
คู่มือการจัดท าผลงาน/ข้อเสนอแนวคิด 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ 

กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
**********************************  

เพ่ือให้การจัดท าผลงานทางวิชาการเพ่ือขอรับการประเมินให้แต่งตั้งในระดับที่สูงขึ้น มีรูปแบบและ 
การด าเนินการไปในทิศทางเดียวกัน คณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ จึงได้จัดท าคู่มือการจัดท าผลการ/ข้อเสนอแนวคิดขึ้น มีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

โครงสร้างของเอกสารผลงานวิชาการที่น าเสนอ 

เล่มท่ี 1 : ผลงานที่เป็นการด าเนินงานที่ผ่านมา ประกอบด้วย 

ปกนอก ประกอบด้วย ชื่อเรื่องผลงาน ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่งปัจจุบันของผู้ศึกษา และต าแหน่งที่จะได้รับ 
การแต่งตั้ง พร้อมระบุต าแหน่งเลขที่ และหน่วยงานที่ผู้ศึกษาได้ถูกเสนอพิจารณาให้ด ารงต าแหน่ง (ไม่ควรใช้
กระดาษมีกลิ่น) 

กระดาษรองปก (กระดาษ A4 สีขาว) 

ปกใน (รายละเอียดเหมือนปกนอก) 

ค าน า  อธิบายความเป็นมาของการศึกษา/การด าเนินงาน มูลเหตุจูงใจที่ศึกษา/ด าเนินงาน หน้าที่ของผู้ขอรับการ
ประเมินที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่ศึกษา รวมทั้งขอบคุณผู้สนับสนุน เพ่ือเป็นการน าร่องและสร้างความน่าสนใจให้กับ
รายงาน (เอกสารนี้ท าขึ้นเพ่ือ->เนื้อหาประกอบด้วยอะไรบ้าง->ส าเร็จลงได้อย่างไร->ขอบคุณผู้สนับสนุน) 

บทสรุปผู้บริหาร ความยาวไม่ควรเกิน 3 หน้า ประกอบด้วยความเป็นมา และวัตถุประสงค์ในการจัดท าผลงาน  
วิธีการการด าเนินงาน เนื้อหาโดยสังเขปของผลงาน บทสรุปและข้อเสนอแนะ โดยให้เขียนพรรณนาสรุปเนื้อหา
ทั้งหมด ทั้งนี้ บทสรุปผู้บริหารต้องไมใช่การคัดลอกมาจากเนื้อหาในเล่ม แต่เป็นการเขียนสรุปย่อพรรณนาให้เห็น
ภาพเป็นล าดับว่าศึกษาเรื่องอะไร วิธีการและเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา ผลการศึกษาเป็นอย่างไร และ
ข้อเสนอแนะของผู้ขอรับการประเมินคืออะไร 

สารบัญ อธิบายถึงส่วนประกอบทั้งหมดในเอกสารวิชาการว่าปรากฏอยู่หน้าใด ประกอบด้วย 
 สารบัญเนื้อหา (ส่วนส าคัญท้ังหมดของเอกสาร เรียงตามล าดับเลขหน้า) 
 สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
 สารบัญภาพ (ถ้ามี) 
 สารบัญภาคผนวก 

บทที่ 1 บทน า 
1.1 ความเป็นมา ระบุมูลเหตุจูงใจที่ศึกษา และความส าคัญของปัญหา  
1.2 วัตถุประสงค ์ระบุวัตถุประสงค์ของการศึกษา (ไม่ใช่วัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรมที่น ามา

ศึกษา) หรือวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน 
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1.3 ขอบเขตการศึกษา หรือ ขอบเขตของการด าเนินงาน โดยระบุช่วงเวลา/สถานที่/จ านวน
กลุ่มเป้าหมายที่ศึกษา/ด าเนินงาน ให้ชัดเจน เนื้อหากระชับ ไม่ต้องลงรายละเอียดมาก  
และต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเนื้อหาที่ศึกษาวิเคราะห์ 

