
 

 

รูปแบบการจัดท าผลงานเพื่อขอรับการประเมิน 

เสนอขอเลื่อนระดับต าแหน่งสูงข้ึนของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ และกลุ่มประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 

 

๑. กระดาษท่ีใช้   

ใช้กระดาษขนาด A๔ 

 

๒. หลักการพิมพ์   
๒.๑  การพิมพ์ให้เว้นขอบกระดาษด้านซ้าย ๔ ซม. ด้านขวา ๓ ซม. ด้านบน ๔ ซม. ด้านล่าง ๒.๕ ซม. 
๒.๒ หมายเลขหน้าให้พิมพ์ไว้ตอนบนทางมุมขวามือของหน้ากระดาษ โดยพิมพ์ห่างจากขอบบน  

และด้านข้างขวาด้านละ ๒.๕ ซม.  
๒.๓  สารบัญให้ใส่เลขหน้า โดยพิมพ์ไว้ตอนบนทางมุมขวามือ 
๒.๔  ไม่ควรมีหน้าแทรก เช่น หน้า ๑ก หน้า ๑ข เป็นต้น 
๒.๕  ขนาดตัวอักษรภายในเล่ม ใช้ขนาด ๑๖ ยกเว้น หัวข้อให้ใช้ตัวอักษรขนาด ๑๘ ตัวเข้ม หรือขีดเส้น

ใต้และพิมพ์ติดริมซ้ายสุดของกระดาษ โดยตัวอักษรให้ใช้ Font  TH Sarabun New 
๒.๖  การพิมพ์หัวข้อย่อย ให้พิมพ์ในระดับย่อหน้า การให้หมายเลขหัวข้อ ควรให้มีหัวข้อเท่าท่ีจ าเป็น  

 

๓. การจัดท ารูปเล่มผลงาน  
๓.๑ ปก  ประกอบด้วย 

๑) ปกนอก  เป็นปกหน้า  
(๑) ให้ระบุข้อความ “การน าเสนอ ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา”  

หรือ “แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน”  
(๒) ระบุชื่อผลงาน  
(๓) ชื่อผู้เสนอผลงาน และชื่อต าแหน่งเดิม 
(๔) ให้ระบุข้อความ เพ่ือประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอะไร โดยระบุชื่อต าแหน่ง 

ที่ขอรับการประเมิน และต าแหน่งเลขท่ี 
 



 

๒ 

(๕) สังกัดของต าแหน่งที่ขอรับการประเมิน 
(๖) ระบุข้อความ “เสนอผลงานเข้ารับการประเมิน ปี พ.ศ. ๒๕..” 

๒) แผ่นรองปก เป็นกระดาษเปล่าที่แทรกระหว่างปกนอกกับปกใน 
๓) ปกใน ระบุข้อความ และวางรูปแบบเหมือนกับปกนอก 

๓.๒  ค าน า เป็นการกล่าวถึงความเป็นมาของการจัดท าผลงาน สาเหตุที่น าเสนอผลงาน 
๓.๓  สารบัญ ระบุเลขหน้าให้ตรงกับหัวข้อเรื่อง 
๓.๔  รูปแบบการเขียน “แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน”และ“ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงาน 

ที่ผ่านมา”  ตามหัวข้อที่ก าหนด 
๓.๕  เอกสารการอ้างอิง/บรรณานุกรม ระบุชื่อเอกสารที่ใช้ในการเขียนผลงานเพ่ือให้ผู้อ่านทราบ

แหล่งที่มา ให้สอดคล้องกับเนื้อหาในเอกสารบรรณานุกรม ซึ่งได้ศึกษาค้นคว้าประกอบการเขียนผลงาน  
๓.๖ ภาคผนวก ประกอบด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแสดงให้เห็นว่าผลงานที่ได้น าเสนอเป็น 

ของตนเอง 
 

๔. รูปแบบการเขียน “แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน” ประกอบด้วยตามหัวข้อ ดังนี้ 

