
 

 

 

 
ประกาศคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล 

เพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ 
เรื่อง  กําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการประเมินผลงานสําหรับสายงาน 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการและชํานาญการพิเศษ 
  ---------------------------------- 

ตามคําสั่ง อ.ก.พ.กรมอุตุนิยมวิทยา ที่ 1/2564 สั่ง ณ วันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2564 ได้แต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ไว้แล้ว น้ัน 

อาศัยอํานาจตามคําสั่งดังกล่าว คณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารง
ตําแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการและชํานาญการพิเศษ ในการประชุม ครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันที่ 6 
พฤษภาคม 2564 ได้กําหนดหลักเกณฑ์ และแนวทางการประเมินผลงานสําหรับสายงานนักวิชาการเงินและบัญชี
ระดับชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ ดังน้ี 

1. ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงาน 
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงาน เป็นตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติอย่างใดอย่างหน่ึง หรือหลายอย่าง ดังน้ี 
1) ลักษณะงานที่ 1 งานด้านตรวจสอบบัญชี หมายถึง งานตรวจสอบ วิเคราะห์ 

วินิจฉัย และรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวกับการบัญชีและการควบคุมภายใน หรือการภาษี เพ่ือประโยชน์ในการจัดทํา
รายงานการตรวจสอบตามมาตรฐานของวิชาชีพ และเพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบบัญชี การ
ควบคุมภายใน แนวทางแก้ไขปัญหาที่เก่ียวข้องกับวิชาชีพของหน่วยงาน รวมท้ังการปรับปรุงมาตรฐานการ
ตรวจสอบ การจัดทําคู่มือตรวจสอบ และพัฒนาวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมกับประเภทของหน่วยงาน 

2) ลักษณะงานที่ 2 งานด้านวางระบบและพัฒนา หมายถึง การศึกษา รวบรวมข้อมูล 
จัดทําหรือพัฒนาระบบบัญชี หรือวิธีปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรือคู่มือการปฏิบัติงานการบัญชี หรือคู่มือการ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรือการให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุงหรือพัฒนาระบบบัญชี     วิธีปฏิบัติงาน
การเงินและบัญชี  

3) ลักษณะงานที่ 3 งานด้านวิจัย หมายถึง การศึกษา สํารวจ รวบรวม วิเคราะห์หรือ
ทดลอง ในการพิสูจน์หาความรู้ ข้อเท็จจริง กฎ หรือทฤษฎีใหม่ ๆ ทางการบัญชี การตรวจสอบและการภาษี 
หรือเพ่ือทดสอบความรู้ ข้อเท็จจริง กฎ หรือทฤษฎีที่มีอยู่เดิม โดยวิธีการอย่างเป็นระบบและเชื่อถือได้ เพ่ือให้
ได้ข้อมูลอันจะนําไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานการบัญชี การตรวจสอบและการภาษีอากร หรือเพ่ือพิสูจน์
ทราบ และขยายความรู้หรือทฤษฎีน้ัน ๆ 
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4) ลักษณะงานที่ 4 งานด้านให้คําปรึกษา หมายถึง การให้คําปรึกษา หรือคําแนะนํา
ทางวิชาชีพด้านการเงินและบัญชี หรือวิชาการบัญชีระดับสูงด้านใดด้านหน่ึง หรือหลายด้าน     ที่เก่ียวข้อง
สัมพันธ์กัน ซึ่งอาจเป็นการให้คําปรึกษา หรือคําแนะนําในด้านการวางแผน การวางโครงการ การควบคุม การ
ตรวจสอบ การวิเคราะห์ การวิจัย การให้บริการทางวิชาการ หรือการให้คําปรึกษา หรือคําแนะนําในด้านอ่ืน ๆ 
ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถและความชํานาญงาน หรือความเช่ียวชาญระดับสูงเช่นเดียวกัน เพ่ือให้งานหรือ
โครงการ ตลอดจนนโยบายบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

2. หลักเกณฑ์การประเมินบุคคล  หลักเกณฑ์การประเมินบุคคล ต้องผ่านเกณฑ์การ
ประเมินบุคคลและผลงานใน 3 ส่วน คือ พิจารณาคุณสมบัติของบุคคล ประเมินคุณลักษณะของบุคคล และ
ประเมินผลงาน 