1.4 วิธีการศึกษา หรือ วิธีการด าเนินงาน เป็นวิธีการศึกษา/ด าเนินงาน และเครื่องมือที่ใช้ในการเขียน
รายงานนี้  

1.5 ระยะเวลาการศึกษา หรือ ระยะเวลาด าเนินงาน  ระบรุะยะเวลาในการศึกษา/ด าเนินงานเรื่องนี้   
1.6 ประโยชน์ที่ได้รับ เขียนเนื้อหาให้กระชับ เห็นประโยชน์ที่ได้ชัดเจน และต้องสอดคล้องกับ    
      วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
1.7 ค าอธิบายศัพท์ (ถ้ามี) หากเป็นค าทั่วไป ไม่จ าเป็นต้องมีค าอธิบายศัพท์ 

บทที่ 2  หลักการ แนวคิด ทฤษฎี (ถ้ามี)/รายละเอียดโครงการที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ศึกษา หรือเรื่องที่
ด าเนินการ กรณีที่มีทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎี และรายละเอียดโครงการฯ ให้แยกรายละเอียดโครงการฯ  
เป็นอีกหนึ่งบทต่างหาก แต่หากไม่มีหลักการ แนวคิด ทฤษฎี เนื้อหาบทที่ 2 ให้เป็นรายละเอียดโครงการฯ   
ทั้งนี้ ทฤษฎีในเอกสารผลงาน ขอให้เลือกมาอ้างอิงเฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาวิเคราะห์ หากเรื่อง 
ที่ศึกษาไม่มีทฤษฎีก็ไม่จ าเป็นต้องมีหัวข้อนี้ และในกรณีที่มีการอ้างอิง ให้ ระบุแหล่งอ้างอิงในบรรณานุกรม 
ให้ครบถ้วน 

บทที่ 3  ผลการศึกษา/ผลการด าเนินงาน และการวิเคราะห์ เป็นผลที่ได้จากการศึกษา/การด าเนินงานและ
การวิเคราะห์จากกรอบแนวคิดและเครื่องมือที่ระบุไว้ในบทที่ 1 และ 2 โดยอาจมีการเพ่ิมเติมเนื้อหาการศึกษา/
การด าเนินงานของโครงการ โดยใช้วิธีการเขียนผังงาน (Flowchart) เป็นรูปแบบขั้นตอนวิธีการด าเนินงานของ
โครงการ แล้ววิเคราะห์หรือสังเคราะห์กระบวนการต่างๆ ในเชิงวิชาการ มีการอธิบายอย่างละเอียดว่าในแต่ละ
ขั้นตอนของกระบวนงาน “ผู้ศึกษา” หรือ “ผู้ขอรับการประเมิน” ด าเนินการตรงส่วนใด เช่น มีส่วนร่วมในการ
ก าหนดหลักสูตร การจัดการฝึกอบรม หรือการจัดท าขอบเขตงาน (TOR) อย่างไร มีความยุ่งยากซับซ้อนในการ
ด าเนินงานแต่ละขั้นตอนอย่างไร รวมทั้ง มีการแก้ไขปัญหาหรือการจัดการอย่างไร 

บทที่ 4  บทสรุปและข้อเสนอแนะ น าผลการศึกษาและการวิเคราะห์ที่ได้จากบทที่ 3 มาสรุปภาพรวมและ
เสนอแนะในมุมมองของ “ผู้ศึกษา” หรือ “ผู้ขอรับการประเมิน” ซึ่งข้อเสนอแนะควรมีส่วนที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาหรือปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานและแนวทางการด าเนินงานต่อไป 

บรรณานุกรม  เป็นการน าเสนอรายการอ้างอิง ได้แก่ รายชื่อหนังสือ วารสาร สิ่งตีพิมพ์ และไม่ตีพิมพ์ชนิด
ต่างๆ  ที่ผู้ศึกษาใช้อ้างถึง หรือ ประกอบการจัดท าผลงานวิชาการ หรือ จะท าเป็นเชิงอรรถ (Footnote) 
ด้านล่างของเนื้อหาก็ได้ 

