

        

ระยะหางจากขอบกระดาษดานบน 2.5 ซม. 

ระยะหาง 
จากขอบ 
กระดาษดาน 
ซาย 3.0 ซม. ระยะหาง 

จากขอบ 
กระดาษดาน 
ขวา 2.5 ซม. 

ระยะหางจากขอบกระดาษดานลาง 2.5 ซม. 

1. หัวขอหลัก..............................................................................................................................
1.1 หัวขอรองลําดับท่ี 1…………………………................................................................. 

 1.1.1 หัวขอรองลําดับท่ี 2 .……………………………………………………..……………… 
    1.1.1.1 หัวขอรองลําดับท่ี 3  .........…………………………….……………….. 

1) หัวขอรองลําดับท่ี 4 ............................................................
 (1)  หัวขอรองลําดับท่ี 5 .................................................. 

 1.2 หัวขอรองลําดับท่ี 1  ……………….......................................................................... 
 1.2.1. หัวขอรองลําดับท่ี 2. ………………………………………………………………….. 

    1.2.1.1. หัวขอรองลําดับท่ี 3. …………………………………………..………….. 
1) หัวขอรองลําดับท่ี 4 ...........................................................

 (1) หัวขอรองลําดับท่ี 5 .................................................... 
2. หัวขอหลัก...............................................................................................................................

2.1 หัวขอรองลําดับท่ี 1 ..………………......................................................................... 
   2.1.1 หัวขอรองลําดับท่ี 2 ………………………………………………………………………. 

        2.1.1.1 หัวขอรองลําดับท่ี 3 ………………………..……………………..………… 
1) หัวขอรองลําดับท่ี 4..............................................................

 (1)  หัวขอรองลําดับท่ี 5...................................................... 
2.2 หัวขอรองลําดับท่ี 1 ………………......................................................................... 

 2.2.1 หัวขอรองลําดับท่ี 2 ……………………………….………………………..………….. 
         2.2.1.1 หัวขอรองลําดับท่ี 3 ……………………………………………………….. 

1) หัวขอรองลําดับท่ี 4 ...........................................................
 (1) หัวขอรองลําดับท่ี 4 .................................................... 

3. หัวขอหลัก..............................................................................................................................
3.1 หัวขอรองลําดับท่ี 1 …………………........................................................................ 

 3.1.1 หัวขอรองลําดับท่ี 2 …………………………………………..…………………………. 
  3.1.1.1 หัวขอรองลําดับท่ี 3 ……………………………..……………………….. 

1) หัวขอรองลําดับท่ี 4 ............................................................
(1) หัวขอรองลําดับท่ี 5 ..................................................... 

3.2 หัวขอรองลําดับท่ี 1 …………………....................................................................... 
   3.2.1. หัวขอรองลําดับท่ี 2. ……………………………………………………………………. 

   3.2.1.1 หัวขอรองลําดับท่ี 3 ………………………………….………………….. 
1) หัวขอรองลําดับท่ี 4 ...........................................................

 (1) หัวขอรองลําดับท่ี 5 ................................................... 
 (2) หัวขอรองลําดับท่ี 5  .................................................. 

3.2.2 หัวขอรองลําดับท่ี 2  …………………………………………………………………….. 
 3.2.2.1 หัวขอรองลําดับท่ี 3  ………………………………………….……………. 
 3.2.2.2 หัวขอรองลําดับท่ี 3  ……………………………………….………………. 
 3.2.2.3 หัวขอรองลําดับท่ี 3 ..………………………………………..……………… 

กรณีท่ีข้ึนหัวขอใหม แตมีเนื้อท่ีเหลือท่ีจะพิมพเนื้อความเพียง 1 บรรทัด ใหข้ึนหัวขอใหมในหนาถัดไป 
 



รูปแบบการเขียนบรรณานุกรม 

1. บรรณานุกรมหนังสือภาษาไทย
ชื่อ. //ปท่ีพิมพ. //ช่ือเรื่อง. //พิมพครั้งท่ี. //สถานท่ีพิมพ/:/สํานักพิมพ.
พัชราภรณ เนียมมณี.  2552.  ตัวแบบการจัดสรรทรัพยากร.  พิมครั้งท่ี 1.  กรุงเทพฯ : 

บริษัทไทยพัฒนรายวัน การพิมพ จํากัด. 

2. บรรณานุกรมหนังสือภาษาอังกฤษ
ชื่อสกุล. /อักษรยอชื่อตน/อักษรยอชื่อกลาง (ถามี). //ปท่ีพิมพ. //ช่ือเรื่อง. //พิมพครั้งท่ี. 

//สถานท่ีพิมพ/:/สํานักพิมพ. 
Hartly, E.K.  1989.  Childhood and Society.  2 nd ed.  New York : MC Graw-Hill. 

3. บรรณานุกรมบทความจากหนังสือ
ชื่อผูเขียน.//ปท่ีพิมพ. //ชื่อบทความ. //ใน/ชื่อบรรณาธิการหรือผูรวบรวม. //ช่ือหนังสือ. 

(เลขหนา). //สถานท่ีพิมพ/:/สํานักพิมพ. 
สมจิต หนุเจริญกุล.  2536.  การประเมินผลการพยาบาล.  ใน มยุรา กาญจนางกูร.  เอกสาร 

การสอนชุดวิชามโนมติและกระบวนการพยาบาล หนวยท่ี 8 - 15.  (หนา 749 – 781).  
กรุงเทพฯ : โรงพิมพมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 

4. บรรณานุกรมบทความจากวารสาร
ชื่อผูเขียน.//ปท่ีพิมพ. //ชื่อบทความ. //ช่ือวารสาร. ปท่ี (ฉบับท่ี), /เลขหนา. 
ชุติมา ไวศรายุทธ, ชมพูนุท ดวงจันทร และ ปรารถนา ปรารถนาดี.  2551.  การประยุกตใช 

แบบจําลองทางคณิตศาสตรสําหรับเครือขายโซอุปทานของผลิตภัณฑจากถ่ัวเหลือ และ 
กากถ่ัวเหลือง.  Thai VCML Jouranl. 1 (1), 11 – 34. 

5. ฐานขอมูลออนไลน 
ชื่อผูเขียน. //ปท่ีพิมพ. //ช่ือเรื่อง. //[ประเภทหนังสือ]. //เขาถึงไดจาก/ : /แหลงสารสนเทศ. 

(วันท่ีคนขอมูล/ : /วัน/เดือน/ป). 
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ.  2551.  องคการอาหารโลก.  [ออนไลน].  เขาถึง 

ไดจาก : http://www.opsmoac.go.th/ewt_news.php?nid=110&filename=index. 
(วันท่ีคนขอมูล : 20 กุมภาพันธ 2556). 

6. ประกาศ คําสั่ง
ชื่อหนวยงาน. //ป.  ชื่อเอกสาร. //วัน/เดือน/ป ท่ีประกาศหรือมีคําสั่ง. 
สํานักงาน ก.พ.  2552.  ประกาศสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 17 เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข 

การกําหนดตําแหนง.  2 กรกฎาคม 2552. 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (กบพ.) 
กุมภาพันธ 2567 

http://www.opsmoac.go.th/ewt_news.php?nid=110&filename=index

	
	แนวทางในการเขียนผลงานที่มีคุณภาพ สำนักงาน กปร.