2.1 การพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. กําหนด 
2.2 การประเมินคุณลักษณะของบุคคล ผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคลจาก

ผู้บังคับบัญชาระดับต้น และเหนือขึ้นไปอีก 1 ระดับ ซึ่งต้องได้คะแนนประเมินไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60  โดย
พิจารณาจากความรับผิดชอบ ความคิดริเริ่ม การแก้ไขปัญหา และการตัดสินใจ ความประพฤติ ความสามารถ
ในการสื่อความหมาย และการพัฒนาตนเอง 

3. การประเมินผลงาน   
3.1 ให้ส่งผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานท่ีผ่านมา สําหรับระดับชํานาญการ จํานวน 1 

เรื่อง และสําหรับระดับชํานาญการพิเศษ จํานวน 2 เรื่อง และข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางาน จํานวน 1 
เรื่อง และกําหนดสัดส่วนประเมินผลงาน โดยผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา ให้มีสัดส่วนร้อยละ 80 
และข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นให้มีสัดส่วนร้อยละ 20     

3.2 การกําหนดเกณฑ์การตัดสินคุณภาพของผลงาน 
3.2.1  ผลงานท่ีเป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา (นํ้าหนักร้อยละ 80) ผลงานที่จะ

นํามาประเมิน ได้แก่ ผลงานและหรือผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานตามปกติในตําแหน่งหน้าที่
ความรับผิดชอบของผู ้ขอประเมินและสอดคล้องกับหน้าที ่ความรับผิดชอบของตําแหน่งที ่ขอรับการ
ประเมิน โดยไม่จําเป็นต้องมีการจัดทําผลงานขึ้นใหม่เพ่ือใช้ในการประเมินโดยเฉพาะ และเป็นผลงานที่แสดง
ถึงการใช้ความรู้ ประสบการณ์ ความเช่ียวชาญในงานวิชาการเฉพาะด้าน เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการ หรือ
วงการด้านน้ัน ๆ และอาจนําผลการปฏิบัติงาน และ/หรือผลสําเร็จของงานด้านอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือเก้ือกูลกับ
งานของตําแหน่งที่จะประเมินมาเสนอได้ตามความเหมาะสม ทั้งน้ี ผลงานที่จะนํามาประเมินจะต้องแสดง
ขอบเขตความรับผิดชอบ คุณภาพ ความยุ่งยากซับซ้อนในการดําเนินงาน ประโยชน์ของผลงาน ความรู้ ความ
ชํานาญงาน ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ที่จําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานหรือในการผลิตผลงานดังกล่าว 
โดยมีองค์ประกอบในการให้คะแนนผลงาน ดังน้ี  
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องค์ประกอบ 
 

คะแนนเต็ม 

1. คุณภาพของผลงาน และความยุ่งยากและซับซ้อนของผลงาน 
- ความถูกต้องตามทฤษฎี เทคนิค วิธีการ ถูกหลักวิชาการ สมเหตุสมผล 

ทันสมัย และความก้าวหน้าทางวิชาการ 
- ความชัดเจนในการใช้ถ้อยคําต้องสามารถสื่อความหมายได้ดี และมี

ความต่อเน่ือง 
- ความสมบูรณ์ในเน้ือหาและรายละเอียดต่าง ๆ 
- บรรลุเป้าหมายที่กําหนดตามโครงการหรือแผนงานและสนองนโยบาย

ของส่วนราชการ 
- ประหยัดเวลาและงบประมาณ 
- เป็นการริเริ่ม คิดค้น ปรับปรุงหรือแก้ไข 
- ใช้ความสามารถในการตัดสินใจ แก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ และหรือ

วางแผนรองรับผลกระทบต่าง ๆ เหมาะสมกับระดับตําแหน่ง 
2. ประโยชน์ของผลงาน 

- มีประโยชน์ต่อทางราชการ หน่วยงาน ซึ่งสามารถนําไปใช้ หรือเป็น
รูปแบบ หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานหรือได้นําไปใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

3. ความรู้ ความชํานาญ หรือความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงาน 
โดยพิจารณาจากความรู้ ความชํานาญงาน หรือความเช่ียวชาญ และ
ประสบการณ์ในงานน้ัน ๆ เหมาะสมกับระดับตําแหน่งที่จะแต่งต้ัง 

50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
 
 
 

