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ค าน า 
 
   ส ำนักงำน ก.พ. ได้มีหนังสือ ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยำยน ๒๕๔๘ ก ำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีกำรประเมินผลงำนเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น โดยให้ผู้มีคุณสมบัติตำมที่ 
อ.ก.พ. กรมก ำหนด จัดท ำเค้ำโครงเรื่องผลงำนหรือผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ และข้อเสนอ
แนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น ส่งให้ คณะกรรมกำร
คัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ. กรมแต่งตั้งหรืออธิบดีพิจำรณำแล้วแต่กรณี และเมื่อได้รับกำรคัดเลือกแล้วจะต้อง
จัดท ำผลงำนฉบับสมบูรณ์ตำมหัวข้อเรื่องที่ได้เสนอไว้ในขั้นตอนกำรคัดเลือกบุคคล เพ่ือส่งให้คณะกรรมกำร
ประเมินผลงำนในแต่ละสำยงำนได้ประเมินผลงำนเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งต่อไป  
 
 กำรจัดท ำเค้ำโครงเรื่องผลงำนหรือผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ และข้อเสนอแนวควำมคิด 
วิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น รวมทั้งกำรจัดท ำผลงำนฉบับสมบูรณ์      
เพ่ือส่งให้กับคณะกรรมกำรประเมินผลงำนในแต่ละสำยงำนประเมินตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ดังกล่ำว
ข้ำงต้น ซึ่งได้ใช้มำเป็นระยะเวลำนำนแล้วก็ตำม แต่พบว่ำผู้จัดท ำเค้ำโครงเรื่องผลงำนหรือผลงำนที่เป็นผล
กำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ และข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพ
มำกยิ่งขึ้น รวมทั้งกำรจัดท ำผลงำนฉบับสมบูรณ์เพ่ือส่งให้กับคณะกรรมกำรประเมินผลงำนในแต่ละสำยงำน 
ยังขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรเขียนรำยละเอียดของแต่ละหัวข้อ และกำรจัดท ำผลงำนฉบับสมบูรณ์ยังไม่มี
รูปแบบที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน จึงได้น ำเสนอ อ.ก.พ. กรมให้ควำมเห็นชอบในกำรก ำหนดหัวข้อกำรเขียน
รำยละเอียดผลงำนฉบับสมบูรณ์โดยแบ่งออกเป็น 5 บท เพ่ือให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน ดังนั้นจึงได้จัดท ำคู่มือ
กำรจัดท ำผลงำนเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
กรมทรัพย์สินทำงปัญญำขึ้น เพ่ือให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจแก่ผู้ที่จัดท ำเค้ำโครงเรื่องผลงำนหรือผลงำนที่เป็นผล
กำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ ข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำก
ยิ่งขึ้น และกำรจัดท ำผลงำนฉบับสมบูรณ์ โดยอธิบำยรำยละเอียดพร้อมยกตัวอย่ำงประกอบ ซึ่งจะท ำให้
ผู้จัดท ำผลงำนสำมำรถเขียนรำยละเอียดได้อย่ำงถูกต้อง ลดภำระในกำรแก้ไขผลงำน ท ำให้งำนกำร
ประเมินผลงำนทำงวิชำกำรมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น จึงหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้จัดท ำ
ผลงำนประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้นต่อไป 
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บทที่ 1 
การคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ 
 
  กำรคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้นส ำหรับต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ได้แก่ ระดับ
ช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ และระดับทรงคุณวุฒิ ส ำนักงำน ก.พ. ได้มีกำรก ำหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับต่ำงๆ ซึ่งมีควำมแตกต่ำงกัน
ในรำยละเอียดของกระบวนกำรและวิธีกำรประเมิน ส ำหรับในคู่มือนี้จะขอน ำเสนอเฉพำะต ำแหน่งประเภท
วิชำกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ เท่ำนั้น โดยมีหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินบุคคล 
ดังนี้ 
 
  1.1 การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
               ระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ 
         ส ำนักงำน ก.พ. ได้มีหนังสือ ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยำยน 2548 เรื่อง ก ำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
(ต ำแหน่งประเภททั่วไป) และต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะ ต ำแหน่งระดับ 8 ลงมำ โดยยกเลิกหลักเกณฑ์
และวิธีกำรประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ (ต ำแหน่ง
ประเภททั่วไป) และต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะ ต ำแหน่งระดับ 8 ลงมำ ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ 
นร 0708.4/ว 16 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2538 ซึ่งเป็นหลักเกณฑ์ท่ีออกตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร 
พลเรือน พ.ศ. 2535 ต่อมำได้มีพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551 เปลี่ยนระบบ
จ ำแนกต ำแหน่งที่เป็นระดับต ำแหน่ง “ซี” มำเป็นกำรจัดกลุ่มประเภทต ำแหน่งตำมลักษณะงำนออกเป็น 4 
ประเภท คือ 1) ประเภทบริหำร 2) ประเภทอ ำนวยกำร 3) ประเภทวิชำกำร และ 4) ประเภททั่วไป แต่หลักเกณฑ์ 
ในกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับสูงขึ้นยังคงให้มีผลใช้บังคับต่อไปตำมบทเฉพำะกำล
ของหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7 ลงวันที่ 6 มีนำคม 2552 เรื่อง กำรบรรจุและแต่งตั้งข้ำรำชกำร 
ตำมบทเฉพำะกำลแห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ.  2551 ดังนั้นกำรประเมินบุคคล
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้นจำกระบบต ำแหน่งที่เป็น “ซี” ได้แก่ ระดับซี 5 ขึ้นเป็นระดับ 6ว หรือ
ระดับ 6ว ขึ้นเป็นระดับ 7ว หรือระดับ 7ว ขึ้นเป็นระดับ 8ว จึงได้ปรับเข้ำมำอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งประเภท
วิชำกำร ตำมระบบกำรจ ำแนกต ำแหน่งตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551     
โดยกำรเลื่อนข้ำรำชกำรจำกระดับปฏิบัติกำรเป็นระดับช ำนำญกำร หรือระดับช ำนำญกำรเป็นระดับช ำนำญ
กำรพิเศษ ใช้หลักเกณฑ์ของหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยำยน 2548    
ซ่ึงก ำหนดให้ อ.ก.พ. กรม ประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรเก่ียวกับกำรก ำหนดคุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ำรับกำร
คัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธีกำรคัดเลือกบุคคลโดยต้องมีองค์ประกอบต่ำงๆ ได้แก่ คุณสมบัติของบุคคล 
คุณลักษณะของบุคคล ผลกำรปฏิบัติงำนย้อนหลัง 3 ปี ชื่อผลงำนที่จะส่งเข้ำรับกำรประเมินพร้อมทั้งเค้ำโครงเรื่อง 
สัดส่วนของผลงำนในส่วนที่ตนเองปฏิบัติและรำยชื่อผู้ร่วมจัดท ำผลงำน (ถ้ำมี) ข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำร
เพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น รวมทั้งเกณฑ์กำรตัดสินและอ่ืนๆ ตำมที่
เห็นสมควร ก ำหนดให้มีกำรประกำศรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกต ำแหน่งละ 1 คน กำรพิจำรณำ คุณสมบัติ
ของบุคคลในเรื่องระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้งหรือ 
สำยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือเก้ือกูลกับสำยงำนที่จะแต่งตั้ง ซึ่งจะได้กล่ำวในรำยละเอียดต่อไป 
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   1.2 การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและ 
               ช านาญการพิเศษ ของกรมทรัพย์สินทางปัญญา 
          อ.ก.พ. กรมทรัพย์สินทำงปัญญำได้มีประกำศ ลงวันที่ 9 ตุลำคม 2561 ก ำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีกำรประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรและระดับช ำนำญ
กำรพิเศษ โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
      1.2.1 ผู้มีอ านาจในการพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน 
   (1) กำรคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ำรับกำรประเมินผลงำนเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร ซึ่งมีผู้ครองต ำแหน่งอยู่แล้ว ให้อธิบดีกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ
เป็นผู้พิจำรณำคัดเลือก 
     (2) กำรคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ำรับกำรประเมินผลงำนเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร ซึ่งเป็นต ำแหน่งว่ำง ให้คณะกรรมกำรคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ.
กรมทรัพย์สินทำงปัญญำแต่งตั้งเป็นผู้พิจำรณำคัดเลือก และเสนออธิบดีกรมทรัพย์สินทำงปัญญำพิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบ 
   (3) กำรคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ำรับกำรประเมินผลงำนเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ซึ่งมีผู้ครองต ำแหน่งอยู่แล้ว  และกรณีต ำแหน่งว่ำง      
ให้คณะกรรมกำรคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ.กรมทรัพย์สินทำงปัญญำแต่งตั้งเป็นผู้พิจำรณำคัดเลือกและเสนอ
อธิบดีกรมทรัพย์สินทำงปัญญำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบก่อนด ำเนินกำรต่อไป 
    (4) กำรคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ำรับกำรประเมินผลงำนเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ในต ำแหน่งที่จะว่ำงจำกผู้ด ำรงต ำแหน่งอยู่เดิมจะต้องพ้น
จำกรำชกำรไปเพรำะเกษียณอำยุรำชกำร รวมทั้งกรณีที่ผู้ด ำรงต ำแหน่งนั้นต้องพ้นจำกรำชกำรไปก่อนเกษียณ 
อำยุรำชกำรด้วยเหตุอ่ืน ซึ่งถือว่ำเป็นกรณีที่ต ำแหน่งจะว่ำงเนื่องจำกเกษียณอำยุรำชกำร ให้คณะกรรมกำร
คัดเลือกบุคคลที่  อ.ก.พ.กรมทรัพย์สินทำงปัญญำแต่งตั้งเป็นผู้ พิจำรณำคั ดเลือกและเสนออธิบดี           
กรมทรัพย์สินทำงปัญญำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบก่อนด ำเนินกำรต่อไป 
   (5) กำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้ง (ย้ำย โอน หรือบรรจุกลับ) ให้ด ำรงต ำแหน่งประเภท 
วิชำกำรระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ ซึ่งเป็นระดับที่ไม่สูงกว่ำเดิม ให้อธิบดีกรมทรัพย์สิน
ทำงปัญญำเป็นผู้พิจำรณำคัดเลือก 
 

   1.2.2 หลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ารับการคัดเลือก 
    (1) กรณีเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
    (1.1) ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่ต่ ำกว่ำระดับของต ำแหน่งที่สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกไม่เกิน 
1 ระดับ 
  (1.2) มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนด 
ต ำแหน่งหรือได้รับกำรยกเว้นจำก ก.พ. แล้ว 
         กำรมีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตำมมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่ง หมำยถึง ต้องมีคุณวุฒิกำรศึกษำที่ตรงกับต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้งซึ่งในกรมทรัพย์สิน 
ทำงปัญญำมีสำยงำนที่ทุกวุฒิกำรศึกษำสำมำรถแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งได้  อำทิ นักวิชำกำรพำณิชย์       
นักทรัพยำกรบุคคล นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน นักประชำสัมพันธ์ เป็นต้น และสำยงำนที่มีกำรก ำหนด
คุณวุฒิกำรศึกษำไว้เป็นกำรเฉพำะ อำทิ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ต้องเป็นผู้ที่มีคุณวุฒิกำรศึกษำทำง
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คอมพิวเตอร์เท่ำนั้นที่จะสำมำรถแต่งตั้งได้ เช่นเดียวกับต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี จะต้องเป็นผู้ที่มี
คุณวุฒิกำรศึกษำในสำขำวิชำกำรบัญชี สำขำวิชำบริหำรธุรกิจ หรือสำขำวิชำเศรษฐศำสตร์ เป็นต้น 
   (1.3) มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก ำหนด หรือหำกยังไม่ครบถ้วน 
จะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนภำยใน 6 เดือน    
            ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งได้มีกำรก ำหนดคุณสมบัติของกำรที่จะ
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น โดยจะต้องมีระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งในระดับปฏิบัติกำร 
หรือระดับช ำนำญกำรแล้วแต่กรณี ซึ่งมีส่วนทีส่ัมพันธ์กับระดับคุณวุฒิกำรศึกษำ ดังนี้ 
 

ระดับต าแหน่ง 
ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ปริญญำตรี ปริญญำโท ปริญญำเอก 

ช ำนำญกำร 
ด ำรงต ำแหน่งระดับ
ปฏิบัติกำรมำแล้ว 
ไม่น้อยกว่ำ 6  ปี 

ด ำรงต ำแหน่งระดับ
ปฏิบัติกำรมำแล้ว 
ไม่น้อยกว่ำ 4  ปี 

ด ำรงต ำแหน่งระดับ
ปฏิบัติกำรมำแล้ว 
ไม่น้อยกว่ำ 2  ปี 

 
ช ำนำญกำรพิเศษ 

 
ด ำรงต ำแหน่งระดับช ำนำญกำรมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี 

 
  (1.4) มีระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่ง หรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่
จะแต่งตั้ง ตำมคุณวุฒิของบุคคลและระดับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ดังนี้ 
 

                               ระดับ 
คุณวุฒิ 

ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 

ปริญญำตรี  หรือเทียบเท่ำ 6  ปี 8  ปี 
ปริญญำโท  หรือเทียบเท่ำ 4  ปี 6  ปี 
ปริญญำเอก  หรือเทียบเท่ำ 2  ปี 4  ปี 

  
                                 กำรพิจำรณำคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่
จะแต่งตั้งซึ่งมีกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรพิจำรณำ ดังนี้ 
  (1.4.1) จะต้องด ำรงต ำแหน่งหรือได้ปฏิบัติหน้ำที่ในสำยงำนที่จะแต่งตั้ง
มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี ถ้ำไม่ครบ 1 ปี อำจพิจำรณำน ำระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง หรือเคยด ำรงต ำแหน่ง
ในสำยงำนอ่ืนซึ่งมีลักษณะงำนเชิงวิชำกำรหรือวิชำชีพที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกับสำยงำนที่จะแต่งตั้งหรือ
ระยะเวลำกำรปฏิบัติหน้ำที่ในสำยงำนที่จะแต่งตั้ง มำนับรวมเป็นระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่
จะแต่งตั้งให้ครบ 1 ปีได้ โดยให้นับได้เฉพำะกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่เริ่มต้นจำกระดับ 3 หรือระดับ 4 
ตำมระบบกำรจ ำแนกต ำแหน่งเดิม หรือสำยงำนที่เทียบเท่ำกรณีเป็นข้ำรำชกำรตำมกฎหมำยอ่ืน และขณะ
น ำเวลำดังกล่ำวมำนับผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งและข้อก ำหนดอ่ืนที่
ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
   (1.4.2) ให้นับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอ่ืน 
ที่อยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกัน เป็นระยะเวลำปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้องหรือเก้ือกูลได้เต็มเวลำ 



4 
 

 

  (1.4.3) ให้นับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอ่ืน 
ที่ไม่อยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกัน เป็นระยะเวลำปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้องหรือเก้ือกูลได้ตำมแนวทำง ดังนี้ 
  หำกลักษณะงำนที่ปฏิบัติจริ งของบุคคลนั้น เหมือนหรือ
คล้ำยคลึงกับลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งเกินครึ่งหนึ่งขึ้นไป ให้นับเป็นเวลำที่เกี่ยวข้องหรือ
เกื้อกูลได้เต็มเวลำ 
  หำกลักษณะงำนที่ปฏิบัติจริ งของบุคคลนั้น เหมือนหรือ
คล้ำยคลึง กับลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งไม่ถึงครึ่ง ให้นับเป็นเวลำที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูล
ได้ไม่เกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลำปฏิบัติงำนทั้งหมด 
  (1.4.4) ให้นับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอ่ืนที่ไม่ได้เริ่มต้น
จำกระดับ 3 ตำมระบบกำรจ ำแนกต ำแหน่งเดิมเป็นระยะเวลำปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกับสำยงำน
ที่จะแต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่ผู้นั้นได้รับวุฒิปริญญำที่ตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งและ
ต้องด ำรงต ำแหน่งตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป ดังนี้ 
  ถ้ำเป็นสำยงำนเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกับ
สำยงำนที่จะแต่งตั้ง เช่น สำยงำนเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนพำณิชย์ กับสำยงำนนักวิชำกำรพำณิชย์ เป็นต้น     
ให้นับระยะเวลำปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้องหรือเก้ือกูลได้เต็มเวลำ 
  กรณีนอกเหนือจำก (1.4.4) วรรค 1 ให้พิจำรณำตำมลักษณะ
งำนทีป่ฏิบัติจริงของข้ำรำชกำรแต่ละรำย โดยพิจำรณำจำกข้อเท็จจริง ลักษณะงำนที่ปฏิบัติและประโยชน์ที่
ทำงรำชกำรจะได้รับ ทั้งนี้ ให้นับได้ไม่เกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนทั้งหมด เช่น กำรน ำ
ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรพำณิชย์ จ ำนวน 8 ปี มำนับเป็นระยะเวลำที่เกี่ยวข้องหรือ
เกื้อกูลกับต ำแหน่งนักวิชำกำรพำณิชย์ ก็ให้นับได้ไม่เกินครึ่งหนึ่ง คือ 4 ปี เป็นต้น 
  (1.4.5) กำรนับระยะเวลำปฏิบัติหน้ำที่ในสำยงำนที่จะแต่งตั้ง จะต้องมี
ค ำสั่งรักษำรำชกำรแทน/รักษำกำรในต ำแหน่ง หรือค ำสั่งมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ดังกล่ำวอย่ำงชัด เจน 
รวมทั้งต้องมีกำรปฏิบัติงำนจริงด้วย 
   (1.4.6) กำรพิจำรณำนับระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่
จะแต่งตั้งตำม (1.4.1) - (1.4.5) ให้คณะกรรมกำรคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ.กรมทรัพย์สินทำงปัญญำแต่งตั้ง
เป็นผู้พิจำรณำ 
 

      (2) กรณีการย้าย โอนหรือบรรจุกลับ เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม 
  (2.1) มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่ง หรือได้รับกำรยกเว้นจำก ก.พ. แล้ว 
  (2.2) กำรนับระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่
จะแต่งตั้งตำมคุณวุฒิของบุคคลและระดับที่จะแต่งตั้งให้พิจำรณำตำมควำมเหมำะสมและประโยชน์ที่ทำง
รำชกำรจะได้รับ ซึ่งอำจไม่เป็นไปตำมหลักเกณฑ์กรณีเลื่อนระดับสูงขึ้นก็ได้   
 

     1.2.3. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน   
  (1) กำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับช ำนำญกำร และระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษ ให้พิจำรณำจำกองค์ประกอบ ดังนี้ 
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  (1.1) คุณสมบัติของบุคคล พิจำรณำจำกประวัติส่วนตัวจำก ก.พ.7 ประวัติกำร
รับรำชกำร ประวัติกำรฝึกอบรม/ดูงำน ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน และผลกำรปฏิบัติงำนย้อนหลัง 3 ปี    
โดยขั้นตอนในส่วนนี้ให้ผู้จะเข้ำรับกำรคัดเลือกเป็นผู้กรอกรำยละเอียด และให้ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่
เป็นผู้ตรวจสอบ 
  (1.2) คุณลักษณะของบุคคล ประกอบด้วย ควำมรับผิดชอบ ควำมคิดริเริ่ม         
กำรแก้ปัญหำและกำรตัดสินใจ ควำมประพฤติ ควำมสำมำรถในกำรสื่อควำมหมำย กำรพัฒนำตนเอง 
ควำมเสียสละ กำรท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืน และกำรน ำนโยบำยไปปฏิบัติ โดยมีกำรประเมินจำกแบบประเมิน
คุณลักษณะที่มีคะแนนเต็ม 100 คะแนน โดยให้ผู้บังคับบัญชำที่ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของผู้จะเข้ำรับ
กำรคัดเลือกโดยตรงเป็นผู้ประเมิน และผู้บังคับบัญชำในระดับเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ เป็นผู้ให้ควำมเห็น 
และต้องได้คะแนนรวมที่ผู้บังคับบัญชำโดยตรงประเมินไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 และผู้บังคับบัญชำในระดับที่
เหนือขึ้นไป (ไม่ต่ ำกว่ำระดับผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง หรือเทียบเท่ำ) มีควำมเห็นสอดคล้องว่ำผ่ำนจึงจะถือ
ว่ำเป็นผู้ผ่ำนกำรประเมิน กรณีที่ผู้บังคับบัญชำ 2 ระดับมีควำมเห็นแตกต่ำงกัน ให้เสนอผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุ
ตำมมำตรำ 57 หรือผู้ได้รับมอบหมำยเป็นผู้พิจำรณำชี้ขำด 
  (1.3) เอกสารเค้าโครงเรื่องผลงานที่จะส่งเข้ารับการประเมิน 1 เรื่อง   
  (1.4) ข้อเสนอแนวความคิดวิธีการเพื่อพัฒนางาน จ านวน 1 เรื่อง      