ภาคผนวก   เป็นการน าเสนอเนื้อหา หรือ รายละเอียดที่ส าคัญในการศึกษา อาทิ ภาพประกอบแบบสอบถาม 
ที่ใช้ในการศึกษา ประเด็นการสัมภาษณ์  สรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/อบรม รายละเอียดโครงการ/ก าหนดการ
ฝึกอบรม ยุทธศาสตร์ กฎหมาย กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา  กรณีเป็นเอกสาร “ลับ” ให้น าเอกสารใส่ซอง 
และปิดซอง พร้อมทั้งประทับตรา “ลับ” หรือท าเครื่องหมายแถบสีปิดเนื้อหาที่ไม่ต้องการเปิดเผย    

กระดาษรองปกหลัง (กระดาษ A4 สีขาว) 

ปกหลัง (กระดาษชนิดเดียวกับปกหน้าสีพ้ืน) 
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ข้อแนะน าและข้อพึงระวัง  
1. การจัดท าผลงานทางวิชาการ ควรใช้สรรพนามแทนตนเองว่า “ผู้ศึกษา” หรือ “ผู้ขอรับการประเมิน” 
2. โปรดตรวจสอบตัวสะกด ค าผิด และการเว้นวรรค ให้ถูกต้อง หากเอกสารผลงานมีค าผิดเป็นจ านวน

มาก คณะกรรมการฯ อาจถือว่า ผลงานไม่มีคุณภาพทางวิชาการเพียงพอและถือเป็นประเด็นที่เป็น
นัยส าคัญได้ 

3. การประชุมพิจารณาผลงานครั้งแรกของคณะกรรมการฯ ก าหนดให้บุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน
ทางวิชาการ มาน าเสนอและสรุปภาพรวมของผลงาน และแนวคิดการพัฒนางานในต าแหน่งที่ส่งเข้ารับ
การประเมินฯ ในที่ประชุมดังกล่าวด้วย ซึ่งคณะกรรมการฯ อาจมีการซักถามและแจ้งผลการประเมิน 
ให้ทราบ โดยใช้ระยะเวลาการน าเสนอประมาณ 15 นาที ทั้งนี้การน าเสนอและสรุปภาพรวมของผลงาน 
เป็นลักษณะการอธิบายด้วยวาจา ซึ่งไม่ต้องจัดท าเอกสารหรือ PowerPoint เพ่ิมเติม   

หมายเหตุ : จ านวนบทที่น าเสนอในส่วนของผลงาน (ตั้งแต่บทที่ 2 เป็นต้นไป) สามารถเพ่ิมเติมได้ตามความ
เหมาะสมของเนื้อหาสาระ และวิธีการด าเนินการของผลงานแต่ละเรื่อง (เนื้อหาแต่ละบท  
วิธีการเขียนเนื้อหาต้องไม่ใช้การคัดลอก หรือซ้ ากันทั้งย่อหน้า) 
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แนวทางการจัดพิมพ์ผลงานวิชาการที่น าเสนอ 

1. กระดาษท่ีใช้พิมพ ์ 
ใช้กระดาษสีขาว ขนาด A4  

 
2. ตัวอักษรและตัวเลขท่ีใช้พิมพ์ 

ใช้แบบตัวอักษรและตัวเลข TH SarabunPSK โดย 
ชื่อบท และบทที่   ใช้ขนาด 18 ตัวหนา 
ชื่อหัวข้อ   ใช้ขนาด 16 ตัวหนา 
ล าดับที่ของตารางและภาพ ใช้ขนาด 16 ตัวหนา 
ส่วนเนื้อหา   ใช้พิมพ์ปกติ ขนาด 16 
การจัดพิมพ์ผลงาน ต้องพิมพ์ด้วยหมึกสีด า และตัวอักษรแบบเดียวกันตลอดเล่ม (กรณีรูปภาพสามารถ
ใช้ภาพสีประกอบได้)  
 