20 

คะแนนรวม 100 

โดย 
1) คุณภาพของผลงาน พิจารณาจากความถูกต้องตามเทคนิค วิธีการ ถูกหลัก

วิชาการ ตามข้อกําหนดมาตรฐานของวิชาการ บรรลุเป้าหมายที่กําหนดตามโครงการแผนงาน เป็นการพัฒนา
ความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือนําวิชาการมาประยุกต์เพ่ือให้เกิดการพัฒนา หรือการป้องกันหรือแก้ไขปัญหา 
โดยระดับชํานาญการมคีุณภาพของผลงานดี และระดับชํานาญการพิเศษมีคุณภาพของผลงานดีมาก 

2) ระดับความยากของผลงาน การใช้หลักวิชาการเฉพาะด้านหรือที่เก่ียวข้อง 
ปฏิบัติงานท่ีมีความยากซับซ้อน โดยระดับชํานาญการต้องใช้หลักวิชาการเฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความ
ยุ่งยากมาก และระดับชํานาญการพิเศษต้องใช้หลักวิชาการเฉพาะทางในการปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยากมาก
เป็นพิเศษ 

3) ประโยชน์ของผลงาน เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หน่วยงาน ซึ่งสามารถ
นําไปใช้หรือเป็นรูปแบบ หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานหรือได้นําไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
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4) ความรู้ ความชํานาญหรือความเช่ียวชาญ  และประสบการณ์ ในการ
ปฏิบัติงาน  โดยพิจารณาความรู้ ความชํานาญงาน หรือความเช่ียวชาญ และประสบการณ์ในงานน้ัน โดยระดับ
ชํานาญการมีความรู้ ความชํานาญงาน และประสบการณ์ในงานที่สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบด้วย
ตนเองได้ และระดับชํานาญการพิเศษมีความรู้ ความชํานาญงาน และประสบการณ์ในงานสูงมากเป็นพิเศษ  

3.2.2 ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น กําหนดคะแนน 100 คะแนน โดยพิจารณาในภาพรวมของผลงาน (นํ้าหนักร้อยละ 20) 

3.3 เกณฑ์การตัดสิน การพิจารณาคําขอประเมินบุคคลและผลงานให้ผ่านการประเมิน
ได้ ผู้ขอรับการประเมินจะต้องได้คะแนนผลงานในส่วนของผลการดําเนินงานที่ผ่านมา สําหรับระดับชํานาญการ 
คะแนนเฉล่ียไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 สําหรับระดับชํานาญการพิเศษ คะแนนเฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 และ   
ผู้ขอรับการประเมินจะต้องได้รับการพิจารณาให้ผ่านจากกรรมการผู้ประเมิน เกินกว่าก่ึงหน่ึงของคณะกรรมการ 
และจะต้องได้คะแนนข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น คะแนน
เฉลี่ยไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 

3.4 แบบฟอร์มการประเมินผลงาน ตามเอกสารที่แนบ 

 ประกาศ    ณ    วันที ่   17    พฤษภาคม    พ.ศ. 2564 

 
 (นางสาวกรรวี  สิทธิชีวภาค) 
 รองอธิบดีกรมอุตุนิยมวิทยา 
 ประธานคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน/ผลงานของตําแหน่งในสายงานนักวิชาการเงินและบัญช ี

1. ช่ือผู้ขอรับการประเมิน ตําแหน่ง  
    ตําแหน่งเลขที่ กลุ่ม สํานัก  
2. ตําแหน่งที่จะแต่งต้ัง ตําแหน่งเลขที่  

กลุ่ม สํานัก  
3. ผลงานที่นําเสนอเพ่ือประเมิน 

3.1 ผลงานเรื่อง  
3.2 แนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

เรื่อง  

รายละเอียดการประเมิน 3.1 เรื่อง  
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องค์ประกอบ 
คะแนน
เต็ม 

คะแนนท่ีได้รบั คะแนน
เฉลี่ย เรื่องที่ 1 เรื่องที่ 2 

1. คุณภาพของผลงาน และระดับความยากในการปฏิบัติงาน
หรือการผลิตผลงาน โดยพจิารณาจาก : 
- ความถูกต้องตามทฤษฎี เทคนิค วิธีการ ถูกหลักวิชาการ 

สมเหตุสมผล ทันสมัย และความก้าวหน้าทางวิชาการ 
- ความชัดเจนในการใช้ถ้อยคําต้องสามารถสื่อความหมาย