  (2) กำรคัดเลือกบุคคลกรณีกำรย้ำย หรือบรรจุกลับข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญและกำรโอน 
หรือบรรจุกลับพนักงำนหรือข้ำรำชกำรที่มิใช่ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญตำมพระรำชบัญญัติระเบียบ
ข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551 เพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่ไม่สูงขึ้นกว่ำเดิม  
  (2.1) กรณีด ำรงหรือเคยด ำรงต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
(ต ำแหน่งประเภททั่วไป) หรือต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะ ตำมระบบกำรจ ำแนกต ำแหน่งเดิมหรือ
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร หรือต ำแหน่งเทียบเท่ำในระดับและสำยงำนเดียวกันกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งหรือ
ไม่ใช่สำยงำนเดียวกันกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งแต่จัดอยู่ในกลุ่มเดียวกันตำมที่จัดกลุ่มไว้โดยควำมเห็นชอบของ 
ก.พ. ให้พิจำรณำถึงประโยชน์ที่ทำงรำชกำรจะได้รับ โดยไม่ต้องประเมินบุคคลและผลงำน  
  (2.2) กรณีด ำรงหรือเคยด ำรงต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
(ต ำแหน่งประเภททั่วไป) หรือต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะตำมระบบกำรจ ำแนกต ำแหน่งเดิมหรือ
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรในระดับเดียวกันแต่ไม่อยู่ในกลุ่มเดียวกันกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง หรือกรณีเป็น
พนักงำนหรือข้ำรำชกำรตำมกฎหมำยอ่ืน ซึ่งเป็นผู้ที่ด ำรงหรือเคยด ำรงต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มี
ประสบกำรณ์ (ต ำแหน่งประเภททั่วไป) หรือต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะตำมระบบกำรจ ำแนกต ำแหน่ง
เดิม หรือต ำแหน่งเทียบเท่ำในระดับเดียวกันจำกหน่วยงำนอ่ืนมำแล้ว หรือกรณีไม่เคยด ำรงต ำแหน่งส ำหรับ
ผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ (ต ำแหน่งประเภททั่วไป) หรือต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะตำมระบบกำร
จ ำแนกต ำแหน่งเดิม หรือต ำแหน่งเทียบเท่ำ หรือต ำแหน่งประเภทวิชำกำรในระดับเดียวกันกับต ำแหน่งที่จะ
แต่งตั้ง กำรคัดเลือกให้พิจำรณำประเมินบุคคลและผลงำนตำมข้อเท็จจริง ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ควำมเหมำะสม 
และประโยชน์ที่ทำงรำชกำรจะได้รับ 
 

   1.2.4 การสมัครเข้ารับการคัดเลือกแต่ละกรณีให้จัดส่งเอกสารตามแบบท่ีก าหนด 
   (1) กรณีเลื่อนระดับสูงขึ้น 
          (1.1) แบบพิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล  
          (1.2) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล  
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    (1.3) แบบกำรเสนอเค้ำโครงเรื่องหรือผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินกำรที่ผ่ำนมำ 
      (1.4) แบบข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
                             (1.5) กรณีที่มีระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนตำมคุณวุฒิและ
ระดับที่จะแต่งตั้งไม่ครบตำมที่ก ำหนด ให้เขียนลักษณะงำนที่ปฏิบัติจริงขณะด ำรงต ำแหน่งอ่ืนซึ่งมีลักษณะ
งำนที่เกี่ยวข้องกับต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง เพ่ือน ำมำนับเกื้อกูลตำมหลักเกณฑ์ในข้อ 1.2.2 ลงในแบบขอน ำ
ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้องหรือเก้ือกูลกับสำยงำนที่จะแต่งตั้ง และแบบตำรำงเปรียบเทียบลักษณะ
งำนของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งกับลักษณะงำนของต ำแหน่งที่ขอเกื้อกูล  
  (2) กรณีการย้าย หรือบรรจุกลับข้าราชการพลเรือนสามัญ และการโอนหรือบรรจุ
กลับพนักงานหรือข้าราชการที่มิใช่ข้าราชการพลเรือนสามัญ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 ในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม ให้กรอกข้อมูลตำมแบบกำรย้ำย โอนหรือบรรจุกลับ  
    ส ำหรับผู้ที่ไม่เคยด ำรงต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ (ต ำแหน่ง
ประเภททั่วไป) หรือต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะตำมระบบกำรจ ำแนกต ำแหน่งเดิม หรือต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร และจะย้ำย โอนหรือบรรจุกลับในต ำแหน่งประเภทวิชำกำรในระดับเดียวกันกับสำยงำนที่
จะแต่งตั้งให้ยื่นผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินกำรที่ผ่ำนมำที่จะส่งเข้ำรับกำรประเมินเพ่ิมเติมด้วย  
  

  1.2.5 การคัดเลือก   
  ให้ประกำศรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกกรณีกำรเลื่อนระดับสูงขึ้นต ำแหน่งละ 1 คน 
รวมทั้งชื่อผลงำนที่จะส่งประเมิน พร้อมทั้งเค้ำโครงเรื่องผลงำน สัดส่วนของผลงำน ตลอดจนข้อเสนอ
แนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น โดยให้ประกำศไว้ในที่
เปิดเผยและเปิดโอกำสให้มีกำรทักท้วงได้ภำยในเวลำ 30 วัน นับตั้งแต่วันประกำศ 
 

  1.2.6 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงาน 
  (1) ผู้ที่จะส่งผลงำนประเมินกรณีกำรเลื่อนระดับสูงขึ้นได้จะต้องผ่ำนกำรคัดเลือก
บุคคลก่อน โดยต้องส่งผลงำนที่เป็นเรื่องเดียวกับเรื่องที่เสนอในขั้นตอนกำรคัดเลือกบุคคล แต่ถ้ำผลงำนที่ส่ง
ประเมินไม่ใช่ผลงำนที่เสนอไว้ในตอนคัดเลือกบุคคลต้องมีกำรคัดเลือกใหม่ 
  (2) ในช่วงระยะเวลำที่เปิดโอกำสให้มีกำรทักท้วงได้ภำยใน 30 วัน นับตั้งแต่ประกำศ
รำยชื่อผู้ได้รับคัดเลือกนั้น ผู้ได้รับคัดเลือกจะส่งผลงำนเพ่ือขอรับกำรประเมินก็ได้ แต่หำกปรำกฏภำยหลังมี
ผู้ทักท้วง ให้ด ำเนินกำรตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษำยน 2542 เรื่อง 
มำตรกำรในกำรป้องกันและลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงำนของบุคคลในกำรขอรับกำร
ประเมินบุคคล 
  (3) ผลงำนที่ส่งประเมินจะต้องประกอบด้วย 
  (3.1) ผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ หรือเป็นผลส ำเร็จของงำนที่เกิดจำก
กำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้นั้น จ ำนวน 1 เรื่อง ซึ่งอำจไม่จ ำเป็นต้องมีกำรจัดท ำ
ผลงำนขึ้นใหม่เพ่ือใช้ในกำรประเมินโดยเฉพำะ โดยให้น ำเสนอในรูปแบบของกำรสรุปวิเครำะห์ถึงผลที่
เกิดขึ้น แสดงถึงควำมรู้ควำมสำมำรถ และควำมช ำนำญงำนของบุคคล สำมำรถระบุผลส ำเร็จของงำนหรือ
ประโยชน์ที่เกิดจำกผลงำนดังกล่ำว ซึ่งลักษณะของผลงำนที่ส่งประเมินต้องอยู่ในเงื่อนไข ดังนี้ 
     (3.1.1) เป็นผลงำนที่จัดท ำขึ้นในระหว่ำงที่ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่ต่ ำกว่ำที่
จะประเมิน 1 ระดับ เว้นแต่คณะกรรมกำรประเมินผลงำนจะก ำหนดเป็นอย่ำงอ่ืน แต่อย่ำงน้อยต้องมีผลงำนที ่ 
ต่ ำกว่ำระดับด้วย 



7 
 

 

   (3.1.2) มิใช่ผลงำนวิจัย หรือวิทยำนิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรศึกษำเพ่ือ
ขอรับปริญญำ หรือประกำศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรม 
   (3.1.3) กรณีท่ีเป็นผลงำนร่วมกันของบุคคลหลำยคน จะต้องแสดงให้เห็นว่ำ
ผู้เสนอผลงำนประเมินได้มีส่วนร่วมในกำรจัดท ำหรือผลิตผลงำนในส่วนใด หรือเป็นสัดส่วนเท่ำใด และมีค ำ
รับรองจำกผู้มีส่วนร่วมในผลงำนนั้น และจำกผู้บังคับบัญชำด้วย 
  (3.1.4) ผลงำนที่น ำมำใช้ประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับ 
ที่สูงขึ้นแล้ว จะน ำมำเสนอให้ประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งในระดับที่สูงขึ้นอีกไม่ได้    
  (3.2) ข้อเสนอแนวคิด วิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
ควรเป็นแนวคิดวิสัยทัศน์หรือแผนงำนที่จะท ำในอนำคตเพ่ือพัฒนำงำนในต ำแหน่งที่จะได้รับกำรแต่งตั้งและ
สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน รวมทั้งควรเป็นแนวควำมคิดที่สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้จริงและ 
มีกำรก ำหนดตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ จ ำนวน 1 เรื่อง  
  (4) ให้คณะกรรมกำรประเมินผลงำนของบุคคลน ำหลักเกณฑ์ตำมที่คณะกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิสำขำต่ำงๆ ของส ำนักงำน ก.พ. ได้ก ำหนดไว้มำใช้ในกำรประเมินผลงำน และหลักเกณฑ์อ่ืนๆ 
ตำมท่ีคณะกรรมกำรประเมินผลงำนของบุคคลได้ก ำหนดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 
  (5) กรณีกำรย้ำย หรือบรรจุกลับข้ำรำชกำรพลเรือน และกำรโอนหรือบรรจุกลับ
พนักงำนหรือข้ำรำชกำรที่มิใช่ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน 
พ.ศ. 2551 เพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่ำเดิมให้พิจำรณำตำมแนวทำง ดังนี้ 
  (5.1) กรณีไม่เคยด ำรงต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ (ต ำแหน่ง
ประเภททั่วไป) หรือต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะตำมระบบกำรจ ำแนกต ำแหน่งเดิม หรือต ำแหน่ง
ประเภทวิชำกำร เมื่อได้รับกำรคัดเลือกให้ส่งผลงำนจ ำนวน 1 เรื่อง เข้ำรับกำรประเมิน 
  (5.2) กรณีด ำรงหรือเคยด ำรงต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
(ต ำแหน่งประเภททั่วไป) หรือต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะตำมระบบกำรจ ำแนกต ำแหน่งเดิมหรือ
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรในระดับเดียวกันกับต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้ง 
  (5.2.1) ถ้ำต ำแหน่งในสำยงำนที่ด ำรงอยู่ในปัจจุบันและสำยงำนที่จะแต่งตั้ง
เป็นสำยงำนที่จัดอยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกัน หรือสำยงำนที่ไม่อยู่ในกลุ่มต ำแหน่งเดียวกันให้แต่งตั้งได้โดยไม่
ต้องประเมินผลงำน 
  (5.2.2) ถ้ำเป็นพนักงำนหรือข้ำรำชกำรตำมกฎหมำยอื่นและเป็นผู้ด ำรงหรือ
เคยด ำรงต ำแหน่งส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ (ต ำแหน่งประเภททั่วไป) หรือต ำแหน่งประเภท
วิชำชีพเฉพำะตำมระบบจ ำแนกต ำแหน่งเดิม หรือต ำแหน่งเทียบเท่ำในระดับเดียวกันจำกหน่วยงำนอ่ืน
มำแล้ว ให้แต่งตั้งได้โดยไม่ต้องประเมินผลงำน 
 

  1.2.7 กรณีมีผู้ทักท้วงผลการคัดเลือก 
      ให้คณะกรรมกำรคัดเลือกบุคคล เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลกรณีที่มีกำรทักท้วงผลกำร
คัดเลือก หำกพบว่ำข้อทักท้วงมีมูลให้คณะกรรมกำรรำยงำนอธิบดี เพ่ือด ำเนินกำรตำมหนังสือส ำนักงำน 
ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษำยน 2542 เรื่อง มำตรกำรในกำรป้องกันและลงโทษผู้แจ้ง
ข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงำนของบุคคลในกำรขอรับกำรประเมินบุคคล แต่ถ้ำตรวจสอบแล้วมี 
หลักฐำนว่ำข้อทักท้วงนั้นเป็นกำรกลั่นแกล้งหรือไม่สุจริต ให้รำยงำนอธิบดีด ำเนินกำรสอบสวนผู้ทักท้วง  
เพ่ือหำข้อเท็จจริงแล้วด ำเนินกำรตำมที่เห็นสมควร 
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  1.3 แผนภูมิขั้นตอนการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ แบ่งออก 2 กรณี ดังนี้         
       (1) กรณีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
และมีผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้ว 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กบค.ส ารวจข้อมลู 
ผู้มีคุณสมบัติตามที่ 
อ.ก.พ. กรมก าหนด 

เสนออธิบดี 

 

พิจารณาคัดเลือก 
ให้เหลือต าแหน่ง 

ละ  1 คน 

ประกาศชื่อผู้ได้รับ
การคัดเลือก/ 
ชื่อผลงาน 

กบค.แจ้งส านัก/กอง/
ศูนย์ ให้แจ้งผู้ได้รับ
การคัดเลือกทราบ

และส่งผลงาน 

ส่ง คกก.คัดเลือก 
พิจารณา 

(อธ.ประธาน+ 
3 รอง+ผอ.ส านัก/กอง 

/ศูนย์ ที่ประเมิน) 

 

ตรวจสอบโดยเร็ว 

 

ไม่มีมูล 

เสนออธิบดี   
สอบผู้ทักท้วง 

 

มีมูล 

 

เสนออธิบดีด าเนินการ
ตาม  ว5/2542 

ไม่มีคนทักท้วง 

มีคนทักท้วง 

ส านัก/กอง/ศูนย์ 
ให้แจ้งผู้คุณสมบัติ 
ส่งเค้าโครงเรื่อง
ผลงาน/ข้อเสนอ 

แนวความคิดวิธกีาร
เพ่ือพัฒนางาน/

ประเมินคุณลักษณะ
ของบุคคล 

 

กรณีต้องพิจารณา
ระยะเวลาเกื้อกูล 

แจ้ง 

รวบรวม 

กบค.รวบรวมและ
ตรวจสอบความ

ครบถ้วนสมบรูณ์ของ
เอกสาร 

 

ส่ง คกก.ประเมิน 
ผลงาน 

กบค.รายงานกรม/ท าค าสั่งแต่งต้ัง โดยมีผลไม่ก่อนวันที่ กบค. 
ได้รับเอกสารครบถ้วนสมบรูณ์ หรือไม่ก่อนวันที่ผู้ขอรับการ
ประเมินมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.ก าหนด 

ผ่านการประเมิน 
ไม่ผ่านการ
ประเมิน 

ไม่ครบถ้วน 
ครบถ้วน 

ส่ง 
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         (2) กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (กรณีต าแหน่งว่าง)  
และระดับช านาญการพิเศษ (กรณีมีผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้วและต าแหน่งว่าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กบค.ส ารวจข้อมลู 
ผู้มีคุณสมบัติตามที่ 
อ.ก.พ.กรมก าหนด 

เสนอ คกก.คัดเลือก 
(อธ.ประธาน+ 

3 รอง+ผอ.ส านัก/กอง/ 
ศูนยท์ี่ประเมิน) 

 

 

พิจารณาคัดเลือกให้เหลือ
ต าแหน่งละ 1 คน/ 

พิจารณาระยะเวลาเกื้อกูล 

 

เสนอให้อธิบดีเห็นชอบ 
 
 

ประกาศชื่อผู้ได้รับการ 
คัดเลือก/ชื่อผลงาน 

 

กบค.แจ้ง ส านัก/กอง/
ศูนยใ์ห้แจ้งผู้ได้รับการ
คัดเลือกทราบและส่งผลงาน 

 

 

ตรวจสอบ 
โดยเร็ว 

 

ไม่มีมูล 

เสนออธิบดี 
สอบผู้ทักท้วง 

 

มีมูล 

เสนออธิบดี 
ด าเนินการตาม 
ว 5/2542 

ไม่มีคนทักท้วง 
มีคนทักท้วง 

ส านัก/กอง/ศูนย์ 
ให้แจ้งผู้คุณสมบัติ 
ส่งเค้าโครงเรื่อง
ผลงาน/ข้อเสนอ 

แนวความคิดวิธกีาร
เพ่ือพัฒนางาน/

ประเมินคุณลักษณะ
ของบุคคล 

แจ้ง ส่ง 

รวบรวม 

 

กบค.รวบรวมและ
ตรวจสอบความครบถ้วน

สมบูรณ์ของเอกสาร 
 

ส่ง คกก.ประเมิน 
ผลงาน 

 

ครบถ้วน 

 

กบค.รายงานกรม/ท าค าสั่งแต่งต้ัง โดยมีผลไม่ก่อนวันที่ 
กบค.ได้รับเอกสารครบถ้วนสมบรูณ์ หรือไม่ก่อนวันที่ผู้ขอรับการ

ประเมินมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.ก าหนด 

ผ่านการประเมิน 

ไม่ผ่านการประเมิน 

ไม่ครบถ้วน 
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 1.4 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
                เป็นแบบที่ก ำหนดให้ผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกกรอกรำยละเอียดข้อมูลต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับ
ประวัติกำรรับรำชกำร เพ่ือให้คณะกรรมกำรคัดเลือกได้พิจำรณำถึงภูมิหลังของผู้เข้ำรับกำรคัดเลือก โดยมี
รำยละเอียดดังแบบพิจำรณำคุณสมบัติของบุคคล 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
ตอนที่ 1   ข้อมูลส่วนบุคคล 
 

1. ชื่อผู้ขอประเมิน..................................................................................... ......................................... 
2. ต ำแหน่ง  (ปัจจุบัน)  .......................................................ต ำแหน่งเลขท่ี  ..................................... 

งำน/ฝ่ำย/กลุ่ม.................................................................ส ำนัก/กอง............................................. 
กรม...........................................................ด ำรงต ำแหน่งนี้เมื่อ...................................................... 

3. ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง..............................................ต ำแหน่งเลขท่ี..................... 
4. ประวัติส่วนตัว (จำก ก.พ.7) 

เกิดวันที่ ................  เดือน.................................... พ.ศ.   .......................... 
อำยุรำชกำร  ................ปี  ......................เดือน 

5. ประวัติกำรศึกษำ 
คุณวุฒิและวิชำเอก 

      (ปริญญำ/ประกำศนียบัตร)
   
                                             
ปีที่ส ำเร็จกำรศึกษำ สถำบัน 

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

6. ประวัติกำรรับรำชกำร  (จำกเริ่มรับรำชกำรจนถึงปัจจุบัน  แสดงเฉพำะที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นแต่ละระดับ  และกำรเปลี่ยนแปลงในกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนต่ำงๆ)  

วัน  เดือน   ปี ต ำแหน่ง อัตรำเงินเดือน สังกัด 

................. ................................ ................. .................................. 
 
7. ประวัติกำรฝึกอบรมและดูงำน 

   ปี ระยะเวลำ หลักสูตร สถำบัน 

 .................    ...................  .....……………………..  ......................................... 
 
8. ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน  (เคยปฏิบัติงำนเกี่ยวกับอะไรบ้ำงที่นอกเหนือจำกข้อ 6 เช่น      

เป็นหัวหน้ำโครงกำร  หัวหน้ำงำน  กรรมกำร  อนุกรรมกำร  วิทยำกร  อำจำรย์พิเศษ  เป็นต้น) 
................................................................................................... .................................................... 
............................................................................................................................. .......................... 
........................................................................................................ ............................................... 
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แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ต่อ) 

 
9. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบปัจจุบัน 
    (1)  ........................................................................................................................ ............................... 
............................................................................................... ..................................................................... 
    (2)  ........................................................................................................................ ............................... 
...................................................................................................................................................... .............. 
    (3)  ........................................................................................................... ............................................ 
............................................................................................................................. ....................................... 
    (4) .......................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................... 
 
10.  ผลกำรปฏิบัติงำนย้อนหลัง  (ไม่เกิน 3 ปี)  

(1) ......................................................................................................................... ............................... 
............................................................................................................................. ........................................ 
.......................................................................................... ...........................................................................                   

(2) ......................................................................................................................... ............................... 
.................................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................... ...................................................................... 

(3) ......................................................................................................................... ............................... 
......................................................................................................................................................... ............ 
...................................................................................................................... ............................................... 
 
 
                    ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมที่แจ้งในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 
 
                                 (ลงชื่อ)  ....................................................  ผู้ขอรับกำรประเมิน   
                                           (....................................................) 
                                  (วันที่)  ............/...................../................... 
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ตอนที่ 2                                  การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 

1. คุณวุฒิกำรศึกษำ 
(   )    ตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
(   )    ไม่ตรงแต่  ก.พ.ยกเว้นตำมมำตรำ  62 
 

2. ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง 
(    )    ครบตำมท่ีก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
(    )    ไม่ครบ   แต่จะครบก ำหนดในวันที่…………………………………………………… 
 

3. ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่ง  หรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้ง 
(ให้รวมถึงกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  หรือเคยปฏิบัติงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือเก้ือกูลด้วย) 
(    )    ตรงตำมที่ ก.พ.ก ำหนด 
(    )    ไม่ตรง 
(    )    ส่งให้คณะกรรมกำรคัดเลือกบุคคลฯ เป็นผู้พิจำรณำ 
(    )    …………………………………………………………………….. 
 

