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รูปเล่มและรูปแบบการเขียนผลงานเพื่อประเมินบุคคล 
  
 เพ่ือให้การน าเสนอผลงานของผู้ขอรับการประเมินต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
และช านาญการพิเศษ ในสังกัดกรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการเป็นไปตามรูปแบบและมาตรฐาน
เดียวกัน จึงได้ก าหนดรายละเอียดการเขียนผลการด าเนินงานที่ผ่านมา และข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนา
งานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
1. รูปเล่ม รูปแบบ และค าอธิบายการเขียนผลงาน  
 1.1 ส่วนประกอบของรูปเล่ม  
  การเรียงล าดับบทและสาระของผลงานที่ผ่านมา และข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางาน
หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ส าหรับจัดท าเป็นรูปเล่มของผลงานออกเป็น 3 ส่วน เพ่ือให้ง่ายแก่
การท าความเข้าใจ ดังมีองค์ประกอบในการจัดท าแต่ละส่วนตามล าดับ  ดังนี้ 
 ส่วนที่ 1 ส่วนน า เป็นส่วนประกอบตอนต้นของผลงานซึ่งประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
  ปกนอก 
  แผ่นรองปก   
  ค าน า  
  สารบัญ 
  สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
  สารบัญภาพ (ถ้ามี) 
 ส่วนที่ 2 ส่วนเนื้อความ  ประกอบด้วย  
  บทที่ 1 บทน า หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ขอบเขต ผลที่คาดว่าจะได้รับ กรอบ
แนวคิด นิยามศัพท ์

  บทที่ 2 แนวความคิดท่ีใช้ในการพฒันางาน 
  บทที่ 3 สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ 
  บทที่ 4 ผลส าเร็จของงาน/และการน าไปใช้ประโยชน์ 
  บทที่ 5 การวิเคราะห์การด าเนินการ ความยุ่งยาก/ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
  บทที่ ๖  ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 ส่วนที่ 3 ส่วนอ้างอิง 
  บรรณานุกรม 
  ภาคผนวก 
 
 1.2 รูปแบบ และค าอธิบายการเขียน 
 การจัดท ารูปแบบผลงานที่ผ่านมา และข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือ
ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เพ่ือประเมินบุคคล สามารถแบ่งออกเป็น 3 ส่วน จึงขออธิบาย
รายละเอียดในการจัดท าพร้อมทั้งตัวอย่างรูปแบบการพิมพ์ผลงานในแต่ละส่วนตามล าดับ  ดังนี้ 
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(ตัวอย่างปกผลงาน) 
(ตัวอักษรตัวหนาขนาด ๒4 พอยท์) 

 
 

เอกสารประกอบการประเมินผลงาน 
ผลงานท่ีเป็นผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 

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

ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

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

โดย 
นาย/นาง/นางสาว.......................................................... 

 
 
 

เพื่อประกอบการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง...................... 
ต าแหน่งเลขที่ .................... 

หน่วยงาน.............................................................. 
กอง......................................................... 

กรมส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 

 
*หมายเหตุ  ให้เข้าเล่มเมื่อผ่านการประเมินแล้ว)  
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ค าน า 
 
 เป็นส่วนที่เขียนถึงที่มา สาเหตุ วัตถุประสงค์ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับในการจัดท าผลงาน
เพ่ือช่วยเพิ่มความเข้าใจให้ผู้อ่านเริ่มเข้าสู่เนื้อหา        
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
 
 
                                                                         ชื่อ – สกุล (ไม่ต้องระบุค าน าหน้านาม)                                                                
                                                                                               เดือน/ปี พ.ศ. 
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สารบัญ  (ตัวอย่าง) 
           หน้า 
บทคัดย่อ (ถ้ามี)   (1) 
ค าน า   (2) 
สารบัญ   (๓) 
สารบัญ (ภาพ/ตาราง ถ้ามี)  (3) 
บทที่  1  บทน า 
 หลักการและเหตุผล 1
 วัตถุประสงค์ 1 
 ขอบเขตการศึกษา 2
 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 2 
 กรอบแนวคิด ๒ 
 นิยามศัพท์ ๒ 
บทที่  2 แนวความคิดที่ใช้ในการพัฒนางาน   3 
  