ได้ดี และมีความต่อเน่ือง 
- ความสมบูรณ์ในเน้ือหาและรายละเอียดต่าง ๆ 
- บรรลุเป้าหมายที่กําหนดตามโครงการหรือแผนงานและ

สนองนโยบายของส่วนราชการ 
- ประหยัดเวลาและงบประมาณ 
- เป็นการริเริ่ม คดิค้น ปรับปรุงหรือแก้ไข 
- ใช้ความสามารถในการตัดสินใจ แก้ไขปัญหา 

ข้อเสนอแนะ และหรือวางแผนรองรับผลกระทบต่าง ๆ 
เหมาะสมกับระดับตําแหน่ง 

2. ประโยชน์ของผลงาน 
มีประโยชน์ต่อทางราชการ หน่วยงาน ซึ่งสามารถนําไปใช้ 
หรือเป็นรูปแบบ หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานหรือได้
นําไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

3. ความรู้ ความชํานาญ หรือความเชี่ยวชาญ และ
ประสบการณใ์นการปฏิบัติงาน 
โดยพิจารณาจากความ รู้ ความชํานาญงาน  หรือความ
เช่ียวชาญ และประสบการณ์ในงานน้ัน ๆ เหมาะสมกับระดับ
ตําแหน่งที่จะแต่งต้ัง 

50 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 

 

 

20 
 
 
 
 

   

                                                        รวม 100    
 

การตัดสนิ 
 ระดับชาํนาญการ คะแนนท่ีผ่านการประเมิน คือ ร้อยละ 60 ขึ้นไป 
 ระดับชาํนาญการพิเศษ คะแนนท่ีผ่านการประเมิน คือ ร้อยละ 70 ขึน้ไป 
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ความเห็นของกรรมการผู้ประเมิน 
  
  
  
 3.2 แนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

ลําดับ
ที่ 

ชื่อผลงาน คะแนนเต็ม คะแนน 

1    
2    
                           รวม 100  

                
 คะแนนคิดตามสัดส่วนผลงาน 

ประเภทผลงาน 
คะแนน 
เฉลี่ย 

สัดส่วน
ผลงาน 

คะแนนตาม
สัดส่วน 

1. ผลงานท่ีเปน็ผลการดําเนนิงานทีผ่่านมา    
2. แนวความคิด/วิธีการเพือ่พัฒนางานฯ    

               รวม  100  

สรุปผลการประเมิน (       )  ผ่านการประเมิน 
   (       )  ไม่ผ่านการประเมิน 
   
 ลงช่ือ 
 ( ) 
                                                                                             กรรมการผู้ประเมิน 

 วันที่  
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ชื่อเรื่องภาษาไทย 

ชื่อผู้ท าการศึกษา(ภาษาไทย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารวิชาการฉบับนี้ ใช้ส าหรับการประเมินบุคคล 
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เอกสารแนบ 1 



ค าแนะน าเกี่ยวกับการประเมินผลงาน 
 

1. การเสนอโครงร่างผลงาน ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1.1 เสนอโครงร่างผลงานต่อคณะกรรมการฯ โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

1.2 เมื่อโครงร่างผลงานผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ ตามขั้นตอนการคัดเลือก

แล้ว และอธิบดีกรมอุตุนิยมวิทยาพิจารณาเห็นชอบและประกาศรายชื่อผู้ไดรับการคัดเลือกแล้ว      

ให้ส่งผลงานประเมินตามหัวข้อเรื่องที่ เสนอไว้ในขั้นตอนการคัดเลือกบุคคล ทั้งนี้  ไม่สามารถ

เปลี่ยนแปลงชื่อผลงานได้ หากประสงค์จะเปลี่ยนแปลงชื่อผลงานจะต้องเข้าสู่กระบวนการคัดเลือก

บุคคลใหม่ 

หมายเหตุ ผู้ได้รับการคัดเลือกดังกล่าว ต้องส่งผลงานเพ่ือเสนอคณะกรรมการประเมินผล

งาน พิจารณาภายใน 3 เดือน นับจากวันที่ได้รับการอนุมัติให้เข้ารับการประเมินผลงาน กรณีที่         