4. อัตรำเงินเดือน  (เปรียบเทียบกับอัตรำเงินเดือนขั้นต่ ำของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง) 
(    )    ต่ ำกว่ำขั้นต่ ำชั่วครำว                    (    )    เท่ำกับขั้นต่ ำชั่วครำว 
(    )    เท่ำกับขั้นต่ ำ                              (    )    สูงกว่ำขั้นต่ ำ 
 

       สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
(    )    อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะด ำเนินกำรต่อไปได้ 
(    )    อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะด ำเนินกำรต่อไปได้แต่ต้องให้คณะกรรมกำรคัดเลือกบุคคลฯ  
          เป็นผู้พิจำรณำในเรื่องระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่ง 
(    )     ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์   (ระบุเหตุผล………………………………………………………..) 
 
                                                                 (ลงชื่อ)………………………………….(ผู้ตรวจสอบ) 
                                                                        (…………………………………..) 
                                                        (ต ำแหน่ง)  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล/ 
                                                                      ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

                                                                       (วันที่)…………./………………/……………. 
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  1.5 แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล  
                เป็นแบบที่ก ำหนดให้ผู้บังคับบัญชำระดับต้นของผู้ที่สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่ง สูงขึ้นได้ประเมินเกี่ยวกับพฤติกรรมของผู้สมัคร โดยจะต้องได้รับคะแนนไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60 และ
ผู้บังคับบัญชำ เหนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับมีควำมเห็นสอดคล้องกับผู้บังคับบัญชำระดับต้น จึงจะถือว่ำมีคุณสมบัติ
ตำมหลักเกณฑ ์กำรคัดเลือก โดยมีรำยละเอียดดังแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 

(ชื่อผู้สมัคร ........................................................................................................................)  
 

รายการประเมินคุณลักษณะ 
คะแนน 

เต็ม 
คะแนนที่

ได้รับ 
   
1. ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 15 ............. 
   - เอำใจใส่กำรท ำงำนที่ได้รับมอบหมำยและหรืองำนที่เกี่ยวข้องอย่ำงมีประสิทธิภำพ     
   - ยอมรับผลงำนของตนเองทั้งในด้ำนควำมส ำเร็จและควำมผิดพลำด   
   - พัฒนำและปรับปรุงงำนในหน้ำที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหำหรือ   
     ข้อผิดพลำดที่เกิดข้ึน เช่น งำนใดที่ส ำเร็จและได้รับผลดีแล้วก็พยำยำม 
     ปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีกเรื่อยๆ หรืองำนใดที่พบว่ำมีปัญหำหรือ 
     ข้อผิดพลำดก็พยำยำมแก้ไขไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิดปัญหำเช่นนั้นซ้ ำๆ อีก 
 

  

2. ความคิดริเริ่ม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 15 ............. 
   - คิดค้นระบบ แนวทำง วิธีด ำเนินกำรใหม่ๆ เพื่อประสิทธิผลของงำน   
   - แสดงควำมคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่ำงสมเหตุสมผลและสำมำรถปฏิบัติได้   
   - แสวงหำควำมรู้ใหม่ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอโดยเฉพำะในสำยวิชำ/งำนของตน   
   - ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีท ำงำนให้มีประสิทธิภำพและ 
     ก้ำวหน้ำอยู่ตลอดเวลำ 

  

   - สนใจในงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน   
   - มีควำมไวต่อสถำนกำรณ์หรือควำมฉับไวในกำรรับรู้สิ่งเร้ำภำยนอก 
 

  

3. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 10 ............. 
   - วิเครำะห์หำสำเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหำใดๆ   
   - วิเครำะห์ลู่ทำงแก้ปัญหำโดยมีทำงเลือกปฏิบัติได้หลำยวิธี   
   - เลือกทำงปฏิบัติในกำรแก้ปัญหำได้ถูกต้องเหมำะสม   
   - ใช้ข้อมูลประกอบในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำ (ไม่ใช้ควำมรู้สึกของตนเอง) 
 

  

4. ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 10 ............. 
   - รักษำวินัย   
   - ให้ควำมร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงำน   
   - ปฏิบัติงำนอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่ำด้วยจรรยำบรรณของข้ำรำชกำรพลเรือน 
     มำตรฐำนทำงคุณธรรมและจริยธรรมของกรม 
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รายการประเมินคุณลักษณะ (ต่อ) คะแนน 
เต็ม 

คะแนนที่
ได้รับ 

 
5. ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

  
 10 

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

   - สื่อสำรกับบุคคลต่ำงๆ เช่นผู้บังคับบัญชำ เพ่ือนร่วมงำน ผู้รับบริกำรและ 
     ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ดี โดยเข้ำใจถูกต้องตรงกัน    
   - ถ่ำยทอดและเผยแพร่ควำมรู้ทำงวิชำกำรให้ผู้อ่ืนเข้ำใจได้อย่ำงชัดเจน โดยใช้ 
     ภำษำอย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
 
6. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

 
 
 
 
 

10 

 
 
 
 
 

............. 
   - ติดตำม ศึกษำ ค้นคว้ำหำควำมรู้ใหม่ๆ หรือสิ่งที่เป็นควำมก้ำวหน้ำทำง 
     วชิำกำร/วิชำชีพอยู่เสมอ 

  

   - สนใจและปรับตนเองให้ก้ำวทันวิทยำกำรใหม่ๆ  ตลอดเวลำ   
    - น ำควำมรู้และวิทยำกำรใหม่ๆ มำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี 
      ประสิทธิภำพ 
 

  

7. ความเสียสละ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 10 ............. 
   - กำรอุทิศเวลำเพ่ือประโยชน์แก่ทำงรำชกำร 
   - ทุ่มเทและยึดมั่นในประโยชน์ของรำชกำรและประชำชน 
    -  กำรมุ่งให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในกำรปฏิบัติรำชกำรโดยมิได้ค ำนึงถึงผลกระทบต่อส่วนตัว 
 

  

8. การท างานร่วมกับผู้อ่ืน พิจารณาเฉพาะพฤติกรรม เช่น 10 ............. 
    - มนุษย์สัมพันธ์และกำรประสำนงำนผู้ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือนร่วมงำนและ 
      ผู้บังคับบัญชำ 
    - ควำมมุ่งม่ันจะท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืนให้บรรลุเป้ำหมำย 
    - กำรยอมรับฟังควำมคิดเห็นของผู้อ่ืน 
    - ควำมสำมำรถในกำรประมวลควำมคิดเห็นของผู้ที่ปฏิบัติงำนมำประยุกต์ใช้ใน 
      กำรท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

  

9. การน านโยบายไปปฏิบัติ  
    - ควำมเข้ำใจวิสัยทัศน์ นโยบำย ยุทธศำสตร์ขององค์กร  
    - กำรพัฒนำควำมคิดเชิงกลยุทธ์ เพ่ือปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับนโยบำย 
 

10 
 
 
 
 

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

รวม 100  
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สรุปความเห็นในการประเมิน 

ควำมเห็นของผู้ประเมิน 
      (     )  ผ่ำนกำรประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ำกว่ำร้อย 60) 
      (     )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ 60) 
                (ระบุเหตุผล)...................................................................................................... ....................... 
                 ..................................................................................... .......................................................... 
                 ............................................................................................................... ................................ 
                 ........................................................................................................... ................................... 
                 ........................................................................................ ...................................................... 
 
                                                     (ลงชื่อผู้ประเมิน)...................................................... 
                                                                         (...........................................) 
                                                            (ต ำแหน่ง)...................................................... 
                                                                  (วันที่)............./............./............ 
 
 

ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำเหนือข้ึนไป 1 ระดับ          
(     )  เห็นด้วยกับกำรประเมินข้ำงต้น 
(     )  มีควำมเห็นแตกต่ำงจำกกำรประเมินข้ำงต้น ในแต่ละรำยกำร ดังนี้  
         .................................................................................................... ............................................ 

               ................................................................................ ............................................................... 
               ............................................................................................... ................................................ 
               ............................................................................................................... ................................ 
               ................................................................................................... ............................................ 
 
                                                        (ลงชื่อผู้ประเมิน).................................................... 
                                                                            (..................................) 
                                                               (ต ำแหน่ง)..................................................... 
                                                                   (วนัที่)............/............./............ 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กรณีท่ีผู้บังคับบัญชำทั้ง 2 ระดับเห็นควรให้ผ่ำนกำรประเมิน ให้น ำเสนอเค้ำโครงเรื่องและ 
               ข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำน  เพื่อขอรับกำรคัดเลือกได้ 
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สรุปความเห็นในการประเมิน (ต่อ) 
 
ควำมเห็นของผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 57 (กรณีที่ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำทั้ง 2 ระดับแตกต่ำงกัน) 
     (     )  ผ่ำนกำรประเมิน (ระบุเหตุผล) 
               ....................................................................................... ........................................................ 
               .................................................................................................... .......................................... 
               ................................................................................ .............................................................. 
 
     (     )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน (ระบุเหตุผล) 
               ....................................................................................... ....................................................... 
               .......................................................................................... .................................................... 
               ................................................................................................. ............................................. 
 
                                                     (ลงชื่อผู้ประเมิน)................................................ 
                                                                        (....................................) 
                                                         (ต ำแหน่ง)..................................................... 
                                                              (วันที่)............./............../.............. 
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  1.6 แบบเสนอเค้าโครงเรื่องผลงานหรือผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  
               เป็นแบบที่ก ำหนดให้ผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกต้องส่งชื่อเรื่องผลงำนเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น โดยมีรำยละเอียดดังแบบเสนอเค้ำโครงเรื่องผลงำนหรือผลงำนที่เป็นผลกำร
ด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ  
 

แบบเสนอเค้าโครงเรื่องผลงานหรือผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
 

ของ.................................................... 
---------------------------- 

 

เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ............................................. ต าแหน่งเลขที ่.............................. 
ส านัก/กอง ............................................................................................................................. ........................ 
 

1. ชื่อผลงาน...................................................................................................................................................  
2. ระยะเวลาที่ด าเนินการ............................................................................................................................. . 
3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 
    (1) ......................................................................................................................... .................................... 
    (2) ........................................................................................................................................................... .. 
    (3) ........................................................................................................................ .....................................     
4. สรุปสาระและข้ันตอนการด าเนินการ ......................................................................................................  
    ......................................................................... ..........................................................................................      
    ............................................................................................................................. ...................................... 
    ............................................................................................................................. .......................................     
5. ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี)  1......................................สัดส่วนของผลงำน................................ 
    2......................................สัดส่วนของผลงำน................................ 
    3......................................สัดส่วนของผลงำน................................ 
6. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน) 
    ............................................................................................................................. ......................................      
    ............................................................................................................................. ....................................... 
    .................................................................................. ..................................................................................      
7. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)................................................................................................  
    ................................................................................................................................. ...................................      
    ................................................................................................................ .................................................... 
    ............................................................................................................................. .......................................     
8. การน าไปใช้ประโยชน์................................................................................................................................  
    ............................................................................................................................. .......................................      
    ............................................................................................................................. ....................................... 
    ....................................................................................................................................................................  
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9. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค...................................................................................... 
    ............................................................................................................................. .......................................      
    .................................................................................. .................................................................................. 
 
10. ข้อเสนอแนะ............................................................................................................................. ............... 
    ............................................................................................................................. .......................................      
    .............................................................................. ......................................................................................  
 
  ขอรับรองว่ำผลงำนดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 
       ลงชื่อ...................................... 
                   (....................................) 
                  ผู้เสนอผลงำน 
                .........../........../.......... 

 
ขอรับรองว่ำสัดส่วนหรือลักษณะงำนในกำรด ำเนินกำรของผู้เสนอข้ำงต้นถูกต้องตรงกับ 

ควำมเป็นจริงทุกประกำร 
 
  ลงชื่อ....................................           ลงชื่อ.................................... 
         (...............................)                 (...........................) 
   ผู้ร่วมด ำเนินกำร             ผู้ร่วมด ำเนินกำร 
   ....../....../......    ...../....../...... 
 

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

   ผู้ร่วมด ำเนินกำร             ผู้ร่วมด ำเนินกำร 
   ....../....../......     ....../....../...... 
 
  ได้ตรวจสอบแลว้ขอรับรองวำ่ผลงำนดังกล่ำวข้ำงต้นถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริงทุกประกำร 
 

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

   ต ำแหน่ง......................................  ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง........................ 
....../....../......      ....../....../...... 

              (ผู้บังคับบัญชำที่ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำร) 
 
หมายเหตุ  -หำกผลงำนมีลักษณะเฉพำะ เช่น แผ่นพับ หนังสือ แถบบันทึกเสียง ฯลฯ  
       -ผู้เสนอผลงำนอำจส่งผลงำนจริงประกอบกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรก็ได้ 
      -ให้จัดท ำเค้ำโครงเรื่องผลงำนไม่เกิน 5 หน้ำกระดำษ A 4 
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  1.7 แบบข้อเสนอแนวความคิดวิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
         เป็นแบบที่ก ำหนดให้ผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกต้องส่งชื่อเรื่องข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือ
พัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้นในต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำแต่งตั้ง
ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น โดยมีรำยละเอียดดังแบบข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน
ให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
 

แบบข้อเสนอแนวความคิดวิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

ของ..................................... 
------------------------------------------------------ 

 
เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง...............................................ต าแหน่งเลขท่ี................................ 
ส านัก/กอง.............................................................................................................. ......................................... 
เรื่อง.................................................................................................. ............................................................... 
 

   หลักการและเหตุผล.............................................................................................................  
.............................................................. ...........................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 

 

บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ............................................................................ ...... 
............................................................................................................................. ............................................
................................................................................................................................. ........................................
........................................................................................... ..............................................................................  
 

   ผลที่คาดว่าจะได้รับ.................................................................. ........................................... 
........................................................................................................................................................................ .
............................................................................................................................. ............................................
............................................................................................................................. ............................................  
 

   ตัวช้ีวัดความส าเร็จ............................................................................................................. 
............................................................................................................................. ............................................
............................................................................................................................. ............................................
....................................................................................... ..................................................................................  
      ลงชื่อ............................................... 
            (............................................) 
            ผู้เสนอแนวคิด 
                     ....../....../....... 
 
    หมายเหตุ -ให้จัดท ำข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำน ไม่เกิน 5 หน้ำกระดำษ A 4 



๒๐ 
 

 

   1.8 แบบขอให้พิจารณาระยะเวลาการปฏิบัติงานในสายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง  
       เป็นแบบที่ก ำหนดให้ผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกที่มีระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้งไม่ครบตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด น ำระยะเวลำกำรด ำรง
ต ำแหน่งในสำยงำนอ่ืนมำเกื้อกูลกับสำยงำนที่จะแต่งตั้ง โดยมีรำยละเอียดดังแบบขอให้พิจำรณำระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนในสำยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกับสำยงำนที่จะแต่งตั้ง
     

แบบขอให้พิจารณาระยะเวลาการปฏิบัติงานในสายงานอื่นที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง 
ของ ........................................................................................... 

 

ล าดับ 
ช่วงระยะเวลา รวมระยะเวลา 

ต าแหน่ง/หน่วยงาน ค าสั่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เริ่มต้น สิ้นสุด ปี เดือน วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
    ให้กรอกลักษณะงานของแต่ละต าแหน่งตาม Job 
Description หรืองานตามที่ก าหนดของแต่ละกลุ่มงาน 
โดยให้กรอกเป็นข้อๆ 
 
 
ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำได้ปฏิบตัิงำนดังกล่ำวจริง 
(ลงช่ือ) ............................................. ผู้ประเมิน 
         (............................................) 
 
 
ขอรับรองว่ำ .................................. ได้ปฏิบตัิงำน  
ดังกล่ำวจริง 
(ลงช่ือ) .......................................... ผู้บังคับบญัชำระดับ  

             (.....................................)  ผอ.กอง ข้ึนไป  



๒๑ 
 

 

  1.9 แบบตารางเปรียบเทียบลักษณะงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั้งกับลักษณะงานของต าแหน่งที่ขอเกื้อกูล 
        เป็นแบบที่ก ำหนดให้ผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือกกรอกรำยละเอียดของงำนของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งกับงำนของต ำแหน่งที่ขอเกื้อกูล เพื่อให้เกิดควำมชัดเจนและ
ง่ำยต่อกำรเปรียบเทียบลักษณะงำนในกำรพิจำรณำระยะเวลำเกื้อกูลของคณะกรรมกำรคัดเลือก โดยมีรำยละเอียดดังแบบตำรำงเปรียบเทียบลักษณะงำนของต ำแหน่งที่จะ
แต่งตั้งกับลักษณะงำนของต ำแหน่งที่ขอเกื้อกูล 
 

แบบตารางเปรียบเทียบลักษณะงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั้งกับลักษณะงานของต าแหน่งที่ขอเกื้อกูล 
 

ลักษณะงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
ต าแหน่ง ................................................... ต าแหน่งเลขท่ี ....................... 
ส านัก/กอง .................................................................... 

ลักษณะงานของต าแหน่งที่ขอเกื้อกูล หมายเหตุ 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ...............................................................................................................  
2. ...............................................................................................................  
3. ..............................................................................................................  
4. ..............................................................................................................  
5. .............................................................................................................. 
                                    ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
       ให้กรอกหน้าท่ีความรับผิดชอบตาม Job Description หรอืงานตามที่ก าหนด
ของแต่ละกลุ่มงาน โดยให้กรอกเป็นข้อๆ 
 

1. ต ำแหน่ง ......................................................... ต ำแหน่งเลขที่ ............. 
    ส ำนัก/กอง ............................................... กรม.................................... 
    ระยะเวลำตั้งแต่ ............................... ถึง ............................................. 
    รวมระยะเวลำ ........... ปี ............... เดือน .........วัน   
    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
    (1) ........................................................................................................  
    (2) ........................................................................................................  
    (3) ....................................................................... ................................. 
                                       ฯลฯ 
2. ต ำแหน่ง .........................................................  ต ำแหน่งเลขที่ ............. 
    ส ำนัก/กอง ..................................................  กรม.................................  
    ระยะเวลำตั้งแต่ .............................. ถึง ............................................... 
    รวมระยะเวลำ ........... ปี ............... เดือน .........วัน   
    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
    (1) .......................................................................................................   
    (2) ................................................................................. ....................... 
    (3) ........................................................................................................  
                                        ฯลฯ 

 



 
 

 

บทที่ 2 
การจัดท าเอกสารเค้าโครงเร่ืองผลงานหรือผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

และข้อเสนอแนวความคิดวิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรงุงาน 
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ 

 

  กรมทรัพย์สินทำงปัญญำได้ใช้รูปแบบกำรเสนอผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำและ
ข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น โดยมีหัวข้อตำม
รูปแบบในหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยำยน 2548 ดังนั้น ผู้ที่มีคุณสมบัติ
เบื้องต้นที่จะสำมำรถเลื่อนระดับที่สูงขึ้นได้ในระดับช ำนำญกำร หรือระดับช ำนำญกำรพิเศษ จะต้องด ำเนินกำร 
จัดท ำเอกสำรแบบพิจำรณำคุณสมบัติของบุคคลให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ เพ่ือให้กลุ่มบริหำรงำนบุคคล
สำมำรถตรวจสอบเกี่ยวกับคุณสมบัติของบุคคลได้อย่ำงถูกต้อง และเพ่ือให้คณะกรรมกำรคัดเลือกบุคคลได้
ทรำบถึงประวัติกำรด ำรงต ำแหน่ง คุณวุฒิกำรศึกษำ กำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมและพัฒนำในหลักสูตรต่ำงๆ    
ที่เป็นประโยชน์ต่อต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน กำรเข้ำร่วมเป็นกรรมกำร คณะท ำงำน 
เลขำนุกำร รวมทั้งผลกำรด ำเนินงำนที่ส ำคัญย้อนหลัง 3 ปี และจะต้องจัดท ำเอกสำรเค้ำโครงเรื่องผลงำนที่
เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ จ ำนวน 1 เรื่อง และข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน 
ให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้นในต ำแหน่งที่จะได้รับกำรแต่งตั้ง จ ำนวน 1 เรื่อง  
   จำกกำรตรวจสอบเอกสำรเค้ำโครงเรื่องผลงำนหรือผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำและ
ข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เพ่ือน ำเสนอ
คณะกรรมกำรคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น พบว่ำผู้จัดท ำเอกสำรดังกล่ำวยังขำด
ควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรกรอกข้อมูลตำมหัวข้อต่ำงๆ ตำมแบบเอกสำรเค้ำโครงเรื่องผลงำนหรือผลงำนที่
เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ และข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น โดยเฉพำะกำรก ำหนดชื่อเรื่องผลงำนที่ยังไม่ชัดเจน บำงครั้งเป็นชื่อเรื่องที่อำจมี
เนื้อหำที่กว้ำงมำกเกินไป ซึ่งจะเป็นปัญหำในขั้นตอนที่จะต้องจัดท ำเอกสำรประเมินผลงำนฉบับสมบูรณ์ที่
อำจท ำได้ไม่ส ำเร็จและพบว่ำบ่อยครั้งกำรตั้งชื่อเรื่องผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ จะเป็นเรื่อง
เดียวกันกับข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น จึงท ำ
ให้มีเนื้อหำซ้ ำกัน  
   ดังนั้นในคู่มือนี้จึงขอแนะน ำกำรกรอกรำยละเอียดของแต่ละหัวข้อว่ำควรจะต้องกรอกอย่ำงไร    
และในบำงหัวข้อจะได้ให้ค ำแนะน ำพร้อมยกตัวอย่ำงประกอบให้ด้วย ซึ่งจะท ำให้ผู้ที่จะต้องเสนอเอกสำรเค้ำ
โครงเรื่องผลงำน และข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำน มีควำมเข้ำใจท ำให้สำมำรถจัดท ำเอกสำร
ได้ถูกต้อง รวดเร็วมำกยิ่งขึ้น และไม่เกิดปัญหำในขั้นตอนของกำรจัดท ำผลงำนฉบับสมบูรณ์ โดยมี
รำยละเอียด ดังนี้ 
 