บทที่  3 สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ ๔ 
 
บทที่  ๔ ผลการส าเร็จของงาน และการน าไปใช้ประโยชน์ ๕ 
 
บทที่  5 การวิเคราะห์การด าเนินการ ความยุ่งยาก/ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ๖ 
 
บทที่ ๖ ข้อเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ๘ 
 หลักการและเหตุผล ๙ 
 บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ ๑๐ 
 ผลที่คาดว่าจะได้รับ ๑๑ 
 ตัวชี้วัดความส าเร็จ ๑๒ 
บรรณานุกรม ๑๓ 
ภาคผนวก   
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บทท่ี 1  
 

 บทน า   
 เป็นบทเริ่มต้นน าเข้าสู่เนื้อเรื่องผลงานทางวิชาการ โดยอ้างอิงจากเค้าโครงเรื่องผลงาน 
ประกอบด้วยสาระส าคัญ  ดังนี้ 
 
  หลักการและเหตุผล  
  เป็นการน าเสนอที่มาของปัญหาหรือของเรื่องที่จะน าเสนอ/เหตุผลที่ เลือกท าผลงานเรื่องนี้ 
แสดงให้เห็นถึงความรู้ พ้ืนฐาน และความเข้าใจในปัญหาของเรื่องที่จะน าเสนอ โดยน าปัญหาที่เกิดขึ้น  
มาวิเคราะห์กับข้อมูล ที่มีอยู่เพ่ือน าสู่เรื่องที่ต้องการน าเสนอ พร้อมทั้งระบุแนวความจ าเป็น  คุณค่าและ
ประโยชน์ที่จะได้รับ หากมีการอ้างอิงข้อมูลให้อ้างถึงที่มาด้วย 
 
  วัตถุประสงค์ในการจัดท าผลงาน  
  เป็นการแสดงให้ทราบถึงเป้าหมายของผู้น าเสนอว่าต้องการน าเสนออะไร และน าเสนอเพ่ืออะไร 
การเขียนควรระบุวัตถุประสงค์เป็นข้อ ๆ อย่างชัดเจนและรัดกุม 
 
  ขอบเขตการศึกษา 
  ให้กล่าวถึงกลุ่มเป้าหมายที่เป็นกรณีศึกษา ว่าเป็นใคร มีความยาก/ยากพิเศษ อย่างไร โดยจะ
ศึกษาเฉพาะด้าน............................... ปีบัญชีสิ้นสุดวันที่ .....................................  
 
  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  ให้แสดงถึง ใคร/ผู้ใด ได้รับประโยชน์อย่างไร เป็นข้อ ๆ เรียงล าดับตามความส าคัญ 
 
  กรอบแนวคิด 
   - เป็นผลสรุปจากการศึกษา การทดลอง ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อที่ศึกษาซึ่งประกอบด้วย
ตัวแปรและการระบุความสัมพันธ์ระหว่างตัวแปร ซึ่งผู้เสนอจะสรุปเป็นแนวคิดของตัวเอง มีกรอบพ้ืนฐานทาง
ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับปัญหา และมีมโนภาพ (Concept) ในเรื่องเหล่านั้น เพ่ือน ามาประมวลเป็นกรอบผลงาน
เพ่ือพัฒนาการก าหนดตัวแปรและรูปแบบความสัมพันธ์ระหว่างตัวแปรต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาเป็นแบบจ าลองในการ
ด าเนินการต่อไป 
 
  นิยามศัพท์  (กรณีจ าเป็นที่ต้องอธิบายความหมายของค าส าคัญในเรื่อง) 
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บทท่ี 2  
แนวความคิดที่ใช้ในการพัฒนางาน 

   การเขียนผลงานประเมินบุคคลแม้ว่าจะเป็นการน าเสนองานที่ตนเองได้ปฏิบัติมาแล้ว แต่ใน
การปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องผู้ปฏิบัติจะต้องอาศัยกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทฤษฎีทางวิชาการ
ต่าง ๆเพ่ือประกอบการวิเคราะห์ข้อมูล และพิจารณาตัดสินใจ หรือด าเนินการให้งานส าเร็จไปด้วยดี  ดังนั้น 
ผู้เขียนผลงานจึงต้องอ้างอิงงานวิชาการไว้ด้วย โดยสรุปสาระส าคัญ แนวคิด ทฤษฎี กฎหมาย ระเบียบ 
มาตรฐานและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับผลงานที่น าเสนอ  โดยควรน าเสนอไม่เกิน 5 หน้า ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความ
เหมาะสมของเนื้อหา 
 