ไม่สามารถส่งผลงานได้ภายใน 3 เดือน สามารถขอขยายระยะเวลาการส่งผลงานได้อีก 1 เดือน 

ติดต่อกันไม่เกิน 2 ครั้ง ตามข้อก าหนด ดังนี้  

(1) ครั้งที่ 1 ให้ขอขยายเวลาก่อนถึงวันสิ้นสุดการส่งผลงาน ไม่น้อยกว่า 30 วัน 

(2) ครั้งที่ 2 ให้ขอขยายเวลาก่อนถึงวันสิ้นสุดการส่งผลงาน ไม่น้อยกว่า 15 วัน   

2. การจัดท าเอกสารผลงาน ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1 การตั้งค่าหน้ากระดาษ (Page Setup) 

2.1.1 ระยะขอบบน ให้ตั้งค่าที่ 1.5 นิ้ว หรือ 3.81 ซม. 

2.1.2 ระยะขอบซ้าย ให้ตั้งค่าที่ 1.5 นิ้ว หรือ 3.81 ซม.  

2.1.3 ระยะขอบล่าง ให้ตั้งค่าที่ 1 นิ้ว หรือ 2.54 ซม. 

2.1.4 ระยะขอบขวา ให้ตั้งค่าที่ 1 นิ้ว หรือ 2.54 ซม. 

2.2 การตั้งระยะห่างบรรทัด 

ให้ ใช้ ระยะห่ างบรรทั ดปกติ  (Single Space) ทั้ งเล่ ม โดยเข้ าไปตั้ งที่  Format 

Paragraph เลือกที่ Spacing ปรับ Before และ After ให้เป็น 0 และ Line Spacing ปรับให้เป็น Single 

2.3 เลขก ากับหน้า 

2.3.1 ให้พิมพ์ไว้ที่มุมขวาด้านบน ห่างจากขอบบน 0.75 นิ้ว และห่างจากริมขวา

กระดาษ 1 นิ้ว (ชิดกั้นหลัง) 

2.3.2 ให้เริ่มนับเลขหน้า 1 ตั้งแต่บทท่ี 1 เป็นต้นไป จนถึงหน้าข้อเสนอแนะ 

2.3.3 ส่วนเนื้อหาในส่วนแรกก่อนบทที่ 1 ให้ใช้เลขหน้า เป็นตัวอักษร คือ เริ่มจาก

หน้า ค (บทคัดย่อภาษาไทย จนถึง สารบัญภาพ) 

 



2.4 ส่วนประกอบของเอกสารผลงาน 

2.4.1 ส่วนประกอบตอนต้น 

(1) หน้าปก (Cover) ระบุชื่อเรื่องภาษาไทยและภาษาอังกฤษ พร้อมทั้งชื่อผู้ท า

เอกสารผลงานโดยมีกรมอุตุนิยมวิทยาและสถานที่ตั้ง พร้อมสัญลักษณ์กรมฯ ตามแบบมาตรฐานของ

เอกสารวิชาการกรมอุตุนิยมวิทยา 

(2) ปกใน (Inner Cover) ระบุชื่อเรื่องเป็นภาษาไทยและอังกฤษ พร้อมทั้งชื่อ

ผู้ท าเอกสารผลงาน หน่วยงานที่สังกัด เดือน และปีที่เสร็จสิ้นการศึกษาผลงานเป็นภาษาไทยและ

อังกฤษ 

(3) บทคัดย่อภาษาไทย  

(4) ค านิยม ค าขอบคุณผู้สนับสนุนผลงาน (ถ้ามี) หรือกิตติกรรมประกาศ (ถ้ามี) 

(5) สารบัญ (Tabel of Contents) 

(6) สารบัญตาราง (List of Tables) 

(7) สารบัญภาพ (List of Illustrations) 

(8) ค าอธิบายสัญลักษณ์และค าย่อท่ีใช้ในเอกสารผลงาน (List of Abbreviations) 

หมายเหตุ ปกหน้า (หน้า ก ไม่ต้องใส่เลขหน้า) ปกใน (หน้า ข ไม่ต้องใส่เลขหน้า) บทคัดย่อ

ภาษาไทย (หน้า ค ) บทคัดย่อภาษาอังกฤษ (หน้า ง) กิตติกรรมประกาศ (ถ้ามี)(หน้า จ)  สารบัญ 

(หน้า ฉ หากมีหลายหน้า หน้าต่อไปนับต่อจาก ฉ) สารบัญตาราง (หน้า ช หรือต่อจากหน้าสุดท้าย