  2.1 เอกสารเค้าโครงเรื่องผลงานหรือผลงานทีเ่ป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
        เอกสำรเค้ำโครงเรื่องผลงำนหรือผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำมีหัวข้อที่ต้องกรอก
ข้อมูลส ำคัญ ได้แก่ ชื่อเรื่องผลงำน ระยะเวลำที่ด ำเนินกำร ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวควำมคิดที่ใช้ในกำร
ด ำเนินกำร สรุปสำระส ำคัญและขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ผู้ร่วมด ำเนินกำร(ถ้ำมี) ส่วนของงำนที่ผู้เสนอเป็นผู้
ปฏิบัติ ผลส ำเร็จของงำน(เชิงปริมำณ/เชิงคุณภำพ) กำรน ำไปใช้ประโยชน์ ควำมยุงยำกในกำรด ำเนินกำร/
ปัญหำ/อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ซึ่งมีแนวทำงในกำรกรอกข้อมูล ดังตัวอย่ำง 



๒๓ 
 

 

ตัวอย่าง 
(ค ำอธิบำยกำรกรอกรำยละเอียดพร้อมตัวอย่ำง) 

 
แบบเสนอเค้าโครงเรื่องผลงานหรือผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

ของ   (ให้ระบุชื่อผู้เสนอผลงำน) 
---------------------------- 

เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  (ให้ระบุต ำแหน่งในสำยงำน) ต าแหน่งเลขที ่(ให้ระบุเลขที่ต ำแหน่ง)  
       

ส านัก/กอง/ศูนย์  (ให้ระบุส ำนัก/กอง/ศูนย์ที่สังกัดตำมกฎหมำย และถ้ำปฏิบัติงำนจริงที่ส ำนัก/กอง/ศูนย์  
    ให้ระบุต่อท้ำย) เช่น กลุ่มตรวจสอบ 1 ส ำนักเครื่องหมำยกำรค้ำ ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในกลุ่มพัฒนำ 
    ควำมรู้ ส ำนักบริหำรจัดกำรทรัพย์สินทำงปัญญำ เป็นต้น) 
 

1. ชื่อผลงาน (ให้ระบุชื่อเรื่องผลงำนทีเ่กิดจำกกำรปฏิบัติงำนที่ผ่ำนมำในต ำแหน่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
    หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย กำรตั้งชื่อเรื่องต้องใช้ภำษำที่อ่ำนเข้ำใจง่ำย ชัดเจน ไม่ใช้ภำษำพูด หลีกเลี่ยง 
    กำรตั้งชื่อเรื่องไม่ให้ซ้ ำกับผู้ที่เคยท ำในอดีต และชื่อเรื่องซ้ ำกับข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำน 
    หรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น)  
 

2. ระยะเวลาที่ด าเนินการ  (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่ได้ปฏิบัติงำนที่เป็นผลจำกกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ/            
    กรณีเป็นกำรตั้งชื่อเรื่องผลงำนที่เขียนขึ้นใหม่ ซ่ึงอยู่ในกรอบหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งหรือ 
    ตำมท่ีได้รับมอบหมำย ให้ระบุปี พ.ศ. ที่ผลิตผลงำน) 
                      

3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ (ให้ระบุแนวคิด ทฤษฎี กฎหมำย กฎ  
    ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่เสนอ เช่น ทฤษฎีกำรให้บริกำร ทฤษฎีเกี่ยวกับกำรพัฒนำ 
    บุคลำกร แนวคิดกำรคุ้มครองลิขสิทธิ์ ทฤษฎีเสรีนิยม ทฤษฎีสิทธิตำมธรรมชำติ ทฤษฎีคุ้มครองป้องกัน 
    กฎหมำยว่ำด้วยสิทธิบัตร กฎหมำยว่ำด้วยเครื่องหมำยกำรค้ำ กฎหมำยว่ำด้วยลิขสิทธิ์ ประกำศกระทรวง 
    พำณิชย์ ระเบียบกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ ประกำศกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ เป็นต้น ในหัวข้อนี้ให้เขียน 
    เป็นข้อๆ) 
 

4. สรุปสาระและข้ันตอนการด าเนินการ (ให้ระบุหลักกำรและเหตุผล วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำผลงำน 
    ขอบเขตกำรศึกษำ รวมทั้งขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินกำร เฉพำะเนื้อหำที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่น ำเสนอ  
    จะเขียนเป็นบรรยำย หรือเขียนเป็นข้อๆก็ได้ )  
  
5. ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) (ให้ระบุชื่อผู้ร่วมด ำเนินกำร และสัดส่วนของผู้ร่วมด ำเนินกำรเป็นร้อยละเท่ำไร  
    ข้อแนะน ำผู้ท ำผลงำนหลักควรมีสัดส่วนผลงำนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 กรณีท่ีน ำผลงำนที่เป็นคณะท ำงำน  
    มำใช้ ถ้ำผู้ท ำผลงำนเป็นฝ่ำยเลขำนุกำรคณะท ำงำน หรือกรรมกำร หรือผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะท ำงำน 
    ควรมีกำรแบ่งงำนให้ชัดเจน ซึ่งฝ่ำยเลขำนุกำรจะมีภำระงำนที่ต้องด ำเนินกำรมำกอยู่แล้ว) เช่น 
   1. นำย ก.                  สัดส่วนของผลงาน     ร้อยละ 10  
    2. นำย ข.    สัดส่วนของผลงาน  ร้อยละ 10 
  3.                           สัดส่วนของผลงาน          
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6. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ  (ให้ระบุรำยละเอียดของผลงำนพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงำน    
    ควรเป็นงำนที่ปฏิบัติเกินร้อยละ 80 ของผลงำนโดยรวม) 
 
7. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)  (ให้ระบุผลส ำเร็จของงำนที่ได้จัดท ำผลงำน เช่น เรื่องท่ีได้ 
    ด ำเนินกำรที่ผ่ำนมำ คู่มือ แนวทำงปฏิบัติ ข้อเสนอท่ำที่ จ ำนวนค ำขอที่ได้จดทะเบียน หรืออ่ืนๆ เป็นต้น) 
   
8. การน าไปใช้ประโยชน์ (ให้ระบุว่ำใคร ผู้ใด ได้รับประโยชน์อย่ำงไร เขียนเป็นข้อๆ เรียงล ำดับ) เช่น 
    -เพ่ือใช้เป็นคู่มือในกำรตรวจสอบของนำยทะเบียนเครื่องหมำยกำรค้ำให้กับผู้ตรวจสอบใหม่   
    -เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรตรวจสอบ............................................................................... .   
    -เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรด ำเนินกำรเรื่อง ........................................................................................................    
    -เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำน........................................................................................... ............  
                     
9. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค  (ให้ระบุควำมยุ่งยำกในกำรปฏิบัติงำน ปัญหำหรือ   
    อุปสรรคที่เกิดขึ้น หรือผลกระทบจำกกำรปฏิบัติงำนตำมเรื่องที่เสนอจะเขียนเป็นบรรยำย หรือเขียน 
    เป็นข้อๆก็ได้ )   
 
10. ข้อเสนอแนะ (ให้ระบุข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงำน/กรม ตำมเรื่องที่เสนอโดยอยู่บน 
      พ้ืนฐำนหลักกำรที่ปฏิบัติได้จริง ให้เขียนเป็นข้อๆ) 
 
 
                                           ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

                                             ลงช่ือ (ให้ระบุชื่อผู้เสนอผลงำน) 
                                                                           (..............................................) 
                                                                                     ผู้เสนอผลงาน 
                                                                   วัน............เดือน....................พ.ศ. ................. 
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                 ขอรับรองว่ำสัดส่วนหรือลักษณะงำนในกำรด ำเนินกำรของผู้เสนอข้ำงต้นถูกต้อง 
ตรงกับควำมเป็นจริงทุกประกำร 
   
 ลงชื่อ  ลงชื่อ                                                           
                       (                      )                             (                        ) 
 ผู้ร่วมด ำเนินกำร            ผู้ร่วมด ำเนินกำร 

         /             /                                         /            /              gg                                                                                                     
 

 ลงชื่อ  ลงชื่อ                                                                           
                       (                        )                             (                       ) 
 ผู้ร่วมด ำเนินกำร            ผู้ร่วมด ำเนินกำร 

        /              /                                           /           /           r                                                                                                                 
 

              ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่ำผลงำนดังกล่ำวข้ำงต้นถูกต้องตรงกับควำมเป็นจริงทุกประกำร  
 
 ลงชื่อ    ลงชื่อ                                                 
                       (                           )                           (                           ) 
 ต ำแหน่ง     ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง/ศูนย์  

            /            /                                           /             /            l               
              (ผู้บังคับบัญชำที่ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำร)             (ผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ)                                                             

 
 

หมายเหตุ  -กำรรับรองผลงำนกรณีเป็นข้ำรำชกำรที่ปฏิบัติภำยในกลุ่มงำนผู้บังคับบัญชำที่ควบคุมดูแลกำร 
                ด ำเนินกำร คือ หัวหน้ำกลุ่มงำน และผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง/ศูนย์ เป็นผู้รับรองเหนือขึ้นไปอีก  
                 1 ระดับ 
              -กรณีเป็นหัวหน้ำกลุ่มงำน ผู้บังคับบัญชำที่ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำร คือ ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง/ 
                ศูนย์ และรองอธิบดีที่ก ำกับดูแลเป็นผู้รับรองเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ 
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  2.2 ข้อเสนอแนวความคิดวิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
          ข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น มีหัวข้อ 
ที่ต้องกรอกข้อมูลส ำคัญ ได้แก่ ชื่อเรื่อง หลักกำรและเหตุผล บทวิเครำะห์/แนวควำมคิด/ข้อเสนอ ผลที่คำด
ว่ำจะได้รับ และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ ซึ่งมีแนวทำงในกำรกรอกข้อมูล ดังตัวอย่ำง 
 

ตัวอย่าง 
(ค ำอธิบำยกำรกรอกรำยละเอียดพร้อมตัวอย่ำง) 

 
แบบข้อเสนอแนวความคิดวิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

ของ  (ให้ระบุชื่อผู้เสนอแนวควำมคิด) 
----------------------- 

  
เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  (ให้ระบุต ำแหนง่ในสำยงำน)  ต าแหน่งเลขที ่(ใหร้ะบุเลขที่ต ำแหน่ง)  

       
ส านัก/กอง/ศูนย์  (ให้ระบุส ำนัก/กอง/ศูนย์ที่สังกัดตำมกฎหมำย และถ้ำปฏิบัติงำนจริงที่ส ำนัก/กอง/ศูนย์  
     ให้ระบุต่อท้ำย) เช่น กลุ่มตรวจสอบ 1 ส ำนักเครื่องหมำยกำรค้ำ ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในกลุ่มพัฒนำ 
     ควำมรู้ ส ำนักบริหำรจัดกำรทรัพย์สินทำงปัญญำ เป็นต้น) 
 
เรื่อง  (ให้ตั้งชื่อเรื่องใช้ภำษำที่อ่ำนเข้ำใจง่ำย ชัดเจน ไม่ใช้ภำษำพูด ควรเป็นข้อเสนอแนวควำมคิด  
     วสิัยทัศน์หรือแผนงำนที่จะท ำในอนำคต เพื่อพัฒนำงำนในต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง สอดคล้องกับ 
     แผนยุทธศำสตร์ เป็นแนวควำมคิดหรือแผนงำนที่สำมำรถน ำไปปฏิบัติได้จริง และให้มีกำรติดตำมผล 
     ภำยหลังกำรแต่งตั้ง ไม่ควรใช้ชื่อเดียวกันกับกำรเสนอผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ) เช่น 
     กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบเครื่องหมำยกำรค้ำ กำรจัดท ำฐำนข้อมูล 
     สิทธิบัตรกำรออกแบบผลิตภัณฑ์เพ่ือช่วยในกำรตรวจสอบ กำรปรับปรุงแบบฟอร์มกำรแจ้งข้อมูล 
     ลิขสิทธิ์ กำรปรับปรุงข้อกฎหมำย......... ระเบียบกระทรวงพำณิชย์.............  ระเบียบกรมฯ............ 
     กำรจัดท ำแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในเรื่อง........  กำรจัดท ำหลักสูตรกำรฝึกอบรมส ำหรับ............. 
     กำรจัดท ำวิดีโอประกอบกำรขอรับจดทะเบียน..............  เป็นต้น  
 
   หลักการและเหตุผล (ให้แสดงเหตุผล/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญของเรื่องที่ต้องกำร 
     น ำเสนอ หรือปัญหำ/อุปสรรคที่พบจำกกำรปฏิบัติงำน โดยต้องสอดคล้องเชื่อมโยงกับเรื่องท่ีเสนอ 
     เพ่ือต้องกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกข้ึน )      
 

    บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ (อธิบำยให้ชัดเจนว่ำข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำร 
     เพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้นตำมเรื่องที่เสนอนี้มีกระบวนกำรหรือวิธีกำร 
     ด ำเนินกำรอย่ำงไร เพ่ือน ำไปสู่กำรพัฒนำงำนที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรมอย่ำงไร ต้องอ้ำงอิงแนวคิด  
     ทฤษฎีทำงวิชำกำร หรือกฎหมำย กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องในเรื่องใด)    
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           ผลที่คาดว่าจะได้รับ (อธิบำยให้เห็นถึงประโยชน์ที่หน่วยงำน/กรมจะได้รับจำกข้อเสนอ 
    แนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน เขียนเป็นข้อๆ) เช่น  
                  - ท ำให้กรมทรัพย์สินทำงปัญญำมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนเพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบเครื่องหมำยกำรค้ำ  
                  - ท ำให้กองสิทธิบัตรออกแบบมีฐำนข้อมูลสิทธิบัตรกำรออกแบบผลิตภัณฑ์เพ่ือช่วยในกำรตรวจสอบ  
                  - ท ำให้ประชำชนได้รับควำมสะดวกในกำรรับบริกำรรับจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำ 
                  - ท ำให้สำมำรถพิจำรณำรับจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำได้เร็วขึ้น  

ฯลฯ 
 
                  ตัวช้ีวัดความส าเร็จ (ให้ก ำหนดตัวชี้วัดควำมส ำเร็จที่เป็นรูปธรรม ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 
     ก ำหนดได้ทั้งเชิงปริมำณ และเชิงคุณภำพ) เช่น  
                     -ท ำให้ลดปริมำณงำนค้ำงกำรพิจำรณำค ำขอจดทะเบียนไดร้้อยละ..........  
                     -ท ำให้สำมำรถลดระยะเวลำในกระบวนกำรตรวจสอบได้..........วัน 
                     -ท ำให้ลดปริมำณกำรสั่งแก้ไขค ำขอจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำได้ร้อยละ     
                     -ท ำให้กำรตรวจสอบเครื่องหมำยกำรค้ำมีประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน  
                     -ท ำให้คุณภำพของค ำขอจดทะเบียนทรัพย์สินทำงปัญญำมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน  
                      สมบูรณ์มำกยิ่งข้ึน  

ฯลฯ 
 

 
      ลงชื่อ      

                     (    ) 
            ผู้เสนอแนวคิด 

                /             /          . 
 

 
 
 
 
 
 
            



 
 

 

บทที่ 3 
การพิมพ์เอกสารผลงานและข้อเสนอแนวความคิด 

วิธีการเพื่อพัฒนางานฉบับสมบูรณ์ 
 

   กำรพิมพ์และกำรจัดท ำเอกสำรผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ และข้อเสนอแนวควำมคิด 
วิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้นฉบับสมบูรณ์ เพ่ือให้เป็นมำตรฐำนใน
รูปแบบเดียวกันเกิดควำมสวยงำมและเป็นระเบียบเรียบร้อย จึงขอก ำหนดรูปแบบกำรพิมพ์ ดังนี้ 
  3.1 กระดาษท่ีใช้พิมพ์  
          (1) ปกหน้ำและปกหลังให้ใช้กระดำษแข็ง(สีใดก็ได้) ขนำด A 4 ชนิดไม่ต่ ำกว่ำ 150 แกรม  
           (2) เนื้อหำผลงำนและข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำน ให้ใช้กระดำษขำว ขนำด A 4 
ชนิดไม่ต่ ำกว่ำ 80 แกรม ให้พิมพ์หน้ำเดียวตลอดทั้งเล่ม 
 
  3.2 ตัวพิมพ ์
   (1) บทที่ และชื่อบท ให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunIT9 ขนำด 18 พ้อยท์ (points) ตัวหนา  
   (2) หัวข้อใหญ่ หัวข้อย่อย ให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunIT9 ขนำด 16 พ้อยท์ (points) ตัวหนา  
  (3) ข้อควำมของเนื้อหำผลงำนหรือข้อเสนอแนวควำมคิดเพ่ือพัฒนำงำน ให้ใช้ตัวอักษร TH 
SarabunIT9 ขนำด 16 พ้อยท์ (points) ตัวธรรมดำ  
 
   3.3 การเว้นที่ว่างริมขอบกระดาษ 
   ให้เว้นหัวกระดำษประมำณ 2.75 เซนติเมตร ขอบซ้ำยมือประมำณ 3 เซนติเมตร ขอบขวำมือ 
ประมำณ 2.5 เซนติเมตร และขอบล่ำงประมำณ 2 เซนติเมตร เพ่ือให้เกิดควำมสวยงำม ทั้งนี้ กำรพิมพ์
ข้อควำมจะให้ขอบกระดำษด้ำนขวำตรงกันก็ได้   
 
  3.4 การเว้นระยะการพิมพ์ 
   (1) กำรเว้นระยะระหว่ำงบรรทัดของข้อควำมให้มีระยะห่ำงเท่ำกับ 1 (Line Spacing) 
   (2) กำรเว้นระยะระหว่ำงหัวข้อใหญ่กับหัวข้อย่อยให้เว้น 1 บรรทัดพิมพ์  
   (3) กำรเว้นระยะภำยในบรรทัด ให้เว้นระยะ 1 เคำะ  
 
  3.5 การย่อหน้า  
  กำรมีย่อหน้ำแรกให้เว้นระยะจำกขอบกระดำษด้ำนซ้ำยมือตำมข้อ 3.3 เข้ำมำอีกประมำณ 1.5 
เซนติเมตร หรือใช้แป้นพิมพ์คอมพิวเตอร์ 1 Tab และถ้ำหำกในเนื้อหำของผลงำนมีย่อหน้ำอีกให้เว้นระยะเข้ำ
มำอีกโดยให้ตรงกับตัวอักษรตัวแรกของหัวข้อใหญ่หรือหัวข้อย่อย 
 
  3.6 การเว้นที่ว่างท้ายหน้ากระดาษเพื่อขึ้นหัวข้อใหม่ 
   กำรเว้นท้ำยหน้ำกระดำษไม่ควรเว้นเกิน 2 บรรทัดพิมพ์ ยกเว้นกำรขึ้นบทใหม่ กำรขึ้นหัวข้อใหญ่ 
ตำรำง หรือภำพประกอบ 
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  3.7 การพิมพ์ชื่อบท 
   (1) หน้ำแรกของแต่ละบท ต้องขึ้นหน้ำใหม่ใช้ค ำว่ำ “บทที่” ตำมด้วยตัวเลขบทเป็นเลขไทย 
พิมพ์ไว้กึ่งกลำงหน้ำกระดำษห่ำงจำกริมกระดำษด้ำนบนประมำณ 2.75 เซนติเมตร 
   (2) ชื่อบทให้พิมพ์ไว้กึ่งกลำงหน้ำกระดำษในบรรทัดถัดมำใต้ค ำว่ำ “บทที่” หำกชื่อบทมีควำม
ยำวเกินครึ่งหนึ่งของบรรทัดให้จัดข้อควำมในลักษณะสมดุลเป็นหน้ำจั่วกลับ และไม่ต้องขีดเส้นใต้ชื่อบท 
 
  3.8 การพิมพ์หัวข้อ 
   ให้วำงหัวข้อแต่ละบทเป็นระดับหัวข้อใหญ่ หัวข้อย่อย ดังนี้ 
     (1) หัวข้อใหญ่ ถ้ำเป็นหัวข้อใหญ่แรกของบทต่ำงๆ ให้เว้นระยะจำกขอบกระดำษด้ำนซ้ำยมือ
ตำมข้อ 3.3 เข้ำมำอีกประมำณ 1.5 เซนติเมตร หรือใช้แป้นพิมพ์คอมพิวเตอร์ 1 Tab และเว้นระยะ       
1 บรรทัดพิมพ์จำกบรรทัดบนหรือชื่อบท โดยใส่เลขก ำกับหัวข้อใหญ่เรียงตำมแต่ละบท เช่น 1.1, 1.2, 
1.3, … เป็นต้น ใช้ตัวอักษร TH SarabunIT 9 ขนำด 16 พ้อยท์ (points) ตัวหนา ไม่ต้องขีดเส้นใต้ หัวข้อใหญ่ 
ที่มีควำมยำวเกินครึ่งหนึ่งของบรรทัดให้แบ่งเป็น 2 บรรทัด จัดพิมพ์ให้มีควำมยำวใกล้เคียงกัน โดยบรรทัดที่ 2 
เริ่มต้นจำกตัวอักษรตัวแรกของบรรทัดที่ 1 แล้วจึงพิมพ์ข้อควำม 
  (2) หัวข้อย่อยระดับที่ 1 พิมพ์เว้นระยะต่ ำจำกหัวข้อใหญ่ 1 บรรทัด ตัวอักษรตัวหน้ำ ให้ใส่
หมำยเลขก ำกับหัวข้อย่อย โดยเลขก ำกับให้ตรงกับตัวอักษรตัวแรกของหัวข้อใหญ่ เช่น 1.1.1, 1.1.2, 
1.1.3, … เป็นต้น 
   (3) หัวข้อย่อยระดับที่ 2 ให้ใส่หมำยเลขก ำกับหัวข้อย่อย โดยเลขก ำกับให้ตรงกับตัวอักษรตัวแรก 
ของหัวข้อย่อยระดับที่ 1 เช่น 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3, …. ในหัวข้อย่อยระดับที่ 2 นี้ อำจใช้ตัวเลข
วงเล็บด้ำนเดียวก็ได้ เช่น 1), 2), 3), … เป็นต้น 
   (4) หัวข้อที่ย่อยลงไปอีก ใช้เลขก ำกับวงเล็บด้ำนเดียว และวงเล็บ 2 ด้ำน ตำมละดับ เช่น 
1), 2), 3), … เป็นต้น และ (1), (2), (3), … เป็นต้น ดังตัวอย่ำง 
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ตัวอย่าง 
 

 
บทที่ 1 
บทน า 

        
             1.1 ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
                   …………………………………………………………………………………………………………………............... 
............................................................................................................................. .......................................... 
                   1.1.1 …………………………………………………………………………………………………………………… 
                             ………………………………………………………………………………………………………….......... 
                            1.1.1.1 …………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
                                      (1) ………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  
                                      (2) ………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
                             1.1.1.2 ……………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
                  1.1.2 ……………………………………………………………………………………………………………………. 
                            ……………………………………………………………………………………………………………….…. 
                            1.1.2.1 .............................................................................................................. .... 
............................................................................................................................. .......................................... 
                                     (1) .............................................................................................................. 
............................................................................................................................. ......................................... 
                                     (2) ..............................................................................................................  
............................................................................................................................. .........................................     
                           1.1.2.1 ...................................................................................................................  
............................................................... .......................................................................................................  
                                     (1) ..............................................................................................................  
............................................................................................................................. ......................................... 
                                     (2) .............................................................................................................. 
............................................................................................................................. ......................................... 
 