  แนวคิดในการพัฒนาปรับปรุงงาน หมายถึง แนวคิด วิสัยทัศน์ หรือแผนงานที่จะท าในอนาคต 

เพ่ือพัฒนางานในต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง และมีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของส่วนงาน 

รวมทั้งต้องเป็นแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง  

       ๔.๑ ความส าคัญและที่มาของแนวคิดและปัญหา  

  อธิบายถึงลักษณะงานปัจจุบันสภาพการท างาน รวมทั้งอธิบายถึงเหตุผลความจ าเป็น  

มีเหตุจูงใจอย่างไร หรือสภาพปัญหาปัจจุบันของงานอะไร จึงเป็นเหตุให้น าเสนอแนวความคิดหรือวิธีการ  

เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้เกิดประสิทธิภาพสามารถน าไปใช้ประโยชน์ของการท างานได้จริง  

๔.๒ แนวทางในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 

   เป็นข้อเสนอในการปรับปรุงหรือพัฒนางานโดยแสดงให้เห็นว่าข้อเสนอนั้น สามารถน าไป

ปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม สอดคล้องกับสถานการณ์และความเป็นจริง ทั้งนี้ ข้อเสนอนั้นต้องระบุแนวทาง

และวิธีการรวมถึงช่วงเวลาที่จะน าไปปฏิบัติให้เห็นผลได้อย่ างชัดเจน (ข้อเสนอต้องสอดคล้องกับ

แนวความคิดของผู้ขอประเมินจากผลการวิเคราะห์ และเป็นข้อเสนอที่ผู้ขอประเมินสามารถด าเนินการได้

ด้วยตัวเอง โดยจะมีการติดตามผลภายหลัง) 
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๔.๓ ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

  ระบุผลที่คาดหมาย หรือมุ่งหวังที่จะให้เกิดขึ้นจากการเสนอแนวคิด วิธีการหรือข้อเสนอ 

เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน ซึ่งผลงานดังกล่าวอาจต้องแสดงได้ทั้งเชิงปริมาณ 

และเชิงคุณภาพ ตลอดจนช่วงเวลาที่คาดว่าผลงานดังกล่าวจะได้รับประโยชน์ต่อบุคคล เป้าหมาย และ  

เกิดผลงานที่สามารถวัดได้อย่างเป็นรูปธรรม 

๔.๔ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

   แสดงกิจกรรมและระบุตัวชี้วัดที่สามารถน ามาใช้วัดผลส าเร็จจากการเสนอแนวคิด วิธีการ 

หรือข้อเสนอ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงได้อย่างชัดเจน ถูกต้องและน่าเชื่อถือ สามารถตรวจสอบได้อย่าง 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งอาจมีการติดตามภายหลังการแต่งตั้งแล้ว 

 

๕. รูปแบบการเขียน “ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา” ประกอบด้วยตามหัวข้อ ดังนี้ 
 ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา หมายถึง ผลงานที่เป็นผลส าเร็จของงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้นั้น ซึ่งอาจไม่จ าเป็นต้องมีการจัดท าผลงานขึ้นใหม่เพ่ือใช้
ในการประเมินโดยเฉพาะ โดยให้น าเสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น แสดงถึงความรู้ 
ความสามารถ และความช านาญของบุคคล สามารถระบุผลส าเร็จของงาน หรือประโยชน์ที่เกิดจากผลงาน
ดังกล่าว หรือการน าผลงานไปใช้เพ่ือแก้ไขปัญหางาน หรือใช้เสริมยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน/ส่วนงาน/
มหาวิทยาลัย โดยมิใช่เพียงการรวบรวมผลงานย้อนหลัง 
 ๕.๑ บทน า 
  -  ความเป็นมา : กล่าวถึงความเป็นมา สถานการณ์ และสภาพปัญหาที่น ามาสู่การ
ด าเนินการตามผลงานที่น าเสนอ โดยผลงานที่น าเสนอสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในทิศทางหรือน าไปใช้เป็น
กรณีศึกษาในเรื่องใด  
  -  วัตถุประสงค์ของการน าเสนอ : เมื่อน าเสนอผลงานนี้แล้วจะช่วยในเรื่องใด ควรมี
ความเชื่อมโยงกับหัวข้อความเป็นมา และทุกวัตถุประสงค์ควรมีค าตอบในผลส าเร็จของงานด้วย 
 ๕.๒ แนวคิด ทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 
  ระบุแนวความคิด ทฤษฎี องค์ความรู้ และข้อมูลต่าง ๆ ที่น ามาใช้ในการด าเนินงาน โดย
สรุปให้มคีวามสอดคล้องและเชื่อมโยงกับผลการด าเนินงาน และเขียนอ้างอิงแหล่งที่มาด้วย โดยใช้แหล่ง
อ้างอิงที่เชื่อถือได้ ไม่ควรใช้วิกิพีเดียและเว็บบล็อก โดยข้อมูลอ้างอิงต้องเกี่ยวข้องโดยตรงกับชื่อเรื่อง และ
ไม่ล้าสมัย 