บทท่ี 3 
สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ 

 ให้สรุปเนื้อหาสาระส าคัญของผลงานพอสังเขป และแสดงขั้นตอนการด าเนินงานในเรื่องที่
จัดท าผลงานหรืองานที่ได้ปฏิบัติมาแล้ว ตั้งแต่ต้นจนจบว่าแต่ละขั้นตอนมีการด าเนินงานอย่างไร มีเนื้อหาสาระ
ในแต่ละข้ันตอนอย่างไรโดยอธิบายถึงขั้นตอนและวิธีด าเนินการเกี่ยวกับผลงานที่น าเสนอ  
 

บทท่ี ๔ 
ผลส าเร็จของงาน/การน าไปใช้ประโยชน์ 

 - ผลส าเร็จของาน โดยวิเคราะห์ผลงานเดิม หากพบประเด็นส าคัญในขณะจัดท าผลงาน
สามารถแก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้ได้ผลงานที่สมบูรณ์ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ   
 - การน าไปใช้ประโยชน์ เป็นการน าเสนอถึงประโยชน์ของผลงานที่จัดท า โดยแสดงให้เห็นถึง
ประโยชน์ที่มีต่อหน่วยงาน/กลุ่มบุคคล/บุคคลที่เกี่ยวข้องอย่างไร แค่ไหน เพียงใด 
 

บทท่ี ๕ 
การวิเคราะห์การด าเนินการและข้อเสนอแนะ 

  ให้วิเคราะห์การด าเนินงาน ความยุ่งยาก ปัญหาหรืออุปสรรค โดยอ้างอิงเนื้อหาจากบทที่ 1 – ๔ 
และให้ข้อเสนอแนะที่สามารถน าไปปฏิบัติได้ 
 

บทท่ี ๖ 
ข้อเสนอแนวความคิด / วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

ของ         
เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง    ต าแหน่งเลขที่    

  ส านัก / กอง                     . 
 
เรื่อง     การตั้งชื่อตามที่ได้ประกาศไว้ตอนคัดเลือก        
 หลักการและเหตุผล     ให้แสดงเหตุผล / ความส าคัญของเรื่องที่ต้องการน าเสนอหรือ 
ปัญหา / อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  เพ่ือเชื่อมโยงไปสู่ข้อเสนอ / แนวคิด  เป็นการน าเสนอที่มาของปัญหา  
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หรือของเรื่องที่จะน าเสนอ แสดงความรู้พ้ืนฐาน และความเข้าใจในปัญหาหรือของเรื่องที่จะน าเสนอ โดยการ 
น าปัญหาที่เกิดขึ้นมาวิเคราะห์กับข้อมูลที่มีอยู่ เพ่ือน าไปสู่เรื่องที่ต้องการน าเสนอ พร้อมทั้งระบุว่าแนวคิดนี้  
เป็นการโน้มน้าวให้เห็นว่าควรมีการด าเนินการในเรื่องนี้  รวมถึงระบุความจ าเป็น คุณค่า และประโยชน์ที่ จะ
ได้รับหากมีการอ้างอิงข้อมูลให้อ้างอิงที่มาด้วย        
………………………………………………………………………………………………………………………………….............................. 
 บทวิเคราะห์ / แนวความคิด / ข้อเสนอ (ให้ เสนอแนวคิด และบอกขั้นตอนในการ
ด าเนินการโดยละเอียด)  จากหลักการและเหตุผลข้างต้น  ให้พิจารณาว่าข้อเสนอ / แนวคิด  ที่ต้องการ
น าเสนอ  จะต้องอ้างอิงทฤษฎีแนวคิดทางวิชาการ  หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องในเรื่องใด  เพ่ือใช้ประกอบในการ
วิเคราะห์ข้อมูลหรือก าหนดแนวทาง / วิธีการ  เพ่ือน าไปสู่การพัฒนางานที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรม และควร
เป็นข้อเสนอที่ผู้เสนอผลงานสามารถน าไปปฏิบัติได้ด้วยตนเอง หรือปฏิบัติร่วมกับหน่วยงานที่สังกัด  
                                                                                                                                                                                                      