           1.2 ............................................................................................................................. .................. 
                 ................................................................................... ............................................................ 
............................................................................................................................. ......................................... 
                (1).......................................................................................................................... .................. 
............................................................................................................................. .......................................... 
                (2)..................................................................... ....................................................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
 

ย่อหน้ำแรกห่ำงจำกขอบท่ี
เว้นเข้ำมำอีก 1.25 ซ.ม. 

บทที่ ช่ือบท ตัวอักษรขนำด 
18 พ้อยท์ ตัวหนำ 

หัวข้อใหญ่ ตัวอักษรขนำด 16 พ้อยท ์ตัวหนำ 

ข้อควำม ตัวอักษรขนำด 16 พ้อยท์ ตัวธรรมดำ 

ข้อควำมให้ตรงกับอักษร
ตัวแรกของหัวข้อ 

เว้น 1 บรรทดัพิมพ ์
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  3.9 การพิมพ์ตาราง ภาพ กราฟ แผนภูมิหรือแผนที ่
  (1) กำรเลือกภำพประกอบ ควรใช้ภำพที่ชัดเจนถูกต้องและแสดงควำมหมำยให้ตรงกับวัตถุประสงค์ 
หรือเนื้อเรื่อง ตำรำง ภำพประกอบ กรำฟ แผนภูมิหรือแผนที่ ควรใส่ไว้ต่อจำกย่อหน้ำที่ได้เริ่มกล่ำวถึงเป็นครั้งแรก 
แต่ถ้ำหน้ำกระดำษนั้นมีเนื้อที่ไม่พอ ก็ให้ด ำเนินเรื่องต่อไปจนสุดระยะของกระดำษ แล้วใส่ตำรำง ภำพประกอบ 
กรำฟ แผนภูมิหรือแผนที่ ไว้ตอนเริ่มต้นของหน้ำต่อไป ตำรำง ภำพประกอบ กรำฟ แผนภูมิหรือแผนที่     
ควรแยกออกจำกข้อควำมข้ำงบนหรือข้ำงล่ำง 1 บรรทัดพิมพ์ 
   (2) กำรพิมพ์ชื่อตำรำง ภำพ กรำฟ แผนภูมิ หรือแผนที่ ถ้ำชื่อมีควำมยำวมำกกว่ำ 1 บรรทัด 
ให้พิมพ์บรรทัดแรกขอบกระดำษด้ำนซ้ำยจรดขอบกระดำษด้ำนขวำ ส่วนข้อควำมที่เหลือให้พิมพ์ต่อใน
บรรทัดที่ 2 ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อตำรำง ภำพ กรำฟ แผนภูมิหรือแผนที่ ถ้ำเอกสำรผลงำนมีจ ำนวน
ตำรำง ภำพ กรำฟ แผนภูมิหรือแผนที่มำกกว่ำหนึ่ง อำจใส่เลขก ำกับไว้ด้วย โดยให้พิมพ์ค ำว่ำ “ตำรำงที่” 
“ภำพที”่ “กรำฟที”่ “แผนภูมิที”่ หรือ “แผนที่ที”่ แล้วแต่กรณี  
         (3) กำรอ้ำงอิงที่มำของตำรำง ภำพ กรำฟ แผนภูมิหรือแผนที่ ให้ใช้แบบแผนกำรอ้ำงอิงบรรณำนุกรม 
ท้ำยเล่ม ดังตัวอย่ำง 
 

ตัวอย่าง 
 
 

 
                 
ที่มำ : ส ำนักงำน ก.พ.. 2561.  ก าลังคนภาครัฐ 2560 : ข้าราชการพลเรือนสามัญ, หน้ำ 19 
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บริหาร อ านวยการ วิชาการ ทั่วไป 

กราฟที่ 1 ข้าราชการพลเรือนสามัญ จ าแนกตามประเภทต าแหน่ง  
             ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  

บริหาร อ านวยการ วิชาการ ทั่วไป 
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ตัวอย่าง 
 

 
ตารางท่ี 1 สถิติการยื่นค าขอจดทะเบียนและการจดทะเบียนเครื่องหมายการค้า  

 

ประเภทข้อมูล 
ปี พ.ศ.  

2556 2557 2558 2559 2560 

จ านวนการ
ยื่นค าขอ 

ไทย 27,881 27,517 33,347 38,784 26,514 

ต่างชาต ิ 18,216 18,144 18,997 12,829 16,197 

รวม 46,097 45,661 52,344 51,613 42,711 

จ านวนการ
จดทะเบียน 

ไทย 11,148 11,487 11,247 19,320 19,077 

ต่างชาต ิ 8,415 9,130 9,930 16,491 18,183 

รวม 19,563 20,617 21,177 35,811 37,260 

 
ที่มำ : กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ. 2560. รายงานประจ าปี, หน้ำ 98. 
 
 
 
  3.10 การพิมพ์ข้อความท่ีคัดลอกมาจากค าพูดหรือข้อเขียนของผู้อ่ืน 
                  ข้อควำมที่คัดลอกมำจำกเอกสำรหรือค ำพูดของผู้อ่ืนโดยไม่เปลี่ยนแปลง เป็นข้อควำมส ำคัญ
ที่ผู้ท ำผลงำนยกมำเพ่ือกล่ำวอ้ำงหรือสนับสนุนควำมคิดเห็นของตนให้น่ำเชื่อถือยิ่งขึ้น ให้พิมพ์ต่อในเนื้อหำ 
โดยใส่ข้อควำมนั้นไว้ในระหว่ำงเครื่องหมำยอัญประกำศ “....” เมื่อจบข้อควำมที่คัดลอกมำให้ระบุแหล่ง
อ้ำงอิงที่มำของข้อมูล  
                 (1) ถ้ำข้อควำมที่คัดลอกมำเป็นร้อยแก้วและควำมยำวไม่เกิน 4 บรรทัด ให้เขียนต่อจำก
ข้อควำมที่น ำมำโดยไม่ต้องย่อหน้ำใหม่ แต่ใส่เครื่องหมำยอัญประกำศ “....” คร่อมข้อควำมนั้น ดังตัวอย่ำง 
 

ตัวอย่าง 
 
        กัมพูชำมีอำณำเขตติดต่อกับไทยทั้งทำงบกและทำงน้ ำยำวกว่ำ 1,200 กิโลเมตร และมี
ประวัติศำสตร์ร่วมกันมำยำวนำน เขียน ธีระวิทย์ และสุณัย ผำสุก (2543 : 1) กล่ำวว่ำ “คนที่อำศัยอยู่
ตำมชำยแดนของทั้งสองประเทศอำจจะรู้จักและเข้ำใจกันดี...แต่รัฐบำลที่กรุงพนมเปญและที่ กรุงเทพฯ 
รวมทั้งสื่อมวลชนของทั้ง 2 ฝ่ำย ยังมีควำมเข้ำใจกันน้อยมำก”  
 
 
 
   
 



๓๓ 
 

 

          (2) ถ้ำข้อควำมที่คัดลอกมำเป็นร้อยแก้วและมีควำมยำวเกิน 4 บรรทัด ให้ย่อหน้ำใหม่ และเขียน 
ข้อควำมที่คัดลอกมำในแนวที่ย่อหน้ำเดิม หรือพิมพ์ตัวอักษรเล็กหรือใหญ่กว่ำข้อควำมธรรมดำ โดยไม่ต้อง
ใส่เครื่องหมำย “....” ที่ข้อควำมนั้น 
 

ตัวอย่าง 
 
         เจ้ำพระยำพระคลัง(หน) มีควำมสำมำรถในทำงกำรประพันธ์ และมีผลงำนทำงวรรณคดีหลำยเรื่อง 
อีกทั้งฝีมือในกำรประพันธ์ยังจัดว่ำเป็นเลิศ จึงได้รับกำรยกย่องว่ำเป็นกวีเอกคนหนึ่งในสมัยรัตนโกสินทร์  
ดังมีผู้กล่ำวยกย่องกวีผู้นี้ไว้ว่ำ 
         
          เจ้ำพระยำพระคลัง(หน) เป็นกวีเอกที่มีผลงำนวรรณกรรมหลำยเล่มทั้งที่เป็นร้อยแก้วและร้อยกรอง 
    วรรณกรรมหลำยๆ เรื่องของท่ำนมีคุณค่ำทำงบันเทิงคดี ก่อให้เกิดอำรมณ์ควำมรู้สึกในกำรอ่ำนและส่วนใหญ่ 
     เป็นวรรณกรรมร้อยกรองซึ่งได้รับกำรยกย่องในแง่ของควำมพิถีพิถันในกำรเลือกใช้ค ำซึ่งก่อให้เกิดอำรมณ ์
    ควำมรู้สึก เช่น มหำเวสสันดรชำดกกัณฑ์กุมำร กัณฑ์มัทรี และกำกีค ำกลอน เป็นต้น กำรที่ท่ำนแต่งวรรณกรรม 
     ไว้หลำยๆ เรื่องซึ่งมีคุณค่ำ จึงนับว่ำท่ำนเป็นกวีเอกคนหนึ่งในสมัยรัตนโกสินทร์ (บุษบำ ตระกูลสัจจำวัตร, 
    2559, หน้ำ 29) 
 
 



 
 

 

บทที่ 4 
การจัดท ารูปเล่มและรูปแบบการเขียนผลงานทางวิชาการฉบับสมบูรณ์ 

 

   กำรจัดท ำเอกสำรผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ และข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำร     
เพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้นฉบับสมบูรณ์ เป็นขั้นตอนที่ผู้ได้รับกำรคัดเลือก
จำกคณะกรรมกำรคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น หรือได้รับกำรคัดเลือกจำกอธิบดี แล้วแต่กรณี    
จะต้องจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำรฉบับสมบูรณ์ จ ำนวนอย่ำงละ 5 ชุด ส่งให้กับคณะกรรมกำรประเมินผลงำน
ในแต่ละสำยงำนพิจำรณำผลงำนว่ำเป็นผลงำนที่แสดงถึงเป็นผู้ที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์
ในเชิงวิชำกำร สำมำรถแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้นได้ตำมต ำแหน่งที่ได้รับกำรคัดเลือก ทั้งนี้ ไม่ก่อนวันที่
กลุ่มบริหำรงำนบุคคลได้รับเอกสำรหลักฐำนที่ครบถ้วนสมบูรณ์ หรือวันที่มีคุณสมบัติครบถ้วน 
       กำรจัดท ำรูปเล่มและรูปแบบกำรเขียนผลงำนทำงวิชำกำรฉบับสมบูรณ์ในอดีตที่ผ่ำนมำ มีกำรจัดท ำ
รูปเล่ม รูปแบบ และเนื้อหำสำระที่แตกต่ำงกัน ไม่มีรูปแบบที่เป็นมำตรฐำน เนื่องจำกมีต ำแหน่งหลำยสำยงำน 
จึงได้น ำเสนอที่ประชุม อ.ก.พ.กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ ครั้งที่ 1/2554 เมื่อวันที่ 19 เมษำยน 2554 
ก ำหนดส่วนประกอบของกำรเขียนผลงำนทำงวิชำกำรฉบับสมบูรณ์ส ำหรับในกำรจัดท ำผลงำนที่เป็นผลกำร
ด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ และข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำก
ยิ่งขึ้น เพ่ือให้กำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำรมีรูปเล่ม รูปแบบ และเนื้อหำสำระที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
        ปกเอกสาร 
    ค าน า 
    สารบัญ 
    บทที่ 1 บทน า         
      1.1 ควำมเป็นมำ/หลักกำรและเหตุผล   
      1.2 วัตถุประสงค์      
      1.3 ขอบเขตกำรด ำเนินงำน       
      1.4 วิธีกำรด ำเนินงำน      
      1.5 ประโยชน์ที่จะได้รับ  
     บทที่ 2 แนวคิด ทฤษฎี หรือวรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้อง  (ถ้ามี)     
   บทที่ 3 สาระส าคัญ/เนื้อหา  
     บทที่ 4 การวิเคราะห์ผลงาน  
    บทที่ 5 สรุปและข้อเสนอแนะ 
     บรรณานุกรม  
    ภาคผนวก (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 



๓๕ 
 

 

   จำกกำรที่ได้ก ำหนดส่วนประกอบของกำรจัดท ำผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ และข้อเสนอ 
แนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น พบว่ำผู้ที่จัดท ำผลงำนทำง
ฉบับสมบูรณ์ส่วนใหญ่ยังไม่เข้ำใจในกำรที่จะเขียนรำยละเอียดของแต่ละหัวข้อแต่ละบทว่ำควรจะเขียน
อย่ำงไร จึงขอแนะน ำในกำรเขียนรำยละเอียดของแต่ละหัวข้อ พร้อมทั้งอธิบำยและยกตัวอย่ำงประกอบ  
ซึ่งได้ศึกษำรูปแบบในกำรเขียนผลงำนทำงวิชำกำร และกำรท ำวิทยำนิพนธ์ของมหำวิทยำลัย มำประยุกต์ใช้
กับกำรเขียนผลงำนทำงวิชำกำรฉบับสมบูรณ์ของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ โดยมีรำยละเอียดแต่ละหัวข้อ 
ดังนี้ 
 
  4.1 ปกเอกสาร 
        ปกเอกสำรผลงำนหรือข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำน ใช้รูปแบบเดียวกันซึ่งแบ่ง
ออกเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนแรกให้เขียนว่ำ “ผลงาน” หรือ “ข้อเสนอแนวความคิดวิธีการเพื่อพัฒนางาน” 
บรรทัดถัดมำเป็นชื่อเรื่องผลงำนหรือข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำน หำกชื่อเรื่องมีควำมยำว
มำกกว่ำ 1 บรรทัดให้จัดข้อควำมในลักษณะสมดุลเป็นหน้ำจั่วกลับ ไม่ต้องขีดเส้นใต้และปรับให้อยู่กึ่งกลำง
หน้ำกระดำษ ใช้ตัวอักษร TH SarabunIT9 ขนำด 18 พ้อยท์ (points) ตัวหนา โดยเว้นหัวกระดำษประมำณ    
5 เซนติเมตร 
               ส่วนที่สองให้เขียนบอกถึงกำรจัดท ำผลงำนประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งอะไร ต ำแหน่ง
เลขที่เท่ำไร สังกัดกลุ่มงำน/ฝ่ำยอะไร ส ำนัก/กอง/ศูนย์อะไร ส่วนนี้อยู่ประมำณกลำงหน้ำกระดำษใช้
ตัวอักษร TH SarabunIT9 ขนำด 16 พ้อยท์ (points) ตัวหนา 
       ส่วนที่สำมให้เขียนบอกถึงผู้จัดท ำผลงำนหรือข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนเป็นใคร 
ต ำแหน่งอะไร ต ำแหน่งเลขท่ีเท่ำไร สังกัดกลุ่มงำน/ฝ่ำยอะไร ส ำนัก/กอง/ศูนย์อะไร ส่วนนี้อยู่ประมำณท้ำย
กระดำษใช้ตัวอักษร TH SarabunIT9 ขนำด 16 พ้อยท์ (points) ตัวหนา โดยเว้นท้ำยกระดำษประมำณ 
5 เซนติเมตร ดังตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

 

ตัวอย่างปกผลงาน 
 

 
 

                                                                         ห่ำงจำกขอบกระดำษประมำณ 5 เซนติเมตร 
 

เอกสารผลงาน/ 
ข้อเสนอแนวความคิดวิธกีารเพ่ือพัฒนางาน 

เร่ือง .................................................... 
(ตัวอักษรขนำด 18 พ้อยท์ ตัวหนา) 

 
 
 
 
 

เพื่อขอประเมินต าแหน่ง......................................... 
ต าแหน่งเลขที่ ...........กลุ่มงาน/ฝ่าย...................... 

ส านัก/กอง.......................................... 
(ตัวอักษรขนำด 16 พ้อยท์ ตัวหนา) 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
ชื่อ-นามสกุล ......................................... 

ต าแหน่ง....................................... ต าแหน่งเลขท่ี............. 
กลุ่มงาน/ฝ่าย..................................ส านัก/กอง.................................... 

(ตัวอักษรขนำด 16 พ้อยท์ ตัวหนา) 
 

 
                                                                    ห่ำงจำกขอบกระดำษประมำณ 5 เซนติเมตร 

 
 
หมายเหตุ กำรเข้ำเล่มให้ใช้สันห่วงเพ่ือให้ง่ำยต่อกำรแก้ไข/ไม่ต้องใส่กรอบ 
 



๓๗ 
 

 

ตัวอย่างปกเอกสารผลงาน 
 
 
 
 
 

เอกสารผลงาน 
เร่ือง การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพื่อขอประเมินต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ต าแหน่งเลขที่ 23 กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักบริหารกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
นายสามารถ  เก่งช านาญ 

ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขท่ี 23 
กลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักนักบริหารกลาง 

 
 
 
 



๓๘ 
 

 

ตัวอย่างปกข้อเสนอแนวความคิดวิธีการเพื่อพัฒนางาน 
 
 
 
 
 

ข้อเสนอแนวความคิดวิธกีารเพ่ือพัฒนางาน 
เร่ือง การจัดท าคู่มือการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญโดยวิธกีารคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพื่อขอประเมินต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ต าแหน่งเลขที่ 23 กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักบริหารกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
นายสามารถ  เก่งช านาญ 

ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขท่ี 23 
กลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักนักบริหารกลาง 

 
 
 
 
 



๓๙ 
 

 

  4.2 ค าน า 
                เป็นส่วนที่เขียนถึงที่มำ สำเหตุ วัตถุประสงค์ และประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับในกำรจัดท ำ
ผลงำนเพ่ือช่วยเพิ่มควำมเข้ำใจให้ผู้อ่ำนเริ่มเข้ำสู่เนื้อหำ ดังตัวอย่ำง 
 

ตัวอย่าง 
 

 
 

ค าน า 
(ตัวอักษรขนำด 18 พ้อยท์ ตัวหนา)  

         ............................................................................................................................. ............................... 
................................................................................................... ......................................................................
............................................................................................................................. ............................................
.............................................................................................................................................. ...........................
........................................................................................................ ................................................................. 
 