3. การตั้งค่าหน้ากระดาษ 
ระยะห่างด้านซ้ายกระดาษ  3 ซม. /1.5 นิ้ว  
ระยะห่าง ด้านบน ด้านขวา ด้านล่าง  2.54 ซม./ 1 นิ้ว   
 

4. การย่อหน้า 
4.1 ให้เว้นระยะจากแนวปกติ 8 ช่วงตัวอักษร โดยเริ่มพิมพ์ช่วงตัวอักษรที่ 9  
4.2 การย่อหน้าที่ใช้ตัวเลขให้ใช้เลขที่ 1 ของแต่ละบท และให้ใช้ได้ 3 ตัวเลขนับ เช่น 1 ตามด้วย 1.1  
     และ 1.1.1 ถ้ามีย่อหน้าที่ต้องใช้นับต่อไปให้ใช้อักษรไทยแทน เช่น (ก), (ข)  
 

5. การใส่ล าดับหน้าและการพิมพ์เลขหน้า ให้ใส่มุมบนของกระดาษ ด้านขวามือ  
ค าน า   ไม่ต้องใส่เลขหน้า 
บทสรุปผู้บริหาร  ใส่เลขหน้าเป็นตัวอักษรเริ่มต้นที่ ก 
สารบัญ   ใส่เลขหน้าเป็นตัวอักษรถัดจากบทสรุปผู้บริหาร 
สารบัญตาราง (ถ้ามี) ใส่เลขหน้าเป็นตัวอักษรถัดจากสารบัญ 
สารบัญภาพ (ถ้ามี) ใส่เลขหน้าเป็นตัวอักษรถัดจากสารบัญตาราง 
บทที่ 1  บทน า ใส่เลขหน้าเป็นตัวเลข โดยหน้าที่ 1 ให้เริ่มนับตั้งแต่หน้าแรกของส่วนเนื้อเรื่อง 

และให้ใส่เลขหน้าต่อกันไปเมื่อเริ่มบทใหม่ 
บรรณานุกรม  ไม่ต้องใส่เลขหน้า 
ภาคผนวก ให้พิมพ์ค าว่าภาคผนวก โดยก าหนดเป็นภาคผนวก ก ภาคผนวก ข หรือ 

ภาคผนวก ค เป็นต้น  
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6. การพิมพ์ตาราง 
6.1 ให้พิมพ์ตารางแทรกลงในเนื้อเรื่องที่มีความสัมพันธ์กันของแต่ละบท โดยจัดวางตารางชิดขอบซ้าย 

ของกระดาษ  หรือกลางหน้ากระดาษ 
6.2 ชื่อตารางต้องอยู่ด้านบนของตาราง เว้นระยะจากข้อความบรรทัดบน 1 บรรทัด แล้วจึงพิมพ์ค าว่า 

“ตารางที่” (ด้วยรูปแบบตัวอักษร ขนาด 16 ตัวหนา) ชิดขอบด้านซ้ายและเว้น 1 ระยะตัวอักษร 
ตามด้วย หมายเลขบทท่ี ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค (.) และตามด้วยหมายเลข 

6.3 กรณีท่ีชื่อตารางยาวเกิน 1 บรรทัด บรรทัดที่ 2 ต้องพิมพ์ให้ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อตาราง 
     บรรทัดแรก 
6.4 กรณีท่ีมีตารางเดียวกันหน้าต่อไปให้พิมพ์ตารางเหมือนหน้าแรกทุกอย่างและให้เพ่ิมค าว่า (ต่อ)  
     ไว้ท้ายชื่อตารางในหน้าใหม่ 
6.5 กรณีท่ีอ้างอิงข้อมูลในตารางจากแหล่งอื่น ให้ระบุที่มาด้านล่างของตาราง 