 ผลที่คาดว่าจะได้รับ     ให้เห็นถึงประโยชน์ที่กลุ่มเป้าหมาย/หน่วยงาน / กรม / ประเทศ        
จะได้รับจากข้อเสนอแนวคิด  เมื่อน าข้อเสนอนั้นไปปฏิบัติตามแล้วจะได้ผลคุ้มค่า หรือจะช่วยในการแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ของหน่วยงาน/ส่วนราชการ/ประเทศชาติได้อย่างไร หรือประโยชน์จากข้อเสนอที่น าเสนอมาอย่างไร 
 
 ตัวชี้วัดความส าเร็จ     ให้ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จที่เป็นรูปธรรมสามารถวัดความส าเร็จ 
ได้จริง สอดคล้องกับเป้าหมายที่วางไว้  ตัวอย่างเช่น  ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ หรือ ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ   
 

 
บรรณานุกรม 

(พิมพ์ตามแบบของการจัดพิมพ์บรรณานุกรม) 
 

ภาคผนวก 
 

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



 

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  ส านักงานเลขานุการกรม (พก.) ๙       
 

3. มาตรฐานการพิมพ์ผลงานเพื่อประเมินบุคคล 
 

การเว้นขอบของกระดาษและการขึ้นบรรทัดใหม่  หัวกระดาษและขอบซ้ายมือให้เว้นที่ว่าง 
ไว้ประมาณ 3.5 เซนติเมตร ตอนล่างและขอบขวามือเว้นไว้ประมาณ 2.5 เซนติเมตร ถ้าพิมพ์ค าสุดท้ายไม่จบ
ในบรรทัดนั้น ๆ ให้ยกค านั้นทั้งค าไปพิมพ์ในบรรทัดต่อไป ห้ามตัดส่วนท้ายของค าไปพิมพ์ในบรรทัดใหม่ เช่น 
เพชรบุรี ห้ามแยกบรรทัดเป็น เพชร-บุรี หรือ วิทยานิพนธ์ ห้ามพิมพ์แยกเป็น วิทยา-นิพนธ์  
 

การย่อหน้า ถ้าจะย่อหน้าให้เว้นระยะไปจากแนวปกติ 2 เซนติเมตร  และภายในย่อหน้าหนึ่ง 
มีย่อหน้าย่อยให้ย่อหน้าเข้ามาอีก 0.5 เซนติเมตร  
 

การขึ้นหน้าใหม่  ถ้าพิมพ์มาถึงบรรทัดสุดท้ายของหน้ากระดาษ (โดยเว้นขอบล่างประมาณ 
2.5 เซนติเมตร ตามเรื่องการเว้นขอบของกระดาษและการขึ้นบรรทัดใหม่) และจะต้องขึ้นหน้าใหม่ แต่มี
ข้อความเหลืออีกเพียงบรรทัดเดียวก็จะจบย่อหน้าเดิม ให้พิมพ์ต่อไปในหน้าเดิมจนจบย่อหน้านั้น แล้วจึงขึ้นย่อ
หน้าใหม่ในหน้าถัดไป  

ถ้าจะต้องขึ้นย่อหน้าใหม่ แต่มีเนื้อที่เหลือให้พิมพ์ได้อีกเพียงบรรทัดเดียวในหน้านั่นให้ยก 
ย่อหน้านั้นไปตั้งต้นพิมพ์ในหน้าถัดไป  
 

ตัวเลข ตัวเลขที่ใช้ในการพิมพ์ ไม่ว่าจะอยู่ในเนื้อเรื่องหรือการล าดับหน้าบทและหัวข้อก็ตาม 
ให้ใช้ตัวเลขไทยอย่างเดียวโดยตลอด (ยกเว้นค าศัพท์เฉพาะที่ก าหนดไว้ต้องใช้เลขอารบิค) 
 

การล าดับหน้า  
1) การล าดับหน้าส่วนน าเรื่อง การล าดับหน้าของส่วนน าเรื่อง อาทิ ค าน า สารบัญ 

ฯลฯ ให้ ใช้ตั วเลขในเครื่องหมายวงเล็บ เช่น (1 ) ,  (2),  (3) … โดยพิมพ์ไว้ตรงกลางของกระดาษ  
ห่างจากขอบล่างของกระดาษประมาณ 1.25 เซนติเมตร  