ของสารบัญ) สารบัญภาพ (หน้า ซ หรือต่อจากหน้าสุดท้ายของสารบัญตาราง) 

2.4.2 ส่วนประกอบเนื้อเรื่อง 

(1) บทน า (Introduction) ระบ ุ

1) ความส าคัญและท่ีมาของปัญหา 

2) วัตถุประสงค์ 

3) ขอบเขตของการศึกษา 

4) ทบทวนวรรณกรรมที่เก่ียวข้อง (Literature review) 

5) ทฤษฎี และ/หรือแนวความคิดท่ีน ามาใช้ในการศึกษา 

6) วิธีด าเนินการศึกษาโดยสรุป (อาจน าเสนอ โดยใช้แผนภาพ (diagram) 

หรือผังการด าเนินงาน (rcsearch design) ประกอบ 

7) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

ฯลฯ 

 



(2) ข้อมูลและวิธีด าเนินการศึกษา (Material & Method) 

(3) ผลการศึกษา (Result) 

(4) ข้อวิจารณ์ (Discussion) น าผลการทดลอง (ผลการศึกษา) ที่ได้ในข้อ (3)     

มากล่าวทั้งหมด (ท้ังที่เป็นและไม่เป็นไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว้) 

(5) สรุปและข้อเสนอแนะ(Conclusion and recommendation) โดยสรุป

เรื่องราวในการศึกษา พร้อมทั้งเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาในขั้นต่อไป ตลอดจนประโยชน์ในทาง

ประยุกต์ของผลงานที่ได้ 

หมายเหตุ บทที่ 1 (หน้า 1 หน้าแรกไม่ต้องใส่เลขหน้า แต่ให้นับเลขหน้า โดยเริ่มใส่เลข

หน้าตั้งแต่หน้า 2) และบทที่ 2, 3, 4, 5 ตามล าดับ โดยหน้าแรกของแต่ละบท ไม่ต้องพิมพ์เลขหน้า 

แต่นับหน้า ส่วนหน้าถัดไป พิมพ์เลขหน้าก ากับทุกหน้า ให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK ให้เป็นแบบ

เดียวกันทั้งเล่ม ขนาดของตัวอักษร ดังนี้ 

1) ถ้าเป็นบทที่ และชื่อบท พิมพ์กึ่งกลางให้ใช้ขนาด 18 พอยต์ ตัวหนาด า  

2) ถ้าเป็นหัวข้อใหญ่ พิมพ์ชิดซ้ายขนาด 16 พอยต์ ตัวหนาด า  

3) ถ้าเป็นหัวข้อรอง ให้ย่อหน้า 1ครั้ง (เริม่พิมพ์ตัวที่ 8) ให้ใช้ขนาด 16พอยต์ 

4) ถ้าเป็นเนื้อหาให้ใช้ตัวอักษรขนาด 16 พอยต์ 

2.4.3 ส่วนประกอบตอนท้าย 

(1) บรรณานุกรม (Bibliography) ระบุรายชื่อเอกสารอ้างอิง โดยเรียงล าดับ

เอกสารอ้างอิงภาษาไทยก่อน แล้วตามด้วยเอกสารภาษาต่างประเทศ ทั้งนี้ ให้เรียงตามล าดับอักษร 

โดยพิมพ์ค าว่า บรรณานุกรม ตรงกลางกระดาษ บรรณานุกรม (ใบคั่น 1 หน้า ไม่ต้องใส่เลขหน้า     

แต่ให้นับหน้าด้วย) และหน้าถัดไป ให้พิมพ์บรรณานุกรม(ตัวหน้า 18 พอยต์) ไว้ที่กึ่งกลางบรรทัดแรก 

แล้วจึงเริ่มพิมพ์รายการบรรณานุกรมที่อ้างอิงไว้ทั้งหมด 

(2) ภาคผนวก (Appendix) (ถ้ามี) โดยพิมพ์ตรงกลางกระดาษ ภาคผนวก (ใบคั่น 

1) ไม่ต้องใส่เลขหน้า แต่ให้นับหน้าด้วย หน้าถัดไปให้พิมพ์ ภาคผนวก ก. อีกบรรทัด ให้พิมพ์ชื่อของ 

ภาคผนวก ก. ตรงกลางกระดาษ (ตัวหนา 18 พอยต์) ใส่เลขหน้า (ใบคั่น 2) หน้าถัดไปให้พิมพ์ ชื่อ

เรื่องของภาคผนวก ก. (ตัวหนา 18 พอยต์) ไว้ที่กึ่งกลางบรรทัดแรก แล้วจึงเริ่มพิมพ์รายละเอียดของ

ภาคผนวก ก.(หากมีหลายเรื่อง ให้นับต่อ เป็นภาคผนวก ข. ค. โดยพิมพ์เหมือนภาคผนวก ก.) 