ตัวอย่างตาราง 

ตารางท่ี 1.1 ระดับโอกาสในการเกิดเหตุการณ์ต่างๆ (Likelihood) ในเชิงปริมาณ 

ระดับ โอกาสที่จะเกิด ค าอธิบาย 

5 สูงมาก 1 เดือนต่อครั้ง หรือมากกว่า 

4 สูง 1-6 เดือนต่อครั้ง แต่ไม่เกิน 5 ครั้ง 

3 ปานกลาง 1 ปีต่อครั้ง 

2 น้อย 2-3 ปีต่อครั้ง 

1 น้อยมาก 5 ปีต่อครั้ง 

 
7. การจัดวางภาพ 

7.1 การน าเสนอภาพให้แทรกลงในเนื้อเรื่องที่สัมพันธ์กันในแต่ละบท โดยจัดวางภาพไว้กลางหน้ากระดาษ 
7.2 ชื่อภาพต้องอยู่ด้านล่างของภาพ เว้นระยะจากข้อความบรรทัดบน 1 บรรทัด แล้วจึง 

พิมพ์ค าว่า “ภาพที่” ให้เว้น 1 ระยะตัวอักษรตามด้วย หมายเลขบทที่ ตามด้วยเครื่องหมายมหัพภาค 
(.)  และตามด้วยหมายเลขล าดับที่ของภาพในบทนั้นๆ (ด้วยรูปแบบตัวอักษร ขนาด 16 ตัวหนา)  
เว้น 1 ระยะตัวอักษร ตามด้วยชื่อภาพ (ด้วยรูปแบบตัวอักษร ขนาด 16 ธรรมดา) 

7.3 กรณีท่ีชื่อภาพยาวเกิน 1 บรรทัด บรรทัดที่ 2 ต้องพิมพ์ให้ตรงกับอักษรตัวแรกของชื่อภาพบรรทัดแรก 
7.4 กรณีท่ีอ้างอิงข้อมูลภาพจากแหล่งอ่ืน ให้ระบุที่มาด้านล่างของตาราง 
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ตวัอย่างภาพ 

 
 

 

 

ภาพที่ 1.1 ขั้นตอนการบริหารความเสี่ยงตามหลัก COSO 

8. การเขียนบรรณานุกรม 
การเขียนบรรณานุกรมสามารถเขียนได้หลายรูปแบบ แต่ที่เป็นที่นิยมกันในปัจจุบัน ได้แก่ แบบของ
สมาคมจิตวิทยาอเมริกัน (American Psychological Association) เรียกกันโดยทั่วไปว่า แบบเอพีเอ 
(APA Style) ที่นิยมใช้เขียนกันในงานด้านสังคมศาสตร์และวิทยาศาสตร์ ทั้งนี้การเขียนรายการ
บรรณานุกรมจะแตกต่างกันตามประเภทของเอกสาร เช่น หนังสือ บทความในหนังสือ วารสาร
วิทยานิพนธ์ ฯลฯ โดยสรุปเป็นแนวทาง ดังนี้  
8.1  ให้เรียงรายการบรรณานุกรมทั้งหมดไว้ด้วยกัน โดยเรียงล าดับตามตัวอักษรแรกของรายการ 

ที่อ้างอิง โดยไม่ต้องแยกประเภทของเอกสาร 
8.2  จัดเรียงรายการบรรณานุกรมภาษาไทยขึ้นมาก่อน โดยเรียงอักษรตามหลักพจนานุกรม    

แล้วตามด้วยภาษาอังกฤษ 
8.3  พิมพ์รายการบรรณานุกรมชิดขอบหน้ากระดาษด้านซ้าย ถ้าพิมพ์ไม่หมดในหนึ่งบรรทัด ให้ขึ้นบรรทัด

ใหม่ โดยย่อหน้าเข้าไป 7 ช่วงตัวอักษร เริ่มพิมพ์ตัวอักษรที่ 8 ถ้าไม่จบใน 2 บรรทัด ให้ขึ้นบรรทัด 
ที่ 3-4 ให้ตรงกับบรรทัดที่ 2 และพิมพ์จนจบรายการ  

