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หลักเกณฑ์การประเมินผลงานเพื่อเลือ่นข้ึนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหนง่ในระดับที่สงูขึ้น 
สาขาพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลย ี
------------------------------------------------ 

 

  ตามที่กรมประมง ได้ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในกรมประมง และกําหนดตําแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญตามโครงสร้างการแบ่งงานภายใน ตามมติ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในการ
ประชุม ครั้งที่ 4/2559 เมื่อวันที่ 8 กันยายน 2559 ส่งผลให้โครงสร้างและบทบาทภารกิจของหน่วยงาน
เปลี่ยนแปลงไปจากที่กําหนดไว้เดิม  นั้น 
 

  เพื่อให้การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
ดําเนินการไปอย่างต่อเน่ืองและสอดคล้องกับบทบาทภารกิจที่กําหนดใหม่ ดังนั้น ในการประชุม อ.ก.พ. กรมประมง 
ครั้งท่ี 3/2559 เมื่อวันที่ 10 กันยายน 2559 จึงมีมติให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ดํารง
ตําแหน่งสําหรับผู้ปฏิบัติงาน ตําแหน่งประเภทวิชาการ สาขาพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี โดยมีหน้าที่พิจารณา
ประเมินผลงานบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งนักวิชาการประมง ระดับชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ     
ในสังกัดหน่วยงาน ดังนี้ 
  1. กองโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริและกิจกรรมพิเศษ 
  2. สํานักงานประมงพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
 - กลุ่มพัฒนาและส่งเสริมอาชีพการประมง 
 - สํานักงานประมงเขตพื้นท่ี 2 
  3. สํานักงานประมงจังหวัด 
 - กลุ่มพัฒนาและส่งเสริมอาชีพการประมง 
 

  กําหนดให้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ. กรมประมงแต่งตั้ง 
และผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เห็นชอบแล้ว 
หรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากผู้มีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ส่งผลงานประเมินตามหลักเกณฑ์การประเมิน 
ผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
 

หลักเกณฑ์การประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
 

๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ จึงเห็นสมควรจําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหน่ง
นักวิชาการประมงออกเป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 
  ลักษณะที่ ๑ งานด้านวิจัยและพัฒนา หมายถึง งานศึกษา ค้นคว้าและวิจัย เกี่ยวกับการอนุรักษ์
ทรัพยากรสัตว์นํ้าและสิ่งแวดล้อม การเพาะเลี้ยง การปรับปรุงพันธ์ุ การผลิตและการขยายพันธุ์สัตว์น้ํา ผลิตภัณฑ์
สัตว์น้ํา รวมทั้งเครื่องมือและวิธีทําการประมง สํารวจ วิเคราะห์และวิจัยแหล่งทําการประมง ในการค้นคว้าทดลอง
ขั้นพื้นฐานหรือขั้นประยุกต์ การวิเคราะห์เปรียบเทียบ สังเกต หรือวิธีใดก็ตามเพื่อค้นหาชนิดพันธ์ุ วิธีการ ข้อมูล 
กฎ หรือทฤษฎีใหม่ รวมทั้งการพัฒนารูปแบบและวิธีการ เพื่อปรับปรุงและพัฒนาหรือแก้ไขของเดิมให้ดีย่ิงขึ้น 
 

ลักษณะ… 
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  ลักษณะที่ 2 งานด้านบริการวิชาการและวิชาชีพ หมายถึง งานปฏิบัติที่ต้องใช้หลักวิชาการประมง 
เพ่ือปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่างเกี่ยวกับการประมง ในการวิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ วินิจฉัย 
จําแนก ผลิต ควบคุม อนุรักษ์ ปรับปรุง บริการหรือถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ํา 
การทําประมง วัสดุและเครื่องมือประมง การอนุรักษ์ทรัพยากรประมง การแปรรูปสัตว์น้ํา เพื่อพัฒนาการผลิตและ
การใช้ทรัพยากรอย่างเหมาะสม 
 