2.5 รายละเอียดของเนื้อหา ส าหรับเอกสารที่จัดท าเป็นภาษาไทย ควรเขียนให้เป็น

ภาษาไทยให้มากที่สุด โดยเฉพาะค าศัพท์ทางวิชาการ ถ้าค าใดแปลได้ให้ใช้ค าแปล แล้ววงเล็บ

ภาษาอังกฤษก ากับไว้ แต่ถ้าค าใดแปลไม่ได้ให้ ใช้ค าอ่านทับศัพท์เป็นภาษาไทย แล้ววงเล็บ

ภาษาอังกฤษก ากับด้วยเช่นเดียวกัน 



2.6 เมื่อเนื้อหากล่าวอ้างอิงรูป/ตาราง ควรน ารูป/ตารางนั้นมาไว้ในหน้าต่อจากเนื้อหาที่อ้าง

ถึง เพ่ือความสะดวกต่อผู้อ่าน ส่วนรูป/ตารางที่ไม่ได้กล่าวอ้างถึงให้น าไปไว้ในภาคผนวก 

2.7. การอ้างอิงถึงเอกสารต่างๆ ในเนื้อหาให้อ้างอิง โดยใช้วงเล็บชื่อ หรือ Last name โดย

ไม่ต้องใส่ยศต่างๆ น าหน้าชื่อ แล้วตามด้วยเครื่องหมาย จุลภาค (comma) ส าหรับผู้เขียนต่างชาติ 

ส่วนผู้เขียนที่เป็นคนไทยให้ตามด้วยเครื่องหมาย จุด (full stop) แล้วตามด้วยปีที่จัดท าหนังสือเล่มนั้น 

เช่น (สรณี แสงมิตร และดุษฎี ศุขวัฒน์.2524) หรือ Quinn et al, 1978) 

2.8. การเขียนเอกสารอ้างอิง 

2.8.1 ควรเรียงล าดับตัวอักษร ก – ฮ และ A – Z 

2.8.2 กรณีท่ีผู้แต่งคนเดียวกันให้เรียงตามล าดับ พ.ศ. ของหนังสือ 

2.8.3 ให้ขีดเส้นใต้ชื่อหนังสือ ส่วนกรณีท่ีเป็นวารสาร ให้ขีดเส้นใต้ชื่อวารสาร 
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เอกสารวิชาการ 
ชื่อเรื่องภาษาไทย 

ชื่อผู้ท าการศึกษา(ภาษาไทย) 
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ชื่อเรื่องภาษาไทย............................................................................................................ ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อผู้ท าการศึกษา.......................................................        

กลุ่ม/ส่วน/ฝ่าย..........................................................         

ส านัก/กอง................................................................         

เดือน................................................พ.ศ...................         

 

1 นิ้ว 

4 นิ้ว 

1.5 นิ้ว 

1.5 นิ้ว 



 

 

 
 

บทคัดย่อภาษาไทย 

 

ประกอบด้วยเนื้อหา ดังต่อไปนี้ 

    - สาเหตุที่ท าการศึกษา 

    - วิธีท าการศึกษา 

    - ผลที่ได้จากการศึกษา 

    - ความยาวไม่เกิน 1 หน้ากระดาษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 นิ้ว 



ค านิยม(ถ้ามี) หรือ กิตติกรรมประกาศ (ถ้ามี) (TH SarabunPSK , 18 pt, Bold) 

 

................. (TH SarabunPSK, 16pt).................................................................................... 
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ชื่อ...............................................นามสกุล.....................................  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ (TH SarabunPSK , 18 pt, Bold) 

 

หน้า 

บทคัดย่อภาษาไทย           ค 

กิตติกรรมประกาศ(ถ้ามี)           ง 

สารบัญ             จ 

สารบัญตาราง            ฉ 

สารบัญภาพ            ช 
 

1. บทน า            1 

1.1 ....... (TH SarabunPSK , 16 pt)...... 