2) การล าดับหน้าส่วนเนื้อเรื่อง การพิมพ์เลขล าดับหน้าส่วนเนื้อเรื่อง อาทิ  บทที่ 1 
บทที่ 2 บทที่ 3 ฯลฯ ให้พิมพ์ตัวเลขโดยไม่ต้องมีวงเล็บห่างจากขอบบนของกระดาษ 2.5 เซนติเมตร และห่าง
จากขอบขวา 2.5 เซนติเมตร  
    ทั้งนี ้ หน้าแรกของแต่ละบทจะไม่พิมพ์ตัวเลขล าดับหน้า  แต่นับจ านวนหน้านั้นด้วย 
 

การเขียนบรรณานุกรมและเชิงอรรถ  
    ให้พิมพ์ค าว่า บรรณานุกรม หรือเอกสารอ้างอิงไว้ตรงกลางบรรทัดบนสุดของหน้าแรกของ
บรรณานุกรม การพิมพ์บรรณานุกรมหรือเอกสารอ้างอิงดังกล่าวข้างต้น และให้จัดเรียงตามล าดับอักษรของ 
ชื่อผู้แต่ง หรือชื่อเรื่อง (ในกรณีท่ีไม่ปรากฏนามผู้แต่ง)  
    ถ้ามีบรรณานุกรมภาษาต่างประเทศด้วย ให้พิมพ์แยกต่างหากจากภาษาไทย โดยถือหลัก 
เช่นเดียวกบับรรณานุกรมภาษาไทย คือ เรียงล าดับอักษรของชื่อผู้แต่ง   
    การพิมพ์บรรณานุกรมให้เริ่มพิมพ์แต่ละรายการโดยพิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้าย ถ้ารายการใด 
ไม่จบใน 1 บรรทัด ให้พิมพ์บรรทัดต่อมาโดยย่อหน้า 2 เซนติเมตร จนจบรายการนั้น ๆ  



 

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  ส านักงานเลขานุการกรม (พก.) ๑๐       
 

 
ตัวอย่างบรรณานุกรม  
รูปแบบ   ผู้แต่ง. (ปีที่พิมพ์). ชื่อบทความ. ชื่อหนังสือ/วารสาร, เลขปีที,่ เลขหน้า.  
ตัวอย่าง   วัชราภรณ์   สังข์ทอง. (2547). ห้องสมุดกับการพัฒนาโปรแกรมการเรียนรู้  
                                 สารสนเทศส าหรับการศึกษาทางไกล. วารสารห้องสมุด, 48, 50-62.  
 
ตัวอย่างการอ้างอิง 
รูปแบบ  (ชื่อผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์ : หน้าที่มีข้อความที่คัดลอกมา) 
ตัวอย่าง  (วัชราพรณ์  สังข์ทอง, 2547 : 52) 
 
ตัวอย่างเชิงอรรถ  เชิงอรรถมี  3  ประเภท  ดังนี้ 
1. เชิงอรรถอ้างอิง  คือ  ข้อความที่บอกแหล่งที่มาของข้อความที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง ในเนื้อเรื่องที่เขียน

รายงาน  

 
  

2. เชิงอรรถเสริมความ  คือ  ข้อความที่อธิบายศัพท์บางค าที่มีในเรื่องเพ่ิมเติม  หรือข้อความ ที่ขยายความ 
บางเรื่องเพ่ิมเติมเพ่ือให้เข้าใจดียิ่งขึ้น เช่น ในหนังสือปลูกฝันไว้ในแผ่นดิน  โดย  ลูเซีย บาเกดาโน่  เขียนไว้
ตอนหนึ่งว่า  

 
  

3. เชิงอรรถโยงข้อความ  คือ  ข้อความที่แจ้งให้ผู้อ่านค้นคว้าเพ่ิมเติมเรื่องที่เก่ียวข้อง  หรือ สัมพันธ์กันในหน้า
อ่ืนของหนังสือเล่มเดียวกัน  หรือหนังสือคนละเล่มที่มีรายละเอียดมากกว่า  เช่น  หนังสือห้องสมุดและ 
การค้นคว้า ของสมจิต  พรหมเทพ  ภาควิชาบรรณารักษ์ศาสตร์  วิทยาลัยครูเชียงใหม่  หน้า  50   
เขียนไว้ว่า  

 
  
 