๒. ขอบเขตผลงานที่เสนอประกอบด้วย 
  ๒.๑ ผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมาที่เป็นผลสําเร็จของงาน ที่เกิดจากการปฏิบัติงานใน
ตําแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้นั้น ซึ่งอาจไม่จําเป็นต้องมีการจัดทําผลงานขึ้นใหม่เพื่อใช้ในการประเมิน
โดยเฉพาะ โดยให้นําเสนอในรูปแบบของการสรุป วิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น แสดงความรู้ ความสามารถและความ
ชํานาญงานของบุคคล สามารถระบุผลสําเร็จของงาน หรือประโยชน์ที่เกิดจากผลงานดังกล่าว หรือการนําผลงานไป
ใช้เพื่อแก้ไขปัญหางาน หรือใช้เสริมยุทธศาสตร์ของกรมประมง โดยมิใช่เป็นเพียงการรวบรวมผลงานย้อนหลัง ทั้งนี้ 
ผู้ขอประเมินผลงานทุกตําแหน่งสามารถนําผลงานที่เป็นผลการดําเนินงานที่ผ่านมา และเป็นผลสําเร็จของงานที่เกิด
จากการปฏิบัติงานของผู้นั้น ไปประเมินผลงานเพื่อปรับระดับตําแหน่งสูงขึ้นในกลุ่มตําแหน่งเดียวกัน ท่ีอยู่ต่างสังกัด
และต่างพื้นที่กันได้ โดยผลงานดังกล่าวจะต้องเป็นผลงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกับตําแหน่งที่จะแต่งตั้ง และให้ผู้ขอ
ประเมินจัดทําผลงานเป็นรูปเล่ม กรณีเป็นเอกสารวิชาการของหน่วยงานระดับกอง หรือเทียบเท่า ให้เสนอตาม
รูปแบบคู่มือการจัดทํารายงานวิชาการ กรมประมง และต้องมีรหัสทะเบียนวิจัย หรือกรณีเป็นเอกสารวิชาการของ
กรมประมง ให้เสนอตามรูปแบบที่คณะกรรมการ/หน่วยงานรับผิดชอบกําหนด หรือกรณีเป็นผลงานร่วมกับ
หน่วยงานอื่นที่มิได้สังกัดกรมประมง ให้ใช้รูปแบบตามที่หน่วยงานนั้น ๆ กําหนด และรวมถึงรูปแบบการเสนอผลงาน
ตามที่คณะกรรมการประเมินผลงานฯ กําหนด ตามเอกสารแนบ ๑ 
  ๒.๒ ข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ต้องเป็น
แนวคิดหรือแผนงานที่จะทําในอนาคต โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อต้องการปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
ที่ผ่านมา หรือเพ่ือต้องการพัฒนางานที่รับผิดชอบในตําแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ดีกว่าเดิม และสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รวมทั้งควรเป็นแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถนําไปปฏิบัติได้จริง โดยจะมีการ
ติดตามผลภายหลังการแต่งตั้งแล้วด้วย โดยให้จัดทําตามแบบโครงร่างที่นําเสนอในขั้นตอน การคัดเลือก 
ตามเอกสารแนบ ๒ 
 

๓. ลักษณะของผลงาน 
  คณะกรรมการฯ ได้กําหนดรายละเอียดลักษณะของผลงานในแต่ละระดับ ดังนี้ 
 

ลักษณะของผลงาน ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

ขอบเขตของผลงาน เ ป็ น ผ ลก า รปฏิ บั ติ ง า น  แล ะห รื อ 
ผลสําเร็จของงานที่เกิดจากงานในหน้าที่
ความรับผิดชอบของตําแหน่ง  และ
แนวคิด หรือแผนงานที่จะดําเนินการ  
ในอนาคต  ท่ี เป็นการพัฒนางานใน
ตําแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 

เหมือนระดับชํานาญการ 
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ลักษณะของผลงาน ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

คุณภาพของผลงาน มีคุณภาพของผลงานดี มีคุณภาพของผลงานดีมาก 

ความยุ่งยากซับซ้อนของ
ผลงาน 

ใช้หลักวิชาการเฉพาะทาง หรือหลัก
วิชาชีพเฉพาะด้าน ในการปฏิบัติงานที่มี
ความยุ่งยากเป็นพิเศษ จําเป็นต้องมีการ
ตัดสินใจ หรือแก้ปัญหาในงานที่ปฏิบัติ
ด้วยตนเองได้ 