1.2 ...........................................................  

1.3 ...........................................................  

1.4 ...........................................................  

1.5 ........................................................... 

1.6 ...........................................................  

   1.7 …………………………………………………. 
 

2. ข้อมูลและวิธีด าเนินการ 

2.1 ...........................................................  
 

3. ผลการศึกษา 

3.1 ..........................................................  
 

4. ข้อวิจารณ์ 
 

5. สรุปและข้อเสนอแนะ 

บรรณานุกรม 

ภาคผนวก (TH SarabunPSK , 16 pt, Bold) 

ภาคผนวก ก. 

 

ระยะห่างขอบบน 1.5 นิ้ว ขอบล่าง 1.0 นิ้ว ซ้าย 1.5 นิ้ว ขวา 1.0 นิ้ว  



สารบัญตาราง(ถ้ามี) 

 

        หน้า 

ตารางที่ 

1. ........................................................ 

2. ........................................................ 

3. ........................................................ 

4. ........................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะห่างขอบบน 1.5 นิ้ว ขอบล่าง 1.0 นิ้ว ซ้าย 1.5 นิ้ว ขวา 1.0 นิ้ว  



 

สารบัญภาพ 

 

        หน้า 

รูปที ่

1. ........................................................ 

2. ........................................................ 

3. ........................................................ 

4. ........................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะห่างขอบบน 1.5 นิ้ว ขอบล่าง 1.0 นิ้ว ซ้าย 1.5 นิ้ว ขวา 1.0 นิ้ว  



 

ค าอธิบายสัญลักษณ์และค าย่อที่ใช้ในการวิจัย 

 

1. ..........................................................................  

 

2. ..........................................................................  

 

3. ..........................................................................  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะห่างขอบบน 1.5 นิ้ว ขอบล่าง 1.0 นิ้ว ซ้าย 1.5 นิ้ว ขวา 1.0 นิ้ว  



 

1. บทน า (TH SarabunPSK , 18 pt, Bold) 

 

.....(TH SarabunPSK, 16pt,) ส าหรับย่อหน้าแรก ให้ตั้งแท๊บที่ 0.6 นิ้ว หรือ 1.5 ซม. โดย

เริ่มพิมพ์อักษรตัวแรก ตัวที่ 8…………….…………………………………………………………………………. 

1.1 ............ (TH SarabunPSK, 16pt, Bold) ถ้าเป็นหัวข้อใหญ่ พิมพ์ชิดซ้าย ตัวหนา 

1.1.1 ....................................................................................................................... ... 

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

1.1.2 ......................................................................................... ................................. 

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

1.2 ......................................................................................................................................... 

1.2.1 ....................................................................................................................... ... 

1.2.2 ........................................ .................................................................................. 

1.3 ......................................................................................................................................... 

1.3.1 .....................................................................................................................................  

1.3.1.1 ส าหรับย่อหน้าต่อๆ ไป ให้เว้นเข้าไปอีก 3 ตัวอักษร(พิมพ์ตัวที่ 4 หรือ ให้อยู่

ตรงกับตัวอักษรแรก หลักจากหัวข้อที่มีเลขก ากับ  

  1.3.1.2 ......................................................................................................... 

  1.3.1.3 ......................................................................................................... 

1.3.2 .......................................................................................................................... 

  1.3.2.1 .........................................................................................................  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ระยะห่างขอบบน 1.5 นิ้ว ขอบล่าง 1.0 นิ้ว ซ้าย 1.5 นิ้ว ขวา 1.0 นิ้ว 

และเฉพาะหัวข้อใหญ่ เช่น 1. 2. 3. ไม่ต้องแสดงหน้า แต่นับหน้า 



 

1.4 ................................................................... 

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

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

1.4.1 ....................................................................................................................... ... 

1.4.2 .......................................................................................................................... 

1.4.3 ....................................................................................................................... ... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะห่างขอบบน 1.5 นิ้ว ขอบล่าง 1.0 นิ้ว ซ้าย 1.5 นิ้ว ขวา 1.0 นิ้ว และใส่เลขหน้า  



ตารางที ่1.1 ................................................................................................ 
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รูปที ่1.1 .............................................................................  
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