 

๔ 

  -  กฎ ระเบียบ หรือหลักการทางวิชาการที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน : ระบุว่าผลงาน 
ที่เสนอเพ่ือขอรับการประเมิน ซึ่งได้มีการปฏิบัติมาแล้ว จะต้องอาศัยกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือ
แนวคิดความรู้ทางวิชาการต่างๆ เพ่ือประกอบในการวิเคราะห์ข้อมูลและพิจารณาตัดสินใจ หรือด าเนินการ 
ให้งานส าเร็จ  
  -  นโยบายและหลักเกณฑ์ในการด าเนินการ 

๕.๓ สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ 

  -  ขั้นตอน กระบวนการในการด าเนินการทั้งหมด : ขั้นตอนทั้งหมดของกระบวนงาน 

ที่น าเสนอ โดยน าเสนอเนื้อหาสาระและขั้นตอน กระบวนการหรือวิธีการด าเนินการทุกขั้นตอน โดยอาจจะ

แสดงเป็นแผนผังการท างาน (Flow Chart) หรือแผนภาพประกอบการอธิบาย  

  -  ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) : ให้แสดงชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สังกัด (ฝ่าย/กลุ่ม) ของผู้ร่วม

ด าเนินการในผลงาน และระบุสัดส่วนความรับผิดชอบของผลงานเป็นร้อยละของผู้ร่วมด าเนินการด้วย  

หากเป็นผลงานที่ปฏิบัติเองทั้งหมดและไม่มีผู้ร่วมด าเนินการ ให้ระบุว่าไม่มี 

  -  ส่วนของงานที่ผู้เสนอผลงานเป็นผู้ปฏิบัติ : ให้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอน 

กิจกรรมการด าเนินงาน และสัดส่วนของผลงานทั้งหมดที่ผู้เสนอผลงานเป็นผู้ปฏิบัติ 

  -  ความยุ่งยากในการด าเนินการ / ปัญหา / อุปสรรค : อธิบายความยุ่งยากในการ

ด าเนินงานตามที่ได้น าไปปฏิบัติจริงว่ามีความยุ่งยากอย่างไร เช่น การตัดสินใจแก้ปัญหา การใช้หลัก

วิชาการ หรือทฤษฎีที่ใช้ในการปฏิบัติงาน การบูรณาการงาน และการควบคุมปัจจัยที่เกี่ยวข้องว่ามีความ

ยุ่งยากประการใด แต่ไม่ใช่ความยุ่งยากที่เป็นปัญหาอุปสรรคของการท างาน เช่น ขาดแคลนอัตราก าลัง 

หรือขาดแคลนงบประมาณ 

  อธิบายวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคของการด าเนินงานที่เกิดขึ้น ระบุถึงสาเหตุของปัญหาว่า  

เกิดจากสาเหตุใด มีปัจจัยอะไรมาเกี่ยวข้องบ้าง และอธิบายปัญหาอุปสรรคอะไรที่ท าให้การปฏิบัติงาน 