ใช้หลักวิชาการเฉพาะทาง หรือหลัก
วิชาชีพเฉพาะด้าน ในการปฏิบัติงานที่มี
ความยุ่งยากมากเป็นพิเศษ จําเป็นต้องมี
การตัดสินใจ หรือแก้ ปัญหาในงานที่
ปฏิบัติเป็นประจํา 

ประโยชน์ของผลงาน เป็นประโยชน์ต่อทางราชการหรือ
ประชาชน หรือต่อความก้าวหน้าทาง
ราชการ  หรือประเทศชาติ  หรือต่อ
ความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือในงาน
วิชาชีพในระดับสูง หรือการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานในระดับสูง 

เ ป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  หรือ
ประชาชน หรือต่อความก้าวหน้าทาง
ราชการ  หรือประเทศชาติ  หรือต่อ
ความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือในงาน
วิชาชีพในระดับสูงมาก หรือการพัฒนา 
การปฏิบัติงานในระดับสูงมาก 

ความรู้ความชํานาญ มี ค ว ามรู้  ความชํ านาญงาน  และ
ประสบการณ์สูงมาก เป็นที่ยอมรับใน
ระดับกอง หรือวงการวิชาการ หรือ
วิชาชีพด้านนั้น ๆ 

มี ค ว า ม รู้  ค ว าม ชํ า น าญ ง าน  แล ะ
ประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ เป็นที่
ยอมรับในระดับกอง หรือระดับกรม หรือ
วงการวิชาการ หรือวิชาชีพด้านน้ัน ๆ 

 

๔. จํานวนผลงานที่ส่งประเมิน 
 จํานวนผลงานกําหนดตามระดับที่ขอประเมิน ดังนี้ 
 ๔.๑ ระดับชํานาญการ 
 ๔.1.1 เสนอผลงาน 1 - ๒ เรื่อง โดยมีสัดส่วนร่วมในผลงานแต่ละเรื่องรวมกันไม่น้อยกว่า ๑๐๐% 
และเป็นหัวหน้าโครงการ 1 เรื่อง 
 ๔.๑.2 ข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ๑ เรื่อง 
 ๔.๒ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 ๔.๒.๑ เสนอผลงาน 1 - 3 เร่ือง โดยมีสัดส่วนร่วมในผลงานแต่ละเรื่องรวมกันไม่น้อยกว่า ๑๐๐% 
และเป็นหัวหน้าโครงการอย่างน้อย ๑ เร่ือง 
 ๔.๒.๒ ข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ๑ เรื่อง 
 4.3 สําหรับกรณีข้าราชการท่ีประจําปฏิบัติหน้าที่ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ ได้แก่ จังหวัดนราธิวาส ยะลา 
ปัตตานี สตูล และ สงขลา (เฉพาะพื้นท่ีอําเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และ จะนะ) กําหนดให้เสนอผลงานตาม
ระดับที่ขอประเมิน ดังนี้ 
 ๔.3.๑ ระดับชํานาญการ 
 ๔.3.๑.1 กรณีเสนอผลงานวิชาการตามรูปแบบการเขียนผลงานวิชาการตามที่คณะกรรมการ
ประเมินผลงานกําหนด ให้เสนอ 1 - 2 เร่ือง โดยมีสัดส่วนในผลงานรวมกันไม่น้อยกว่า ๑๐๐% 