         ............................................................................................................................. ................................ 
......................................................................................... ................................................................................
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                                                      ชื่อ-สกุล/หน่วยงำนที่จัดท ำ (ไม่ต้องระบุค ำน ำหน้ำนำม)    
                                                                            เดือน/ปี พ.ศ. ... 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ก) 
(ใหก้ ำหนดหน้ำท้ำยกระดำษเป็น (ก) ตัวหนา) 

 
 

ข้อควำมตัวอักษรขนำด 16 พ้อยท์ ตัวธรรมดำ 
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ตัวอย่างค าน า 
 

 
ค าน า 

 
                 กรมทรัพย์สินทำงปัญญำมีบทบำทภำรกิจในกำรให้ควำมคุ้มครองและปกป้องสิทธิในทรัพย์สิน  
ทำงปัญญำ ส่งเสริมให้เกิดกำรสร้ำงสรรค์และใช้ประโยชน์ทรัพย์สินทำงปัญญำในเชิงพำณิชย์ เพ่ือเสริมสร้ำง
ขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขันทำงกำรค้ำของประเทศ ซึ่งสอดคล้องกับรัฐบำลที่ให้ควำมส ำคัญกับกำรพัฒนำ 
ระบบทรัพย์สินทำงปัญญำ เพ่ือเป็นพ้ืนฐำนที่ส ำคัญในกำรรองรับยุทธศำสตร์ชำติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
แผนกำรปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2561-2564) นโยบำย
ไทยแลนด์ 4.0 ในกำรน ำเทคโนโลยี นวัตกรรมและทรัพย์สินทำงปัญญำ มำเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำร
แข่งขันของประเทศ เพ่ือให้ประเทศมีควำมมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน เป็นประเทศพัฒนำแล้ว รวมทั้งมำตรกำร
บริหำรและพัฒนำก ำลังคนภำครัฐ (พ.ศ. 2557-2561) ซึ่งก่อให้เกิดควำมท้ำทำยเชิงยุทธศำสตร์และกำร
ด ำเนินงำนอันมีผลต่อกำรบรรลุเป้ำหมำย ภำรกิจ และวิสัยทัศน์ของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 
 
       กรมทรัพย์สินทำงปัญญำได้เล็งเห็นถึงควำมส ำคัญของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในกำรขับเคลื่อน 
ภำรกิจท่ำมกลำงกำรเปลี่ยนแปลงในเรื่องต่ำงๆ โดยเฉพำะด้ำนเทคโนโลยีและนวัตกรรม จึงได้ทบทวนและ
จัดท ำแผนกลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ ประจ ำปีงบประมำณ 2561-2564 
เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องได้น ำไปปฏิบัติและผลักดันกำรด ำเนินกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในองค์กรให้สำมำรถ
บรรลุเป้ำหมำย ภำรกิจของตนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
 
 
 
 
                                                                                   กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 
                        สิงหำคม 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ก) 
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  4.3 สารบัญ  
                เป็นส่วนที่แสดงรำยละเอียดของหัวข้อต่ำงๆทั้งหมดของเอกสำรผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินงำน
ที่ผ่ำนมำ ตั้งแต่หน้ำค ำน ำ สำรบัญ สำรบัญตำรำง(ถ้ำมี) สำรบัญแผนภูมิหรือสำรบัญภำพประกอบ  (ถ้ำมี) 
บทที่ 1-5 รวมทั้งหัวข้อย่อยต่ำงๆ บรรณำนุกรม ภำคผนวก(ถ้ำมี) เพ่ือช่วยให้สะดวกในกำรค้นหำและกำร
อ่ำนเรื่อง ดังตัวอย่ำง 

ตัวอย่างสารบัญ 
 

สารบัญ 
 

                           หน้า 
  ค าน า           (ก) 
 สารบัญ          (ข) 
 บทที่ 1 บทน า    

1.1 หลักกำรและเหตุผล        1              
1.2 วัตถุประสงค์        1             
1.3 ขอบเขตกำรด ำเนินงำน         2             
1.4 วิธีกำรด ำเนินงำน           2             
1.5 ประโยชน์ที่จะได้รับ        3 

  บทที่ 2 แนวคิด ทฤษฎี หรือวรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้อง                
  2.1 แนวคิดเก่ียวกับกำรสรรหำและคัดเลือกบุคลำกร   5 
            2.2 หลักเกณฑ์กำรสรรหำโดยกำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร 8 
         บทที่ 3  การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
            3.1 กำรขอควำมเห็นชอบเปิดสอบต ำแหน่งว่ำง    15               
            3.2 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสรรหำ     16                

          3.3 กำรจัดท ำประกำศเปิดสอบแข่งขัน        18  
          3.4 กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสรรหำ        25  

           3.6 กำรรับสมัครสอบแข่งขัน      30 
            3.7 กำรรำยงำนผล            35 
  บทที่ 4 การวิเคราะห์การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
           4.1 กำรวิเครำะห์ต ำแหน่งว่ำงและแนวทำงกำรสรรหำ   37 
            4.2 กำรจัดท ำประกำศรับสมัครสอบแข่งขันและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  40 
           4.3 กำรจัดหำสถำนที่ในกำรสอบแข่งขัน      45 
            4.4 กำรตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ     48  
  บทที่ 5 สรุปและข้อเสนอแนะ   
               5.1 สรุป         52 
          5.2 ข้อเสนอแนะ        53 
  บรรณานุกรม          54 
  ภาคผนวก 
            ก. หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11                        55 
                       ธันวำคม 2556    
            ข. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทน                      60  
                       กำรสอบ พ.ศ. 2549    
 

(ข) 

ให้ก ำหนดหน้ำทำ้ยกระดำษเป็น (ข) ตัวหน้า 
หำกมีหลำยหน้ำใหเ้รยีงตำมตัวอกัษรพยญัชนะไทย 
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  4.4 บทที่ 1 บทน า 
        บทน ำเป็นบทเริ่มต้นน ำเข้ำสู่เนื้อเรื่องผลงำนทำงวิชำกำร โดยอ้ำงอิงจำกเค้ำโครงเรื่องผลงำน 
ที่เป็นผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ หรือข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เป็นส่วนที่กล่ำวถึงสภำพทั่วไปเพ่ือเป็นกำรแนะน ำให้ผู้อ่ำนมีควำมรู้เกี่ยวกับภูมิหลัง
ของปัญหำ ประกอบด้วยสำระส ำคัญ ดังนี้ 
 
  1.1 ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
      เป็นกำรน ำเสนอท่ีมำของปัญหำหรือของเรื่องที่จะน ำเสนอหรือเหตุผลที่เลือกท ำผลงำน
เรื่องนี้แสดงให้เห็นถึงควำมรู้พ้ืนฐำน และควำมเข้ำใจปัญหำของเรื่องที่จะน ำเสนอ โดยน ำปัญหำที่เกิดขึ้นมำ
วิเครำะห์กับข้อมูลที่มีอยู่เพื่อน ำไปสู่เรื่องท่ีต้องกำรน ำเสนอ พร้อมทั้งระบุควำมจ ำเป็น คุณค่ำและประโยชน์
ที่จะได้รับ หำกมีกำรอ้ำงอิงข้อมูลให้อ้ำงถึงที่มำด้วย กำรเขียนหัวข้อนี้ให้ผู้จัดท ำผลงำนเลือกใช้ “ความเป็นมา” 
หรือ “หลักการและเหตุผล” อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งเท่ำนั้น 
 
  1.2 วัตถุประสงค์  
      เป็นกำรแสดงให้ทรำบถึงเป้ำหมำยหรือชี้ให้เห็นถึงสิ่งที่ผู้น ำเสนอว่ำต้องกำรน ำเสนออะไร 
เพ่ืออะไร โดยจะต้องสอดคล้องกับเรื่องที่น ำเสนอ กำรเขียนวัตถุประสงค์ให้เขียนเป็นข้อๆ อย่ำงชัดเจนและ
รัดกุม ทั้งนี้วัตถุประสงค์ไม่จ ำเป็นต้องมีหลำยข้อขึ้นอยู่กับเรื่องของผลงำน 
 
  1.3 ขอบเขตการด าเนินงาน  
       เป็นกำรก ำหนดกรอบของกำรศึกษำ หรือกำรด ำเนินงำนของผู้เสนอผลงำนให้ชัดเจน
ว่ำจะศึกษำครอบคลุมถึงเรื่องใด ที่ไหน และเวลำใดบ้ำง โดยอำจเขียนเป็นข้อๆ  
 
   1.4 วิธีการด าเนินงาน 
        ให้กล่ำวถึงระเบียบและวิธีกำรในกำรศึกษำด ำเนินงำน เช่น ศึกษำจำกกำรจัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลจำกกำรจัดท ำแบบสอบถำมและกำรประมวลผลข้อมูลโดยวิธีทำงสถิติ ศึกษำจำกข้อมูล
เอกสำรวิชำกำร กฎหมำย ระเบียบ ประกำศ หนังสือเวียน หรืออ่ืนๆ เป็นต้น โดยอำจเขียนเป็นข้อๆ  
 
   1.5 ประโยชน์ที่จะได้รับ      
        ให้แสดงถึงใคร ผู้ใด จะได้รับประโยชน์อย่ำงไรจำกผลงำนนี้ โดยให้เขียนเป็นข้อๆ 
เรียงล ำดับควำมส ำคัญ ทั้งนี้จ ำนวนข้อขึ้นอยู่กับเรื่องของผลงำน 
 
   โดยมีรำยละเอียดดังตัวอย่ำง 
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ตัวอย่าง 
 

 
บทที่ 1   
บทน า 

 
  1.1 หลักการและเหตุผล 
                ................................................................................................................................................... 
....................................................................... ..................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................
............................................................................................................................. ............................................
............................................................................ .............................................................................................  
 
  1.2 วัตถุประสงค์  
  (1)............................................................................................................................. ................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
                 (2)............................................................................................................................. ................ 
.................................................................................................................. ....................................................... 
 
  1.3 ขอบเขตการด าเนินงาน  
                (1).............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ............................................  
                (2).................................................................. ........................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................ 
   
  1.4 วิธีการด าเนินงาน 
                (1)............................................................................................................................................... 
............................................................................. ............................................................................................  
                (2).............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................... 
 
    1.5 ประโยชน์ที่จะได้รับ      
                 (1)............................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
                 (2)............................................................................................................................. ............... 
............................................................................................................................. ........................................... 
 
 



๔๔ 
 

 

ตัวอย่างบทน า 
 

 
บทที่ 1   
บทน า 

 
  1.1 หลักการและเหตุผล 
                 กรมทรัพย์สินทำงปัญญำมีควำมประสงค์จะก้ำวไปสู่กำรเป็นองค์กรที่ได้รับควำมน่ำเชื่อถือใน
ระดับสำกลในกำรคุ้มครองทรัพย์สินทำงปัญญำ โดยค ำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของประเทศ มีระบบกำร
บริหำรจัดกำรที่มีประสิทธิภำพ ทันสมัย มีมำตรฐำนในระดับเป็นสำกล สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำร
ของประชำชนที่มีควำมคำดหวังต่อส่วนรำชกำรเพ่ิมมำกขึ้น โดยที่ประชำชนในปัจจุบันต้องกำรในกำรรับ
บริกำรจำกภำครัฐที่สะดวก รวดเร็ว เสมอภำค เป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ และต้องกำรเข้ำถึงบริกำร
จำกภำครัฐได้จำกทุกสถำนที่โดยไม่จ ำเป็นต้องมำยังส่วนรำชกำรที่ต้องกำรติดต่อ ภำครัฐจึงต้องพัฒนำ
ระบบงำน กระบวนกำร ขั้นตอนและวิธีกำรให้บริกำรภำครัฐ โดยน ำเทคโนโลยีและนวัตกรรมมำใช้ในกำร
บริหำรระบบรำชกำร ซึ่งกำรที่จะท ำให้องค์กรประสบควำมส ำเร็จได้นั้นทรัพยำกรบุคคล เป็นปัจจัยส ำคัญ   
จึงต้องท ำให้บุคลำกรมีคุณภำพ มีแรงจูงใจ มีขวัญและก ำลังใจในกำรท ำงำน สำมำรถดึงดูดให้บุคลำกรมี
ควำมรักควำมผูกพันต่อองค์กร 
        กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลซึ่งต้องปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 
2551 และตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.พ. ก ำหนด และกำรมอบอ ำนำจให้ส่วนรำชกำรเป็นผู้ด ำเนินกำรใน
เรื่องกำรสรรหำ บรรจุ แต่งตั้งบุคลำกร กำรพัฒนำบุคลำกร กำรวำงแผนก ำลังคน กำรปรับปรุงกำรก ำหนด
ต ำแหน่งกำรพัฒนำคุณภำพชีวิต กำรวำงแผนสร้ำงทำงควำมก้ำวหน้ำในสำยงำนอำชีพ กำรบริหำรจัดกำร
ควำมรู้ กำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และวินัย รวมทั้งงำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
อีกจ ำนวนมำก ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลมีประสิทธิภำพ มีควำมถูกต้อง ชัดเจน โปร่งใส เป็น
ธรรมและตรวจสอบได ้ 

      ดังนั้น เ พ่ือเป็นกำรรองรับกำรบริหำรรำชกำรของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำที่มีกำร
เปลี่ยนแปลงไปตำมเทคโนโลยีและนวัตกรรม และตำมควำมคำดหวังของประชำชน จึงจ ำเป็นต้องมีแผนกล
ยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2561-2564     
(HR Scorecard) เพ่ือเพ่ิมสมรรถนะและขีดควำมสำมำรถในกำรท ำงำนของบุคลำกรทั้งระดับบุคคลและ
ระดับองค์กร เพ่ือกำรพัฒนำวัฒนธรรมองค์กรที่จะท ำให้เกิดนวัตกรรมหรือกำรเปลี่ยนแปลงใหม่ๆ รวมทั้ง
กำรสร้ำงสิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำน 

 
          1.2 วัตถุประสงค์ 
                 (1) เพ่ือเป็นเครื่องมือส ำหรับประเมินผลกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลโดยรวมของกรม
ทรัพย์สินทำงปัญญำ 
                 (2) เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยให้กรมทรัพย์สินทำงปัญญำได้พัฒนำสมรรถนะกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคลให้สูงขึ้น 
                    (3) เพ่ือให้กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลทั้งในระดับนโยบำย ระดับยุทธศำสตร์และระดับ
ปฏิบัติกำรมีควำมสอดคล้องเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน   
 



๔๕ 
 

 

ตัวอย่างบทน า (ต่อ) 
 

                
         1.3 ขอบเขตของการด าเนินงาน 
             (1) ศึกษำจำกกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลตำมแนวทำง HR Scorecard 
ของส ำนักงำน ก.พ. 
            (2) ศึกษำจำกมำตรกำรบริหำรและพัฒนำก ำลังคนภำครัฐ (พ.ศ. 2557-2561) 
                   
         1.4 วิธีการด าเนินงาน 
       (1) แต่งตั้งคณะท ำงำนจัดท ำแผนกลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
  (2) จัดกำรประชุมเพ่ือเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบบริหำรทรัพยำกร
บุคคลและวิธีกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
   (3) ด ำเนินกำรประเมินสถำนภำพด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
      (4) ก ำหนดประเด็นยุทธศำสตร์ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคล  
   (5) ก ำหนดเป้ำประสงค์เชิงกลยุทธ์ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลและตัวชี้วัดผลกำร
ปฏิบัติงำนของแต่ละเป้ำประสงค์  
    (6) กำรจัดท ำแผนรำยละเอียดกลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล และน ำเสนอผู้บริหำร
อนุมัต ิเพ่ือน ำแผนไปปฏิบัติและติดตำมประเมินผล   
 
        1.5 ประโยชน์ที่จะได้รับ 
            (1) ท ำให้กรมทรัพย์สินทำงปัญญำมีเครื่องมือส ำหรับกำรประเมินผลกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลอย่ำงชัดเจนเป็นระบบ   
  (2) ท ำให้กรมทรัพย์สินทำงปัญญำมีทิศทำงในกำรพัฒนำสมรรถนะกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลบุคลำกรให้สูงขึ้น  
  (3) ท ำให้กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำตอบสนองต่อยุทธศำสตร์ชำติ 
นโยบำยของรัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ มำตรกำรบริหำรและพัฒนำก ำลังคนภำครัฐ 
ยุทธศำสตร์กระทรวงพำณิชย์ และกำรบรรลุวิสัยทัศน์ พันธกิจและยุทธศำสตร์ของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 
 (4) ท ำให้กำรรำยงำนผลกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลกับส ำนักงำน ก.พ. เป็นไปอย่ำงถูกต้อง
และได้รับผลกำรประเมินสมรรถนะหน่วยงำนสูงขึ้น 
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  4.5 บทที่ 2 แนวคิด ทฤษฎี หรือวรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้อง  
         กำรเขียนผลงำนทำงวิชำกำรแม้ว่ำจะเป็นกำรน ำเสนองำนที่ตนเองได้ปฏิบัติมำแล้ว แต่ในกำร
ปฏิบัติงำนในแต่ละเรื่องผู้ปฏิบัติจะต้องอำศัยแนวคิด ทฤษฎีทำงวิชำกำร กฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบกำรวิเครำะห์ข้อมูล และพิจำรณำตัดสินใจ หรือกำรด ำเนินงำนให้ส ำเร็จไป
ด้วยดี ดังนั้น ผู้เขียนผลงำนจึงต้องอ้ำงอิงงำนวิชำกำรไว้ด้วย โดยสรุปสำระส ำคัญของแนวคิด ทฤษฎี 
กฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับผลงำนที่น ำเสนอ ทั้งนี้ควำมยำวขึ้นอยู่กับควำมครบถ้วน
เหมำะสมของเรื่องที่น ำเสนอ ขอยกตัวอย่ำงพร้อมเรียงล ำดับหัวข้อใหญ่ หัวข้อย่อย ดังนี้ 
 

ตัวอย่าง 
 

 
บทที่ 2   

แนวคิด ทฤษฎี หรือวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 
 
  กำรให้บริกำรแก่ประชำชนผู้มำติดต่อกับหน่วยงำนภำครัฐถือเป็นภำรกิจส ำคัญของข้ำรำชกำรที่
จะต้องอ ำนวยควำมสะดวก ด้วยควำมเต็มใจ ยิ้มแย้ม แจ่มใส ซึ่งกำรให้บริกำรที่ดีนั้น ได้มีผู้ที่ ให้
แนวควำมคิดและควำมหมำยไว้หลำยประกำร สำมำรถยกตัวอย่ำงพอสังเขปได้ ดังนี้ 
  2.1 ความหมายของการให้บริการ 
         กำรปฏิรูประบบรำชกำรตำมนโยบำยรัฐบำล มีวัตถุประสงค์หลักในกำรให้บริกำรประชำชน      
ซึ่งหน่วยงำนของรัฐจึงต้องตอบสนองควำมต้องกำรของคนหลำยกลุ่ม เพ่ือให้ได้รับควำมสะดวก รวดเร็ว   
ซ่ึงมีแนวคิดกำรให้บริกำรของนักวิชำกำรที่ได้ให้ควำมหมำยของกำรให้บริกำรไว้คล้ำยกัน เช่น  
         2.1.1 สุนันทำ ทวีผล (2550, 13) กล่ำวถึงกำรให้บริกำร สรุปได้ดังนี้ 
                  (1) หลักควำมสอดคล้องกับควำมต้องกำรของบุคคลส่วนใหญ่กล่ำวคือ ประโยชน์และ
บริกำรที่องค์กำรจัดให้นั้นจะต้องตอบสนองควำมต้องกำรของบุคคลเป็นส่วนใหญ่หรือทั้งหมดมิใช่เป็นกำร
จัดให้แก่บุคคลกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งโดยเฉพำะ มิฉะนั้นแล้วนอกจำกจะไม่เกิดประโยชน์สูงสุดในกำรเอ้ืออ ำนวย
ประโยชน์และบริกำรแล้วยังไม่คุ้มค่ำกับกำรด ำเนินงำนนั้น ๆ 
                  (2) หลักควำมสม่ ำเสมอ กล่ำวคือ กำรให้บริกำรต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องและ
สม่ ำเสมอมิใช่ท ำๆ หยุดๆ ตำมควำมพอใจของให้ผู้บริกำรหรือผู้ปฏิบัติงำน 
          2.1.2......................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. ............................................ 
  
 2.2 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับความพึงพอใจ  
               ............................................................................................................................. ....................... 
........................................................................................................... .............................................................. 
............................................................................................................................. ............................................ 
.................................................................................................................................................... ..................... 