ไม่เป็นไปตามที่คาดหวังไว้ ทั้งในระหว่างการด าเนินงาน และหลังจากสิ้นสุดการด าเนินงานแล้ว 

 ๕.๔ สรุปผลการด าเนินการ 

  -  สรุปผลและกระบวนการด าเนินการที่ผู้เสนอเป็นผู้ด าเนินการจัดท า  (กระบวนงาน 

ที่น าเสนอในบทที่ ๓ ผู้เสนอเป็นผู้จัดท าตั้งแต่กระบวนงานใด และด าเนินการอย่างไร) 

  -  ผลส าเร็จของงาน  : ให้แสดงผลส าเร็จของงานทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 

ที่เกิดขึ้นตามข้ันตอนและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เน้นเฉพาะผลส าเร็จไม่ต้องระบุวิธีการด าเนินงาน ดังนี้ 



 

๕ 

  เชิงปริมาณ คือ ผลที่เกิดจากการปฏิบัติงานที่สามารถนับเป็นหน่วยนับได้ โดยมีปริมาณ

ของผลงานเมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมาย หรือข้อตกลงตามที่ได้ก าหนด เช่น จ านวนครั้งในการเข้าร่วม

กิจกรรม จ านวนกลุ่มเป้าหมาย ผลการบรรลุวัตถุประสงค์ของกิจกรรม เป็นต้น  หากมีรายละเอียดของ

ผลงานในเชิงปริมาณ เช่น รายละเอียดหลักสูตร ผลการประเมินผู้เข้ารับการฝึกอบรม ภาพกิจกรรม ให้น าไป

ไว้ในภาคผนวกผลส าเร็จจากการด าเนินงาน  

  เชิงคุณภาพ คือ ผลที่แสดงให้เห็นถึงการตอบสนองวัตถุประสงค์ รวมทั้งตอบสนองแนวคิด 

ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน/ส่วนงาน/มหาวิทยาลัย ที่มีความเป็นไปได้ในการน าไปใช้ประโยชน์และมีข้อมูล  

ที่สามารถอ้างอิงได้ เช่น การตอบสนองต่อความพึงพอใจของกลุ่มเป้าหมาย หรือของผู้รับบริการ หรือ

ผลตอบแทนที่ได้จากการด าเนินงาน เช่น การลดค่าใช้จ่าย การลดเวลาการปฏิบัติงาน เป็นต้น  

   -  การน าไปใช้ประโยชน์ : อธิบายการน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงแนวทาง 

การด าเนินงาน หากมีการน าผลงานไปใช้ในการพัฒนา ต่อยอด ปรับปรุงแนวทางการด าเนินงานในวงกว้าง

ขึ้นจากเดิมที่เกิดเฉพาะจุดและประยุกต์แก้ปัญหาที่เกิดขึ้น ให้อธิบายว่าน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างไรกับ

บุคคลหรือเป้าหมายที่ไหน อย่างไร อีกทั้งมีผลต่อการพัฒนางานทั้งทางตรงและทางอ้อมอย่างไร หรือ

ประโยชน์ที่เกิดขึ้นสามารถช่วยเสริมยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน/ส่วนงาน/มหาวิทยาลัย ได้เป็นอย่างไร เช่น 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 ๕.๕ ข้อเสนอแนะ 

  ข้อเสนอแนะ : ผู้น าเสนอมีข้อเสนอแนะเพ่ือการแก้ไขอย่างไร และมีข้อเสนอแนะ 

เพ่ือพัฒนางานของผลงานดังกล่าวอย่างไร เป็นการเสนอแนวทางเชิงสร้างสรรค์ เกิดผลงานที่เป็นรูปธรรม 

และต้องน าเสนอให้เห็นภาพชัดเจน โดยข้อเสนอแนะควรสอดคล้องกับความยุ่งยาก/ปัญหาและอุปสรรค  

ที่น าเสนอ 

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

 

 
 
 
 
 