๔.3.1.๒ กรณี… 
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 ๔.3.1.๒ กรณีเสนอผลงานวิชาการตามรูปแบบการเขียนผลงานวิชาการตามข้อ 4.3.1.1   
แต่มีสัดส่วนในผลงานรวมกันไม่ครบ ๑๐๐% (แต่ต้องมีสัดส่วนรวมกันไม่น้อยกว่า 60%) สามารถเสนอข้อเสนอ
แนวคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นเพิ่มเติมได้อีก ๑ เรื่อง 
 ๔.3.2 ระดับชํานาญการพิเศษ 
 ๔.3.2.1 กรณีเสนอผลงานวิชาการตามรูปแบบการเขียนผลงานวิชาการตามที่คณะกรรมการ
ประเมินผลงานกําหนด ให้เสนอ 1 - 3 เรื่อง โดยมีสัดส่วนในผลงานรวมกันไม่น้อยกว่า ๑๐๐% 
 ๔.3.2.๒ กรณีเสนอผลงานวิชาการตามรูปแบบการเขียนผลงานวิชาการตามข้อ 4.3.2.1   
แต่มีสัดส่วนในผลงานรวมกันไม่ครบ ๑๐๐% (แต่ต้องมีสัดส่วนรวมกันไม่น้อยกว่า 60%) สามารถเสนอข้อเสนอ
แนวคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นเพิ่มเติมได้อีก ๑ เรื่อง 
 

๕. เงื่อนไขของผลงานที่จะส่งประเมิน 
 ผลงานที่จะส่งประเมินจะต้องอยู่ในเงื่อนไข ดังนี้ 
 ๕.๑ เป็นผลงานที่จัดทําขึ้นในระหว่างท่ีดํารงตําแหน่งในระดับที่ต่ํากว่าระดับที่จะประเมิน ๑ ระดับ 
 ๕ .๒ ไม่ ใช่ผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธ์ ท่ี เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตร หรือเป็นสว่นหน่ึงของการฝึกอบรม 
 ๕.๓ กรณีที่เป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคน จะต้องแสดงให้เห็นว่าผู้เสนอผลงานประเมินได้มีส่วน
ร่วมในการจัดทํา หรือผลิตผลงานในส่วนใด หรือเป็นสัดส่วนเท่าใด และมีคํารับรองจากผู้มีส่วนร่วมในผลงานนั้น 
และจากผู้บังคับบัญชาด้วย 
 ๕.๔ ผลงานที่นํามาใช้ประเมินเพื่อ โอน ย้าย บรรจุกลับ รวมทั้งผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง
ในระดับที่สูงขึ้นแล้ว จะนํามาเสนอเพื่อประเมินอีกไม่ได้ 
 ๕.๕ ผู้ที่อยู่ระหว่างลาศึกษา ฝึกอบรม ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ไม่สามารถส่งผลงานเข้ารับการ
ประเมินได้ 
 ๕.๖ ผลงานที่นําเสนอต้องเป็นผลงานย้อนหลังไม่เกิน ๕ ปี นับจากวันที่สิ้นสุดโครงการ/การดําเนินการ 
และเป็นผลงานที่ตีพิมพ์เผยแพร่แล้ว 
 ๕.๗ ผลงานท่ีนํามาขอประเมินจะต้องเป็นผลงานเรื่องเดียวกันกับเร่ืองที่นําเสนอในขั้นตอนการคัดเลือก
บุคคล หากมีการเปลี่ยนเรื่องผลงานจะต้องนําเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาใหม่ 
 ๕.๘ ในการประเมินผลงาน ผู้ขอประเมินสามารถนาํผลงานที่กรมประมงหรือผู้ว่าราชการจังหวัด มีคําสั่งให้
ไปปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งอื่นมาใช้ในการประเมินได้ โดยผลงานดังกล่าวจะต้องเป็นผลงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูล
กับตําแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 

๖. กําหนดเกณฑ์การให้คะแนนและเกณฑ์การตัดสิน 
 ๖.๑ เกณฑ์การให้คะแนน ดังนี้ 
 ๖.๑.๑ ผลการดําเนินงานที่ผ่านมาที่เป็นผลสําเร็จของงาน ๑๐๐ คะแนน พิจารณาจาก 
 ๖.๑.๑.1 คุณภาพของผลงาน   6๐ คะแนน 
 - แนวความคิด   20 คะแนน 
 - วิธีดําเนินการ   20 คะแนน 
 - ประโยชน์ที่นําไปใช้   20 คะแนน 