ฯลฯ 
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  4.6 บทที่ 3 สาระส าคัญ/เนื้อหา 
          กำรเขียนผลงำนทำงวิชำกำรในบทนี้ให้ผู้จัดท ำผลงำนระบุชื่อเรื่องที่น ำเสนอผลงำน หรือข้อเสนอ 
แนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำน ซึ่งบทนีเ้ป็นกำรน ำเสนองำนที่ตนเองได้ปฏิบัติงำนมำแล้วตั้งแต่ต้นจนจบ
ว่ำในแต่ละขั้นตอนต้องมีกำรด ำเนินงำนอย่ำงไร มีเนื้อหำสำระในแต่ละข้ันตอนอย่ำงไร โดยอธิบำยถึงขั้นตอน 
และวิธีกำรด ำเนินกำรเก่ียวกับผลงำนที่น ำเสนออย่ำงละเอียด  
        ส ำหรับกำรเขียนข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนในบทที่ 3 นี้ เป็นกำรเสนอแนวควำมคิด 
วิธีกำรเพ่ือท ำให้งำนในต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งดีขึ้น หรือดีอยู่แล้วแต่ท ำให้ดีเพ่ิมขึ้นได้อีก โดยต้องบอกให้ได้ว่ำ
งำนที่ท ำในปัจจุบันมีปัญหำ/อุปสรรคอะไร หรือยังไม่มีประสิทธิภำพหรือประสิทธิผลอย่ำงไร หรืองำนที่ท ำ
ในปัจจุบันมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนเกินควำมจ ำเป็นอย่ำงไร หรือมีกระบวนกำรขั้นตอนมำกเกินไปอย่ำงไร 
หรือท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำอย่ำงไร ให้อธิบำยวิธีกำรที่จะแก้ไขปัญหำนั้นหรือพัฒนำงำนนั้นอย่ำงละเอียด  
อำจน ำข้อมูลจำกแหล่งอ่ืนทั้งของไทยและต่ำงประเทศมำเปรียบเทียบกับเรื่องที่เสนอนั้น ยกตัวอย่ำงมำ
เปรียบเทียบ มีข้อดี/ข้อเสีย แตกต่ำงกันอย่ำงไร ทั้งนี้อำจท ำสรุปข้อมูลในรูปตำรำง หรือกรำฟ และอธิบำย
ข้อมูลดังกล่ำว  
 

ตัวอย่าง 
 
 

บทที่ 3   
การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 
  กำรสรรหำบุคคลเพ่ือบรรจุแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรเป็นกระบวนกำรแรกที่มีควำมส ำคัญเป็นอย่ำงมำก
ในกำร ที่จะหำบุคคลที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถ มีทักษะและสมรรถนะที่ตรงกับลักษณะงำนที่ต้องกำรของ
หน่วยงำนก็จะท ำให้ภำรกิจของหน่วยงำนบรรลุผลตำมเป้ำหมำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิ ทธิผล   
ซึ่งกำรสรรหำบุคคลเข้ำรับรำชกำรมีหลำยวิธี เช่น กำรคัดเลือก กำรสอบแข่งขัน กำรรับโอนจำกหน่วยงำนอ่ืน 
เป็นต้น ส ำหรับกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขั้นเพ่ือบรรจุบุคคลเขำรับรำชกำรมีกระบวนกำรและขั้นตอนที่ได้
ด ำเนินกำร ดังนี้ 
 
           3.1 การขอความเห็นชอบเปิดสอบต าแหน่งว่าง  
         จำกกำรที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคลได้ตรวจสอบต ำแหน่งว่ำงทั้งหมดมีจ ำนวน 20 ต ำแหน่ง     
5 สำยงำน ได้แก่ นักวิชำกำรตรวจสอบสิทธิบัตรปฏิบัติกำร นักวิชำกำรพำณิชย์ปฏิบัติกำร นิติกรปฏิบัติกำร 
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร และนักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร ซึ่งเป็นต ำแหน่งว่ำงที่หน่วยงำน
................................................................................................................................ ....................................... 
.................................................................................................................................................. ....................... 
 
           3.2 การแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา   
                 ............................................................................................................................. ..................... 
............................................................................................ .............................................................................
                 

ฯลฯ 
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  4.7 บทที่ 4 การวิเคราะห์เรื่องที่น าเสนอผลงานหรือข้อเสนอแนวความคิดวิธีการเพื่อพัฒนางาน 
          กำรเขียนผลงำนทำงวิชำกำรในบทนี้เป็นกำรวิเครำะห์งำนของผู้เสนอผลงำนในเรื่องนั้นๆ ว่ำใน 
แต่ละขั้นตอนที่ได้ผลงำนมำนั้นมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนของกำรด ำเนินงำนอย่ำงไร มีปัญหำและอุปสรรคที่
เกิดขึ้นในแต่ละขั้นตอนอย่ำงไรบ้ำง และได้แก้ไขปัญหำและอุปสรรคนั้นอย่ำงไร ในบทนี้บำงเรื่องอำจมีกำร
จัดท ำสรุปตำรำงเปรียบเทียบ เช่น กำรเปรียบเทียบงำนเดิมกับงำนใหม่ กำรเปรียบเทียบกฎหมำยไทยกับ
กฎหมำยต่ำงประเทศ กำรน ำกรณีศึกษำ ยกตัวอย่ำงมำวิเครำะห์น ำเสนอเพ่ิมเติม ซึ่งผู้น ำเสนอผลงำน
สำมำรถก ำหนดหัวข้อ หรือประเด็น หรือขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่น ำเสนอได้อย่ำงอิสระ ในบทนี้จึงเป็น
กำรวัดถึงกำรเป็นผู้ที่มีควำมรู้ ควำมช ำนำญงำนและประสบกำรณ์ในเชิงวิชำกำรในระดับท่ีจะแต่งตั้ง 
 
       ส ำหรับข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนเป็นกำรวิเครำะห์จำกบทที่ 3 ที่บอกว่ำพบ
ปัญหำต่ำงๆ นั้น ข้อเสนอแนวควำมคิดจะท ำอะไรเพื่อแก้ไขปัญหำที่พบเหล่ำนั้น ท ำอย่ำงไรบอกวิธีกำรท ำใน
เรื่องท่ีเสนอเหล่ำนั้นอย่ำงละเอียด ชัดเจน และเป็นรูปธรรม เช่น  
   ถ้ำบอกว่ำจะท ำคู่มือ คู่มือควรเป็นอย่ำงไร ส่วนประกอบของคู่มือควรมีอะไรบ้ำง 
   ถ้ำบอกว่ำต้องปรับปรุงแบบฟอร์ม แบบฟอร์มที่ปรับปรุงควรเป็นอย่ำงไรให้จัดท ำตัวอย่ำง
แบบฟอร์มมำในข้อเสนอให้เห็นอย่ำงชัดเจน 
   ถ้ำบอกว่ำต้องท ำ Application รูปแบบของ Application ควรเป็นอย่ำงไร มีข้อมูลอะไรบ้ำง 
ใช้งบประมำณในกำรท ำเท่ำไร (หำกสำมำรถประมำณกำรได้) 
   ถ้ำบอกว่ำต้องแก้ไขกฎหมำย กฎกระทรวง ระเบียบ ต้องบอกว่ำแก้มำตรำไหน ข้อไหน แก้แล้ว 
เนื้อหำของข้อกฎหมำยเป็นอย่ำงไร เขียนตัวร่ำงกฎหมำยใส่ไว้ในเอกสำรข้อเสนอ  
   ถ้ำบอกว่ำจะท ำระบบ เป็นระบบอะไร ท ำอย่ำงไร 
   ถ้ำบอกว่ำจะลดขั้นตอน จะลดขั้นตอนไหน อย่ำงไร ใครจะต้องด ำเนินกำรต่ออย่ำงไร 
   ถ้ำบอกว่ำจะท ำฐำนข้อมูล ฐำนข้อมูลอะไร ท ำแล้วเอำไปใช้อะไร ได้ประโยชน์อย่ำงไร 
   ถ้ำบอกว่ำจะพัฒนำบุคลำกร จะพัฒนำใคร อย่ำงไร 
   ถ้ำบอกว่ำจัดท ำหลักสูตรฝึกอบรม หลักสูตรอะไร มีเนื้อหำอย่ำงไร ใครคือกลุ่มเป้ำหมำย 
เขียนหลักสูตรใสในเอกสำรข้อเสนอ 
 
   อนึ่ง กำรเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำก
ยิ่งขึ้น ต้องเป็นข้อเสนอที่สำมำรถท ำได้ในระยะเวลำไม่นำน เช่น 3 เดือน 6 เดือน หรือ 1 ปี เป็นต้น ไม่ควร
เป็นข้อเสนอแนวควำมคิดที่กว้ำงมำกเกินไปถึงระดับชำติ ระดับโลก หรือเป็นกำรบังคับผู้อ่ืนหรือหน่วยงำนอ่ืน 
ซึ่งไม่อำจท ำให้ข้อเสนอแนวควำมคิดส ำเร็จได้         
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ตัวอย่าง 
 
 

บทที่ 4   
การวิเคราะห์การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 
  จำกกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรในปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 
จ ำนวน 20 ต ำแหน่ง  5 สำยงำน ได้แก่ นักวิชำกำรตรวจสอบสิทธิบัตรปฏิบัติกำร นักวิชำกำรพำณิชย์
ปฏิบัติกำร นิติกรปฏิบัติกำร นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร และนักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 
พบว่ำมีควำมยุ่งยำกซับซ้อนในกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำสำมำรถวิเครำะห์กำรด ำเนินกำรสอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรที่ผ่ำนในแต่ละประเด็น ดังนี้ 
 
 4.1 การวิเคราะห์ต าแหน่งว่างและแนวทางการสรรหา    
          ............................................................................................................................. ...................... 
............................................................................................................ .............................................................         
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
  4.2 การจัดท าประกาศรับสมัครสอบแข่งขันและเอกสารที่เกี่ยวข้อง   
                ................................................................................................................................... ................ 
.................................................................................................................. .......................................................         
......................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... ...................... 
 
  4.3 การจัดหาสถานที่ในการสอบแข่งขัน       
       ............................................................................................................................. ..................... 
....................................................................................................... ..................................................................          
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
  4.4 การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา       
       ............................................................................................................................. ...................... 
...................................................................................................... ...................................................................          
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
 

ฯลฯ 
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    4.8 บทที่ 5 สรุปและข้อเสนอแนะ  
        เป็นส่วนที่ผู้น ำเสนอผลงำนเขียนย้ ำประเด็นส ำคัญของเรื่องโดยสรุปอ้ำงอิงจำกเนื้อหำในบทที่ 
1-4 และข้อเสนอแนะที่ได้มำจำกกำรวิเครำะห์ในบทที่ 4 แล้วพบปัญหำ/อุปสรรค ข้อเสนอแนะอำจเป็น
ข้อเสนอแนะในเชิงบริหำรหรือข้อเสนอแนะในเชิงกฎหมำย โดยจะต้องอธิบำยให้เห็นอย่ำงชัดเจนอย่ำงเป็น
รูปธรรมสำมำรถปฏิบัติไดส้อดคล้องกับปัญหำ/อุปสรรคดังกล่ำว ให้เขียนเป็นข้อๆ 
 

ตัวอย่าง 
 
 

บทที่ 5   
สรุปและข้อเสนอแนะ 

 
   5.1 สรุป 
        กำรสรรหำบุคคลเข้ำรับรำชกำรมีควำมส ำคัญเป็นอย่ำงมำก ซึ่งต้องมีกำรวำงแผนและ
เตรียมกำรอย่ำงเป็นระบบ เพ่ือให้ได้บุคคลที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะ ตรงกับลักษณะงำน 
ที่ต้องกำรและกระบวนกำรในกำรสรรหำจะต้องมีควำมเหมำะสมกับแต่ละสำยงำน มีควำมโปร่งใส มีมำตรกำร    
ที่ดีในกำรป้องกันกำรทุจริตในกำรสอบแข่งขัน................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................. ........................... 
........................................................................................................................................................................ 
 
  5.2 ข้อเสนอแนะ 
        (1) ควรก ำหนดคุณวุฒิกำรศึกษำส ำหรับในกำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรใน
สำยงำนวิชำกำรตรวจสอบสิทธิบัตรปฏิบัติกำรให้มีคุณวุฒิกำรศึกษำที่เปิดกว้ำงมำกกว่ำที่ผ่ำนมำ เนื่องจำก
กำรก ำหนดสำขำวิชำเป็นกำรเฉพำะทำงมำกเกินไปจะท ำให้ไม่มีผู้มำสมัคร ไม่สำมำรถสรรหำบุคคลเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งในต ำแหน่งที่ว่ำงได้ และต้องส่งให้ส ำนักงำน ก.พ. ตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำว่ำตรงกับ
ประกำศรับสมัครหรือไม่ซึ่งต้องใช้ระยะเวลำในกำรตรวจสอบ 
       (2)............................................................................................................................. ................. 
.........................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ (3)         
                (3)............................................................................................................................. ................. 
......................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 

 
ฯลฯ 
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  4.9 บรรณานุกรม 
         เป็นส่วนที่แสดงหลักฐำนหรือแหล่งที่มำของข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรศึกษำค้นคว้ำและกำร
เขียนผลงำนทำงวิชำกำร เป็นส่วนที่ท ำให้ผลงำนน่ำเชื่อถือและเป็นกำรแสดงมำรยำททำงวิชำกำรของ
ผู้เขียนผลงำน ซึ่งมีควำมส ำคัญส ำหรับผู้ที่จัดท ำผลงำนทำงวิชำกำรที่จะต้องเขียนลักษณะกำรอ้ำงอิงให้
ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร  
         กำรจัดท ำผลงำน และข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำนของผู้ที่จะได้รับกำรเลื่อน
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น ซึ่งได้ส่งให้กับคณะกรรมกำรประเมินผลงำนในสำยงำนต่ำงๆ ที่ผ่ำนมำยังไม่ได้
ให้ควำมส ำคัญกับกำรเขียนอ้ำงอิงบรรณำนุกรมให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร ท ำให้ผู้ท ำผลงำนส่วนใหญ่ต้อง
แก้ไขผลงำนในส่วนนี้ ท ำให้กระบวนกำรในกำรประเมินผลงำนต้องรอกำรแก้ไขผลงำนให้เสร็จก่อนจึงจะ
ด ำเนินกำรต่อไปได้ จึงได้ค้นคว้ำกำรอ้ำงอิงจำกกำรเขียนผลงำนทำงวิชำกำรและกำรเขียนวิทยำนิพนธ์ของ
มหำวิทยำลัย และน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรเขียนผลงำนทำงวิชำกำรของข้ำรำชกำรกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ
เท่ำท่ีจ ำเป็น 
                  จำกกำรศึกษำค้นคว้ำกำรอ้ำงอิงดังกล่ำว พบว่ำกำรอ้ำงอิงมี 3 ลักษณะ คือ กำรอ้ำงอิงแบบ
แทรกในเนื้อหำของรำยงำน กำรอ้ำงแบบเชิงอรรถ (Footnote) และกำรอ้ำงอิงในตอนท้ำยเล่มของผลงำน 
โดยในแต่ละลักษณะมีรำยละเอียดค่อนข้ำงมำกจึงขอยกตัวอย่ำงที่ใช้บ่อยๆ ในแต่ละลักษณะ ดังนี้ 
                (1) การอ้างอิงแบบแทรกในเนื้อหาของรายงาน 
      กำรอ้ำงอิงแบบแทรกในเนื้อหำของรำยงำนเป็นแบบที่นิยมใช้ในกำรเขียนวิทยำนิพนธ์
โดยผู้เขียนผลงำนทำงวิชำกำรจะเขียนเนื้อหำของตนเองและเมื่อถึงเนื้อหำของผู้ที่ได้กล่ำวไว้ หรือได้ให้
ควำมหมำย แนวคิด หรือทฤษฎีไว้ก็อ้ำงอิงบุคคลหรือเจ้ำของผลงำนนั้นไว้ในเนื้อหำของรำยงำนเลย  โดยมี
หลักกำรโดยทั่วไป ดังนี้ 
 

                       แบบแผน  
                       ข้อควำม...(ชื่อ ชื่อสกุลผู้แต่ง ปีที่พิมพ์, เลขหน้ำ) หรือ 
                        ชื่อ ชื่อสกุลผู้แต่ง (ปีที่พิมพ์, เลขหน้ำ) ข้อควำม... 
 

ตัวอย่าง 
 

                       
                     ผู้แต่งคนเดียว 
 ข้อควำม...(วิรุฬ พรรณเทวี 2542, 111) หรือ 
  วิรุฬ พรรณเทวี(2542, 111) กล่ำวว่ำ...  
  
 ข้อควำม...(Shelli, 1995, 9) หรือ 
  เชลลี่ (Shelli, 1995, 9) กล่ำวว่ำ... 
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ตัวอย่างการเขียนอ้างอิงแบบแทรกในเนื้อหา 
 

 
           วิรุฬ พรรณเทวี(2542, 111) ได้ให้ควำมหมำยควำมพึงพอใจ หมำยถึง ควำมรู้สึกภำยในจิตใจ
ของมนุษย์ที่ไม่เหมือนกันขึ้นอยู่กับแต่ละบุคคลว่ำจะคำดหวังกับสิ่งหนึ่งอย่ำงไรถ้ำคำดหวังหรือมีควำมตั้งใจ
มำกและได้รับกำรตอบสนองด้วยดีจะมีควำมพึงพอใจมำก 
 

 เชลลี่(Shelli 1995, 9) ได้กล่ำวเกี่ยวกับควำมพึงพอใจสรุปได้ว่ำ เป็นควำมรู้สึกของมนุษย์ที่ท ำ
ให้เกิดควำมสุขซึ่งเป็นควำมรู้สึกในทำงบวก 
 
 
 
 
                  ผู้แต่ง 2-3 คน 
  ข้อควำม...(โสธร ประเสริฐ, ปรีชำ อำรีกุล และอุทัย เกตุนุติ 2545, 39-44) 
  โสธร ประเสริฐ, ปรีชำ อำรีกุล และอุทัย เกตุนุติ (2545, 39-44) ข้อควำม... 
 
  ผู้แต่งมากกว่า 3 คน ระบุชื่อผู้แต่งคนแรกตำมด้วยค ำว่ำ “และคณะ” เช่น 
  ข้อควำม...(วิทยำ นภำศิริกุลกิจ และคณะ 2528, 43) 
 
                 
   กำรอ้ำงอิงเอกสำรทั้งเล่ม เช่น ผลกำรส ำรวจ ผลกำรวิจัยในลักษณะเป็นแนวคิดโดยรวมของ
เอกสำรเรื่องนั้นๆ ทั้งเล่ม ให้ระบุเฉพำะชื่อผู้แต่งและปีที่พิมพ์ โดยไม่ต้องระบุเลขหน้ำ นอกจำกนี้ในกำรอ้ำงอิง 
แบบแทรกในเนื้อหำมีเอกสำรหลำกหลำยที่สำมำรถน ำมำอ้ำงอิง เช่น หนังสือแปล บทวิจำรณ์ กำรสัมภำษณ์ 
เว็บไซต ์เป็นต้น ซึ่งมีหลักกำรเช่นเดียวกัน คือ เริ่มจำกชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ ทั้งนีส้ำมำรถค้นคว้ำเพ่ิมเติมได้ 
 
   (2) การอ้างอิงแบบเชิงอรรถ (Footnote) 
    เป็นกำรระบุเอกสำรและแหล่งที่ใช้อ้ำงอิงไว้ท้ำยหน้ำแต่ละหน้ำแยกจำกเนื้อหำ โดยมี
แบบแผนในกำรเขียน ดังนี้ 
     (2.1) การให้หมายเลขเชิงอรรถในเนื้อหา 
    (2.1.1) ลงหมำยเลขเชิงอรรถอยู่เหนือบรรทัดในต ำแหน่งที่ต้องกำรอ้ำงอิง โดยไม่ต้อง 
เว้นช่องว่ำงระหว่ำงตัวเลขกับตัวอักษร     
             (2.1.2) ไม่ต้องใส่เครื่องหมำยใดๆ ก ำกับหมำยเลขเชิงอรรถ 
    (2.1.3) กำรเรียงล ำดับหมำยเลขในเชิงอรรถ ให้ตั้งต้นนับหนึ่งใหม่เมื่อขึ้นหน้ำใหม่ 
ในกรณีที่เอกสำรผลงำนมีควำมยำวไม่มำกนัก อำจเรียงล ำดับตั้งแต่ 1 ต่อเนื่องกันไปจนจบบท 
 
 
 
 



๕๓ 
 

 

     (2.2) ต าแหน่งของเชิงอรรถอ้างอิงท้ายหน้า 
    (2.2.1) พิมพ์เชิงอรรถไว้ล่ำงสุดของแต่ละหน้ำที่มีกำรอ้ำงอิง และคั่นเนื้อเรื่องกับ
เชิงอรรถโดยขีดเส้นจำกขอบกระดำษด้ำนซ้ำยยำวประมำณ 5 เซนติเมตร ในบรรทัดจำกเนื้อหำบรรทัดสุดท้ำย 
    (2.2.2) พิมพ์เชิงอรรถแรกในบรรทัดถัดจำกเส้นคั่น เพ่ือควำมสวยงำนให้ใช้อักษร 
TH SarabunIT9 ขนำด 14 พ้อยท์ (points) 
   (2.2.3) บรรทัดแรกของเชิงอรรถแต่ละเชิงอรรถย่อหน้ำประมำณ 1.25 เซนติเมตร 
เริ่มพิมพ์หมำยเลขเชิงอรรถ 
   (2.2.4) พิมพ์หมำยเลขเชิงอรรถเหนือบรรทัด ก่อนอักษรตัวแรกของข้อควำมใน
แต่ละเชิงอรรถ โดยไม่มีเครื่องหมำยและกำรเว้นระยะระหว่ำงตัวเลขกับตัวอักษรตัวแรก 
   (2.2.5) เชิงอรรถที่มีควำมยำวเกิน 1 บรรทัด บรรทัดต่อมำให้พิมพ์ชิดขอบกระดำษ 
ด้ำนซ้ำยทุกบรรทัดจนจบรำยกำร 
   (2.2.6) ไม่ต้องเว้นบรรทัดระหว่ำงเชิงอรรถแต่ละเชิงอรรถในหน้ำเดียวกัน 
   (2.2.7) บรรทัดสุดท้ำยของเชิงอรรถในแต่ละหน้ำ อยู่ห่ำงจำกริมกระดำษด้ำนล่ำง 
ประมำณ 2 เซนติเมตร  
 

ตัวอย่าง 
(เชิงอรรถอ้างอิง) 

 

              
             ...ผลประโยชน์ดังกล่ำวนี้เป็นสิ่งที่กฎหมำยมีหน้ำที่ต้องตอบสนอง แต่จะให้แก่ใคร 
             เพียงใด ขึ้นอยู่กับควำมส ำคัญหรือผลกระทบที่จะเกิดข้ึน ดังนั้นจึงต้องใช้วิธีกำร 
             คำนผลประโยชน์1 
                    พำวนด์ ได้แบ่งผลประโยชน์ออกเป็น 3 ประเภท คือ ผลประโยชน์ปัจเจกชน 
             ผลประโยชน์สำธำรณะและผลประโยชน์ของสังคม2 
 
 
 
              
                        1จรญั โฆษณำนันท์, นิติปรัชญา (กรุงเทพมหำนคร: ส ำนักพิมพม์หำวิทยำลยัรำมค ำแหง, 2532),  
              หน้ำ 247. 
                        2นิธินัย ไชยแสงสุขกุล, นิติปรชัญา ทฤษฎีกฎหมายธรรมชาติ ทฤษฎีกฎหมายบ้านเมือง  
              และนิติปรัชญาไทย (กรุงเทพมหำนคร: สำมเจรญิพำนิช, 2532), 356-371. 
 