8.4  เริ่มพิมพ์รายการบรรณานุกรมล าดับต่อไป ให้ชิดขอบกระดาษซ้ายเช่นเดิม โดยไม่ต้องเว้นบรรทัด 
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รูปแบบการเขียนบรรณานุกรม แบบ APA 6th edition  
จัดท าโดย คณะทางานฝ่ายวิชาการ การสัมมนา PULINET วิชาการ ครั้งที่ 3 
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หมายเหต ุ:  
1. ผู้แต่งชาวไทยให้ใส่ชื่อและนามสกุลโดยไม่ต้องใส่ค าน าหน้าชื่อ ยกเว้นราชทินนาม ฐานันดรศักดิ์ ให้น าไปใส่ 

ท้ายชื่อโดยใช้เครื่องหมายจุลภาคคั่นระหว่างชื่อกับราชทินนามและฐานันดรศักดิ์ ส่วนสมณศักดิ์ให้คงรูปตามเดิม  
2. กรณีผู้แต่ง 2 คน ให้ใส่ชื่อทั้งสองคนตามล าดับที่ปรากฏ เชื่อมด้วยค าว่า “และ” ส าหรับเอกสารภาษาไทยและ    

ใช้เครื่องหมาย “&” ส าหรับเอกสารภาษาต่างประเทศ ระหว่างคนที่ 1 และคนที ่2 โดยเว้น 1 ระยะก่อนและหลัง  
3. ผู้แต่งชาวต่างประเทศ ให้ขึ้นต้นด้วยชื่อสกุล ตามด้วยตัวอักษรย่อชื่อต้นโดย เว้น 1 ระยะ และอักษรย่อชื่อกลาง 

(ถ้ามี) ทั้งนี้การกลับชื่อสกุลให้ใช้ตามความนิยมของคนในชาตินั้น โดยใช้เครื่องหมายจุลภาคค่ันระหว่างชื่อสกุล
และอักษรย่อชื่อต้น อักษรย่อชื่อกลาง หากกรณีท่ีผู้แต่งมีค าต่อท้าย เช่น Jr. หรือค าอ่ืนๆ ให้ใส่ค าดังกล่าวต่อท้าย
อักษรย่อชื่อต้นหรืออักษรย่อชื่อต้น (ถ้าม)ี โดยคั่นด้วยเครื่องหมายจุลภาค  

4. ผู้แต่งที่เป็นสถาบัน ให้ลงรายการโดยเรียงล าดับจากหน่วยงานใหญ่ไปหาหน่วยงานย่อย และเว้นวรรคจาก 
ชื่อหน่วยใหญ่ไปหาชื่อหน่วยงานย่อย  

 
สามารถศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมได้จากแหล่งข้อมูลเกี่ยวกับ APA Style 6th edition  
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เล่มท่ี 2 : ข้อเสนอแนวคิด / วิธีการเพื่อพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
            ประกอบด้วย 

ปกนอก ประกอบด้วย ชื่อเรื่องข้อเสนอแนวคิด / วิธีการเพ่ือพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่งปัจจุบันของผู้ขอรับการประเมิน  รวมทั้งระบุเลขที่ต าแหน่ง และหน่วยงานที่ผู้ขอรับการ
ประเมิน ได้ถูกเสนอให้ด ารงต าแหน่ง 

กระดาษรองปก (กระดาษ A4 สีขาว) 

ปกใน (รายละเอียดเหมือนปกนอก) 

หลักการและเหตุผล น าเสนอที่มาของปัญหา อุปสรรค ข้อจ ากัด ในการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ หรือของ
เรื่องที่จะน าเสนอโดยแสดงให้เห็นถึงข้อมูลความรู้ พ้ืนฐาน และความเข้าใจในการน าปัญหานั้นมาวิเคราะห์  
เพ่ือน าไปสู่ข้อเสนอแนวคิด วิธีการพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

บทวิเคราะห์ / แนวความคิด / ข้อเสนอ จากหลักการและเหตุผล ให้น าเสนอบทวิเคราะห์ ข้อเสนอแนะกรอบ
แนวทางการพัฒนา หรือปรับปรุงงาน โดยจัดท าเป็นแผนงาน กิจกรรม กรอบแนวทาง ทั้งนี้ ควรเป็ นแนวคิด 
วิสัยทัศน์ แผนงานที่จะท าในอนาคต สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รวมทั้งควรเป็นแนวคิดที่สามารถ
น าไปปฏิบัติได้จริง 