๖.๑.๑.2 การเผย… 
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 ๖.๑.๑.2 การเผยแพร่ผลงาน   ๒๐ คะแนน 
 ๖.๑.๑.3 ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  2๐ คะแนน 
 ๖.๑.๒ ข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ๑๐๐ คะแนน 
พิจารณาจาก 
 ๖.๑.๒.1 หลักการและเหตุผล   3๐ คะแนน 
 ๖.๑.๒.2 บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ  3๐ คะแนน 
 ๖.๑.๒.3 ผลที่คาดว่าจะได้รับ   ๒๐ คะแนน 
 ๖.๑.๒.4 ตัวชี้วัดความสําเร็จ   ๒๐ คะแนน 
 ๖.๒ เกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ผ่านการประเมินผลงานต้องได้คะแนนผลงานในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 
 ๖.๒.๑ ผลการดําเนินงานที่ผ่านมาที่เป็นผลสําเร็จของงาน (๑๐๐ คะแนน) 
 ๖.๒.๑.๑ ได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบตั้งแต่ ๖๐% ขึ้นไป และ 
 ๖.๒.๑.๒ ได้คะแนนตามองค์ประกอบคุณภาพของผลงาน (6๐ คะแนน) กําหนด ดังนี้ 
  (ก) ระดับชํานาญการ ได้คะแนนตั้งแต่ ๖๐% ขึ้นไป (36 คะแนน) ของคะแนนเต็ม
ตามองค์ประกอบคณุภาพของผลงาน 
  (ข) ระดับชํานาญการพิเศษ ได้คะแนนตั้งแต่ ๖๕% ขึ้นไป (39 คะแนน) ของคะแนน
เต็มตามองค์ประกอบคุณภาพของผลงาน 
 ๖.๒.๒ ข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น (๑๐๐ คะแนน) 
 - ผู้ที่ผ่านการประเมินต้องได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบตั้งแต่ ๖๐% ขึ้นไป 
 ๖.2.3 สําหรับกรณีข้าราชการที่ประจําปฏิบัติหน้าที่ในจังหวัดชายแดนภาคใต ้ได้แก่ จังหวัดนราธิวาส 
ยะลา ปัตตานี สตูล และ สงขลา (เฉพาะพื้นที่อําเภอเทพา สะบ้าย้อย นาทวี และ จะนะ) ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก/
ประเมินต้องได้คะแนน ดังนี้ 
 6.2.3.1 กรณีเสนอผลงานวิชาการตามรูปแบบการเขียนผลงานวิชาการตามท่ีคณะกรรมการ
ประเมินผลงานกําหนด ผู้ผ่านการคัดเลือก/ประเมินผลงานต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่า 60% 
 6.2.3.๒ กรณีเสนอผลงานวิชาการไม่ครบ ๑๐๐% และนําข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพื่อพัฒนา
งานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นเพิ่มอีก ๑ เรื่อง มีคะแนนเต็มทั้ง 2 องค์ประกอบ ดังนี้ 
  (ก) ผลงานวิชาการ 60 คะแนน 
  (ข) ข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
40 คะแนน 
 ทั้งนี้ ผู้ผ่านการคดัเลือกต้องได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบไม่น้อยกว่า 60% 
 

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

กุมภาพันธ์  2560 
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แนวทางและรูปแบบการจัดทําผลงานฉบับสมบูรณ์ 
เพื่อเสนอคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 

สาขาพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบ ๑ 
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แนวทางและรูปแบบการจัดทําผลงานฉบับสมบรูณ์ 
เพื่อเสนอคณะกรรมการประเมินผลงานฯ สาขาพัฒนาและถา่ยทอดเทคโนโลย ี