 
      
 
 

 
 
 

ตัวอักษรขนำด 
14 พ้อยท์ 

ควำมยำว 6 เซนติเมตร 

ห่ำงจำกขอบกระดำษ 2 เซนตเิมตร 
 



๕๔ 
 

 

        กำรอ้ำงอิงแบบเชิงอรรถนี้ เมื่อมีกำรอ้ำงอิงแต่ละหน้ำหรือแต่ละบทแล้วก็จะต้องน ำไปอ้ำงอิง
ในบรรณำนุกรมท้ำยเล่มด้วย เอกสำรที่จะอ้ำงอิงก็มีหลำกหลำยเช่นเดียวกันกับกำรอ้ำงอิงแทรกในเนื้อหำ
ของรำยงำนและกำรอ้ำงอิงท้ำยเล่มของผลงำน โดยมีหลักกำรทั่วไป ดังนี้ 
   แบบแผน 
  เชิงอรรถ   ชื่อผู้แต่ง, ชื่อเรื่อง. (สถำนที่พิมพ์ : ส ำนักพิมพ์, ปีที่พิมพ์), เลขหน้ำ.  

     ชื่อผู้แต่ง, ชื่อเรื่อง, ครั้งที่พิมพ์. (สถำนที่พิมพ์ : ส ำนักพิมพ์, ปีที่พิมพ์), เลขหน้ำ.   
                        (กรณีมีครั้งที่พิมพ์ให้ใช้จุลภำค ( , ) ขั้นระหว่ำงชื่อเรื่องกับครั้งที่พิมพ์) 

   บรรณานุกรม   ชื่อผู้แต่ง, ชื่อเรื่อง. ครั้งที่พิมพ์. สถำนที่พิมพ์ : ส ำนักพิมพ์, ปีที่พิมพ์.  
 

ตัวอย่าง 
 

 
                   การเขียนอ้างอิงเชิงอรรถ 
   1ขจร สุขพำนิช, ประวัติศาสตร์ไทย (กรุงเทพมหำนคร : ภำควิชำประวัติศำสตร์ 
มหำวิทยำลัย ศรีนครินทรวิโรฒ, 2521), หน้ำ 92. 
   2สุรักษ์ บุนนำค และวณี ฉ่อยเกียรติกุล, การเงินการธนาคาร (กรุงเทพมหำนคร : 
ส ำนักพิมพ์ไทยวัฒนำพำนิช, 2539) หน้ำ 12. 
   3ณัฐพงษ์ โปษกะบุตร และคณะ, กฎหมายธุรกิจ (กรุงเทพมหำนคร : สำมดีกำรพิมพ์, 
2538), หน้ำ 20. 
   4Carol Fairbanks, Prarie Women : Images in American and Canadian 
Fiction (New Haver, Conn : Yale University Press, 1986), 112. 
   5Gordon H. Mills and John A. Water, Technical Writing, 4th ed. (New York : 
Holt, Rinchart and Winsion, 1978), 23. 
    

 
ตัวอย่าง 

 

 
การเขียนอ้างอิงท่ีเป็นเชิงอรรถและน ามาเขียนในบรรณานุกรมท้ายเล่ม 

 
 ขจร สุขพำนิช. ประวัติศาสตร์ไทย. กรุงเทพมหำนคร : ภำควิชำประวัติศำสตร์ มหำวิทยำลัย 
           ศรีนครินทรวิโรฒ, 2521. 
 สุรักษ์ บุนนำค และวณี ฉ่อยเกียรติกุล, การเงินการธนาคาร. กรุงเทพมหำนคร : ส ำนักพิมพ์ 
           ไทยวัฒนำพำนิช, 2539. 
 ณัฐพงษ์ โปษกะบุตร และคณะ, กฎหมายธุรกิจ. กรุงเทพมหำนคร : สำมดีกำรพิมพ์, 2538. 
 
 Carol Fairbanks, Prarie Women : Images in American and Canadian Fiction.  
           New Haver, Conn : Yale University Press, 1986. 
Gordon H. Mills and John A. Water, Technical Writing, 4th ed. New York : Holt,  
            Rinchart and Winsion, 1978. 
  



๕๕ 
 

 

  จำกแบบแผนในกำรเขียนเชิงอรรถของเอกสำรแล้ว ส ำหรับกำรอ้ำงอิงในเอกสำรผลงำน
ทำงวิชำกำร นอกจำกกำรอ้ำงอิงเนื้อเรื่องท่ีเขียนผลงำนทำงวิชำกำรแล้ว ยังมีกำรอ้ำงอิงเชิงอรรถเสริมควำม 
คือ ข้อควำมที่อธิบำยศัพท์บำงค ำที่มีในเรื่องเพ่ิมเติม หรือข้อควำมที่ขยำยควำมบำงเรื่องเพ่ิมเติมให้เข้ำใจดี
ยิ่งขึ้น และเชิงอรรถโยงขอ้ควำม คือ ข้อควำมที่แจ้งให้ผู้อ่ำนค้นคว้ำเพ่ิมเติมเรื่องที่เกี่ยวข้อง หรือสัมพันธ์กัน
กับในหน้ำอ่ืนของผลงำนทำงวิชำกำร หรือหนังสือคนละเล่มที่มีรำยละเอียดมำกกว่ำ โดยมีตัวอย่ำง ดังนี้ 

 
ตัวอย่าง 

(เชิงอรรถเสริมความ) 
 

              
                         กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงตำมมำตรำ 64 นั้น ต้องเป็นกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงเมื่อ 
             เอกสำรนั้นเป็นตั๋วเงินแล้ว1 ไม่ใช่กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงตั้งแต่ก่อนมีผลเป็นตั๋วเงิน... 
                         กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงนั้น ไม่ได้จ ำกัดเพียงเท่ำที่ระบุไว้ในมำตรำ 64 เท่ำนั้น  
             อำจจะมีกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงอย่ำงอ่ืน นอกจำกท่ีระบุไว้ก็ได้ ถ้ำหำกมีกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
             ในข้อส ำคัญแล้วก็ท ำให้มีผลบังคับตำมมำตรำ 64  เช่นกัน ตัวอย่ำง เช่น  

            1. กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อก ำหนด ให้คิดดอกเบี้ยลงไปในตั๋วเงินที่ไม่ได้ระบุ 
ให้คิดดอกเบี้ย หรือเพ่ิมอัตรำดอกเบี้ยลงไปในตั๋ว ในกรณีท่ีละข้อควำมว่ำ “ให้คิดดอกเบี้ย 
ตำมกฎหมำย”2 

 

 

                                            
                        1Megrah Maurice and Frank Ryder, Byles on Bill of Exchange (London : Sweet & Maxwell,  
                1979), 225. 
                            2กำรลบลำ้งอัตรำดอกเบี้ยแม้ว่ำจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ออกตั๋วก็ถือว่ำเป็นกำรแก้ไขเปลีย่นแปลง  
             ในข้อส ำคัญเช่นกัน ใน Maurice and Ryder, Byles on Bill of Exchange, 228.  
 
 

 
ตัวอย่าง 

(เชิงอรรถโยงข้อความ) 
 

              
                      ...ตำมแผนยุทธศำสตร์ชำติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) ที่มีหลักกำรว่ำ  
              “ประเทศไทยมีควำมม่ันคง มั่งคั่ง ยั่งยืน เป็นประเทศพัฒนำแล้ว ด้วยกำรพัฒนำตำมหลัก 
              ปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง”1  

              
              
                      1ดูรำยละเอยีดภำคผนวก ก., หน้ำ 201   
 
 



๕๖ 
 

 

         กำรอ้ำงอิงแบบเชิงอรรถมีกรณีที่กำรอ้ำงเอกสำรซ้ ำ หรือมีเอกสำรอื่นมำขั้น มีวิธีอ้ำงอิง ดังนี้ 
        (1) กำรอ้ำงอิงครั้งแรกมีรูปแบบกำรอ้ำงอิง ชื่อผู้แต่ง, ชื่อเรื่อง, ครั้งที่พิมพ์. (สถำนที่พิมพ์ : ส ำนักพิมพ์, 
ปีที่พิมพ์), เลขหน้ำ.  
            (2) กรณีอ้ำงอิงเอกสำรของผู้แต่งคนเดิมซ้ ำของเชิงอรรถต่อๆมำในหน้ำเอกสำรผลงำนของผู้จัดท ำผลงำน 
ในหน้ำเดียวกันให้ใช้ค ำว่ำ “เรื่องเดิม, เลขหน้ำ.” และถ้ำเป็นกำรอ้ำงอิงเอกสำรหน้ำเดียวกันของผู้แต่งคน
เดียวกันให้ใช้ค ำว่ำ “เรื่องเดียวกัน, เลขหน้ำ.” 
              (3) ถ้ำมีกำรอ้ำงอิงเอกสำรอื่นข้ัน ก็ให้เขียนกำรอ้ำงอิงตำมรูปแบบกำรอ้ำงอิง 
   (4) กรณีมีกำรอ้ำงอิงเอกสำรของผู้แต่งคนเดิมซ้ ำอีกหลังจำกที่มีเอกสำรอ่ืนมำขั้น ก็ให้อ้ำงอิง
โดยกำรเขียนชื่อผู้แต่ง, เลขหน้ำ. 
 

ตัวอย่าง 
 

              
             ...ข้อควำม... 
 
              
                      1ธงชัย สันติวงษ์, การบรหิารงานบุคคล (กรุงเทพมหำนคร : ส ำนักพมิพ์ไทยวัฒนำพำนิช จ ำกัด, 2542), 
             หน้ำ 213.  
                         2เรื่องเดมิ, หน้ำ 220. 
                         3ชลิดำ ศรมณี และพูนศรี สงวนชีพ, การบริหารงานบุคคล (กรุงเทพมหำนคร : ส ำนักพิมพ ์
             มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง, 2535), หน้ำ 169.  
                         4ธงชัย สันติวงษ์, หน้ำ 223. 
                         5เรื่องเดียวกัน, หน้ำ 223. 
 

 

 
             (3) การอ้างอิงในตอนท้ายเล่มของผลงาน 
             กำรอ้ำงอิงในตอนท้ำยเล่มของผลงำนเป็นรูปแบบที่มีผู้จัดท ำผลงำนทำงวิชำกำรนิยมใช้ใน
กำรอ้ำงอิงมำกที่สุด ซึ่งมีควำมสะดวกในกำรจัดพิมพ์ กำรอ้ำงอิงท้ำยเล่มมีรูปแบบที่จ ำเป็นต้องพิมพ์ให้
ถูกต้อง โดยมีหลักกำร ดังนี้ 
            (3.1) การพิมพ์บรรณานุกรม 
   (3.1.1) พิมพ์ค ำว่ำ “บรรณำนุกรม” ไว้ตรงกลำงหน้ำกระดำษ ห่ำงจำกริมหน้ำ 
กระดำษด้ำนบนประมำณ 6 เซนติเมตร 
   (3.1.2) รำยกำรอ้ำงอิงรำยกำรแรก เว้นระยะห่ำงจำกค ำว่ำ “บรรณำนุกรม” 1 บรรทัดพิมพ์ 
  (3.1.3) กำรพิมพ์บรรทัดแรกของเอกสำรอ้ำงอิงแต่ละรำยกำรให้ พิมพ์ชิด
ขอบกระดำษด้ำนซ้ำย บรรทัดต่อมำให้ย่อหน้ำประมำณ 1.25 เซนติเมตร  
  (3.1.4) กำรเว้นระยะระหว่ำงบรรทัดในรำยกำรอ้ำงอิงแต่ละรำยกำร และกำรขึ้น
บรรทัดใหม่ให้เว้นระยะเท่ำกัน 
  (3.1.5) พิมพ์รำยกำรอ้ำงอิงภำษำไทยแยกจำกภำษำอังกฤษ โดยพิมพ์รำยกำรอ้ำงอิง 
ภำษำไทยก่อน ต่อด้วยภำษำอังกฤษ โดยไม่ต้องแยกประเภทของเอกสำรอ้ำงอิง  

อ้ำงในหน้ำเดี่ยวกัน 



๕๗ 
 

 

   (3.2) การจัดล าดับรายการอ้างอิง 
  (3.2.1) จัดเรียงรำยกำรอ้ำงอิงตำมล ำดับตัวอักษรชื่อผู้แต่งตำมพจนำนุกรม หำกชื่อตัว 
ซ้ ำกัน จึงให้เรียงล ำดับตัวอักษรชื่อสกุล ไม่ต้องระบุค ำน ำหน้ำชื่อ ต ำแหน่งบริหำร ต ำแหน่งทำงวิชำกำรและ
วุฒิกำรศึกษำ ส ำหรับเอกสำรภำษำอังกฤษหรือภำษำต่ำงประเทศอ่ืนที่นิยมเรียกชื่อสกุลเป็นหลักกำรเรียง 
ล ำดับชื่อผู้แต่งในบรรณำนุกรมจึงเรียงตำมชื่อสกุลตำมด้วยชื่อตัว โดยใช้จุลภำค ( , ) คั่น 
   (3.2.2) เอกสำรที่ไม่ปรำกฏชื่อผู้แต่ง ให้ล ำดับด้วยตัวอักษรชื่อหนังสือหรือชื่อ
บทควำม ขึน้อยู่กับเอกสำรที่อ้ำงอิงนั้น 
   (3.2.3) กำรเรียงล ำดับรำยกำรอ้ำงอิงเอกสำรหลำยเรื่องของผู้แต่งคนเดียวกัน ให้เรียง 
ล ำดับปีที่พิมพ์ โดยขึ้นต้นด้วยปีที่พิมพ์ก่อนสุด ตำมล ำดับจนถึงปีหลังสุด 
           เอกสำรล ำดับที่ 2 เป็นต้นไป ของผู้แต่งคนเดียวกันให้ใช้เส้นตรงยำว 1 Tab 
แทนชื่อผู้แต่ง ตำมด้วยเครื่องหมำยมหัพภำค ( . )  
   (3.2.4) กำรระบุปีที่พิมพ์ ถ้ำไม่ปรำกฏปีที่พิมพ์ให้ใช้ตัวย่อ ม.ป.ป. (ไม่ปรำกฏปีที่พิมพ์) 
หรือถ้ำเป็นเอกสำรภำษำอังกฤษใช้ค ำว่ำ n.d. (no date)  
  (3.2.5) กำรระบุครั้งที่พิมพ์ให้ระบุครั้งที่พิมพ์ตั้งแต่ครั้งที่สองเป็นต้นไป 
 

  แบบแผนและตัวอย่างการเขียนรายการอ้างอิงเอกสารบรรณานุกรมท้ายเล่มของผลงาน  
 หนังสือทั่วไป 
  แบบแผน  ชื่อผู้แต่ง. ปีที่พิมพ์. ชื่อหนังสือ. จ ำนวนเล่ม(ถ้ำมี). ครั้งที่พิมพ์(ถ้ำมี). สถำนที่พิมพ์ :   
                        ส ำนักพิมพ์ หรือโรงพิมพ์.  
 

ตัวอย่าง 
 

           
           ขจร สุขพำนิช. 2521. ประวัติศาสตร์ไทย. พิมพ์ครั้งที่ 2. กรุงเทพมหำนคร : ภำควิชำ 
                         ประวัติศำสตร์ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 
           ณัฐพงษ์ โปษกะบุตร และคณะ. 2538. กฎหมายธุรกิจ. พิมพ์ครั้งที่ 3. กรุงเทพมหำนคร :  
                         สำมดีกำรพิมพ์.  
           สุรักษ์ บุนนำค และวณี ฉ่อยเกียรติกุล. 2539. การเงินการธนาคาร. พิมพ์ครั้งที่ 2.  
                         กรุงเทพมหำนคร : ส ำนักพิมพ์ไทยวัฒนำพำนิช.     
              . 2540. การเงินการธนาคารในศตวรรษที่ 21. กรุงเทพมหำนคร :  
                         ส ำนักพิมพ์ไทยวัฒนำพำนิช. 
 
           Carol Fairbanks. 1986. Prarie Women : Images in American and Canadian  
                        Fiction. New Haver, Conn : Yale University Press.  
           Gordon H. Mills and John A. Water. 1978. Technical Writing, 4th ed.  
                         New York : Holt, Rinchart and Winsion.  
           Spanogle et al. 1991. Consumer Law : Case and Materials, 2nd ed.  
                         St. paul, MN : West.              
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๕๘ 
 

 

  บทความในวารสาร/นิตยสาร/หนังสือพิมพ์  
  แบบแผน ชื่อผู้เขียนบทควำม. ปีที่พิมพ์. ชื่อบทควำม. ชื่อวารสาร, ปีทีอ่อก (ฉบับที่ออก), เลขหน้ำ. 
 

ตัวอย่าง 
 

           
           พิพัฒน์ ชูวรเวช. 2550. เล่ำเรื่องยูพียู. วารสารตราไปรษณียากร, 37(8), 48-50. 
           บุญอุดม มุ่งเกษม. เมษำยน 2551. รวมกันเราอยู่. Future Gamer, 4(138), 22. 
           พงษ์พรรณ บุญเลิศ. 2 เมษำยน 2550. อนุรักษ์มรดกไทย เครื่องแต่งกำยโขนงำมประณีต. 
                        เดลินิวส์, 4. 
           Klimoski, R., & Palmer, S. 1993. The ADA and the hiring process in organizations.   
                        Consulting Psychology Journal : Practice and Research, 45(2), 10-36.   
 

 
 
 สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  
  แบบแผน  ชื่อผู้เขียน/ชื่อเจ้ำของ(ถ้ำมี). ปีที่จัดท ำ. ชื่อบทความ. วันเดือนปีที่สืบค้น, แหล่งที่สืบค้น 
 

ตัวอย่าง 
 

           
          อมรรัตน์ เทพกัมปนำท. 2549. ท าไมพระต้องถือตาลปัตร?. สืบค้นเมื่อ 10 ธนัวำคม 2549,  
                      จำก http://www.culture. go.th/study.php  
           รูปแบบการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม. ม.ป.ป.. สืบค้นเมื่อ 23 กันยำยน 2550,  
                      จำก http://www.unc.ac.th/lib/weblib/reference.html 
           ซอฟต์แวร์. ม.ป.ป.. ใน ศัพท์บัญญัติราชบัณฑิตยสถาน. สืบค้นเมื่อ 20 พฤษภำคม 2551,  
                       จำก http://rirs3.royin.go.th/coinages 
           ชนกพร พัวพัฒนกุล. 20 พฤศจิกำยน 2558. 7 เทคนิคการพูดน าเสนอโปสเตอร์. สืบค้นเมื่อ 
                       20 มกรำคม 2559, จำก https://www. youtube.com/watch?v=RWlnGwzj_Go 
           Psychology. n.d.. In Wikipedia. Retrieved October 14, 2009, from  
                      http://en.wikipedia.org/wiki/Psychology 
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    4.10 ภาคผนวก 
          เป็นส่วนที่เพ่ิมเข้ำไปในตอนท้ำยของผลงำนหรือข้อเสนอแนวควำมคิดวิธีกำรเพ่ือพัฒนำงำน
จะมีหรือไม่มีก็ได้แล้วแต่ควำมจ ำเป็น กำรมีภำคผนวกเพ่ือให้ควำมกระจ่ำงและรำยละเอียดที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องที่ศึกษำ เป็นที่รวบรวมข้อมูลและข้อสนเทศที่ไม่ถึงกับจ ำเป็นต้องเสนอไว้ในผลงำน แต่ก็อำจจะมี
ควำมส ำคัญในกำรขยำยควำมสำระส ำคัญบำงสำระเพ่ือควำมชัดเจนยิ่งขึ้น หำกเป็นสำระส ำคัญควรอยู่ในตัว
เรื่องท่ีเสนอผลงำน  
                   กำรเขียนภำคผนวกให้พิมพ์กลำงหน้ำกระดำษ กรณีมีหลำยภำคผนวก ให้พิมพ์บอกตอน
เป็น “ภาคผนวก ก.” “ภาคผนวก ข.” ฯลฯ กลำงหน้ำกระดำษ และพิมพ์ชื่อเรื่องของภำคผนวกในบรรทัด
ต่อจำกค ำว่ำ “ภาคผนวก ก.” หรือ “ภาคผนวก ข.” ส ำหรับเลขหน้ำผนวกให้พิมพ์เลขต่อจำกบรรณำนุกรม 
ตัวอย่ำงภำคผนวก เช่น แบบสอบถำม แบบฟอร์มในกำรเก็บข้อมูล โครงกำรที่เกี่ยวข้อง 
                   ข้อสังเกต ไม่จ ำเป็นต้องแนบกฎหมำยมำทั้งฉบับ ถ้ำเป็นกฎหมำยต่ำงประเทศก็ควรสรุป  
ตัดย่อมำเฉพำะที่เก่ียวข้อง หรือที่ต้องกำรขยำยควำม 
 

ตัวอย่าง 
 

 
 

ภาคผนวก ก. 
หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธนัวำคม 2556  

เรื่อง กำรสรรหำโดยกำรสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร 
    

    
 
  
 
 

ภาคผนวก ข.  
  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรสอบ พ.ศ. 2549     
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