แผนการด าเนินงาน ให้ระบุรายละเอียดกิจกรรมการด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ ให้ระบุข้อเสนอแนวคิดที่น าเสนอนั้น สามารถน าไปพัฒนางาน หรือปรับปรุงงาน 
ให้มีประสิทธิภาพได้อย่างไร   รวมทั้ง ระบุหน่วยงานหรือบุคคลผู้ที่สามารถน าแนวคิดไปใช้ประโยชน์ 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของข้อเสนอแนวคิดท่ีน าเสนอ 

กระดาษรองปกหลัง (กระดาษ A4 สีขาว) 

ปกหลัง (กระดาษชนิดเดียวกับปกหน้าสีพ้ืน) 

หมายเหตุ : ข้อเสนอแนวคิดควรเป็นเรื่องเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง โดยเขียนให้ผู้อ่านเห็น
ภาพเป็นล าดับ ดังนี้  วิเคราะห์ว่าปัญหาคืออะไร->ผู้ขอรับการประเมินมีแนวคิดจะท าอะไร-> 
ท าอย่างไร->ใครเป็นคนท า->ผลที่ได้จากการท าด้วยวิธีนี้ และเนื้อหาในเล่มจะต้องสอดคล้องกับ 
ชื่อเรื่อง หากชื่อเรื่องกว้างไปไม่สื่อแนวคิดที่เสนอมา คณะกรรมการประเมินผลงานก็อาจให้เพ่ิม
กรณีศึกษา เรื่องท่ีศึกษาต่อท้ายชื่อเรื่อง เพ่ือสื่อให้เห็นประเด็นชัดเจนขึ้น) 
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แนวทางการจัดพิมพ์ผลงานวิชาการที่น าเสนอ 

1. กระดาษท่ีใช้พิมพ ์ 
ใช้กระดาษสีขาว ขนาด A4  

 
2. ตัวอักษรและตัวเลขท่ีใช้พิมพ์ 

ใช้แบบตัวอักษรและตัวเลข TH SarabunPSK โดย 
ชื่อหัวข้อหลัก   ใช้ขนาด 18 ตัวหนา 
ชื่อหัวข้อรอง   ใช้ขนาด 16 ตัวหนา 
ล าดับที่ของตารางและภาพ ใช้ขนาด 16 ตัวหนา 
ส่วนเนื้อหา   ใช้พิมพ์ปกติ ขนาด 16 
การจัดพิมพ์ผลงาน ต้องพิมพ์ด้วยหมึกสีด า และตัวอักษรแบบเดียวกันตลอดเล่ม (กรณีรูปภาพสามารถ
ใช้ภาพสีประกอบได้)  
 

3. การตั้งค่าหน้ากระดาษ 
ระยะห่างด้านซ้ายกระดาษ  3 ซม. /1.5 นิ้ว  
ระยะห่าง ด้านบน ด้านขวา ด้านล่าง  2.54 ซม./ 1 นิ้ว   
 

4. การย่อหน้า 
4.1 ให้เว้นระยะจากแนวปกติ 8 ช่วงตัวอักษร โดยเริ่มพิมพ์ช่วงตัวอักษรที่ 9  
4.2 การย่อหน้าที่ใช้ตัวเลขให้ใช้เลขที่ 1 ของแต่ละบท และให้ใช้ได้ 3 ตัวเลขนับ เช่น 1 ตามด้วย 1.1 และ 
1.1.1 ถ้ามีย่อหน้าที่ต้องใช้นับต่อไปให้ใช้อักษรไทยแทน เช่น (ก), (ข)  
 

5. การพิมพ์เลขหน้า ให้ใส่มุมบนของกระดาษ ด้านขวามือ  
 

6. จ านวนหน้า ประมาณ 15 – 20 หน้า 

 

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

 