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

 รูปแบบการเสนอผลงาน (ระดับชํานาญการ และ ชํานาญการพิเศษ) 
  ผู้ขอประเมินผลงานซึ่งอยู่ในตําแหน่งและกลุ่มงาน ที่ต้องเสนอผลงานต่อคณะกรรมการ
ประเมินผลงานฯ สาขาพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้เสนอผลงานตามรูปแบบที่กําหนด ดังนี้ 
 1. รายงานการวิจัย 
 2. รายงานการศึกษา 
 3. ผลงานหรือผลสําเร็จของงานที่ผ่านมา 
 4. คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 รูปแบบที่ 1 รายงานการวิจัย 
 ก. ส่วนประกอบตอนต้น 
 1) ปก ประกอบด้วย ตรากรมประมง (ทั้งปกนอกและปกใน) รูปแบบตามที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เลขที่เอกสารวิชาการ ชื่อเรื่องเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ชื่อผู้เขียนหรือผู้วิจัย ชื่อสํานัก/กอง/สถาบัน ที่ผู้วิจัย
สังกัดหรือเผยแพร่ผลงาน ต้องมีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ รหสัทะเบียนวิจัย 
 2) สารบาญ สารบาญตาราง และสารบาญภาพ ต้องแสดงสารบาญในเอกสารวิชาการ ส่วนสารบาญ
ตารางและสารบาญภาพจะมีหรือไม่ก็ได้ ให้พิจารณาตามความเหมาะสม 
 3) บทคัดย่อ (Abstract) ให้เรียงลําดับส่วนที่เป็นภาษาไทยขึ้นก่อนและตามด้วยภาษาอังกฤษ โดยให้แยก
หน้า “บทคัดย่อ” ที่เป็นภาษาไทยกับหน้า “Abstract” ที่เป็นภาคภาษาอังกฤษเป็นคนละหน้า บทคัดย่อ
ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง ชื่อผู้เขียนหรือผู้วิจัย หน่วยงานสังกัดของผู้วิจัยและที่อยู่ บทคัดย่อ พิมพ์คําว่า “บทคัดย่อ” 
 4) คําสําคัญ (Key word) ให้ใช้คําที่สั้นกระชับและได้ความหมายชัดเจน 
 

 ข. ส่วนประกอบเนื้อหา/เน้ือความ 
 1) คํานํา เป็นส่วนท่ีอธิบายถึงที่มา ปัญหาและเหตุผลของการทําการศึกษาวิจัย แจงขอบเขตของเรื่องที่ทํา
การวิจัย ตลอดจนสมมติฐานและข้อมูลพื้นหลังท่ีเกี่ยวข้อง วัตถุประสงค์ของการวิจัย ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
เน้นถึงความสําคัญของงานที่ทํา พร้อมทั้งอ้างถึงผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องที่ทําการศึกษามาแล้ว ที่มีส่วนผลักดันให้ทํา
การวิจัยในครั้งนี้ด้วย 
 2) วัตถุประสงค์ ให้จําแนกเป็นข้อ ๆ เรียงลําดับความสําคัญหรือตามการดําเนินเรื่อง ในแต่ละข้อให้ใช้  
คําที่กระชับ มีความชัดเจน เข้าใจง่าย และต้องสอดคล้องกับเนื้อเรื่อง/เนื้อหา 
 3) วิธีดําเนินการ มีความแตกต่างตามประเภทของงานวิจัย เช่น การทดลองในห้องปฏิบัติการหรือใน
ภาคสนาม การสํารวจ การวิจัยด้านเศรษฐกิจและสังคม ควรประกอบด้วยหัวข้อย่อยตามความจําเป็นของแต่ละ
สาขา ดังนี้ แบบแผนการวิจัย (หรือการวางแผนการศึกษา) วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการดําเนินงาน วิธีการทดลอง 
(หรือวิธีการรวบรวมข้อมูล) การวิเคราะห์ข้อมูล 
 

(4) ผลการ... 
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 4) ผลการศึกษา ให้รายงานผลเรียงตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ในตอนต้น อาจจําแนกเป็นข้อ ๆ ตาม
วัตถุประสงค์ ในส่วนนี้ควรมีรูป ตารางหรือกราฟ ประกอบคําบรรยายเพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจได้ชัดเจน ควรหลีกเลี่ยง
การนําเสนอข้อมูลดิบให้มากท่ีสุด การนําเสนอผลงานที่ซ้ําซ้อน วกไปวนมา รูปประโยคที่ยาวเกินไป ใช้ภาษาท่ี
กระชับครอบคลุมส่วนสําคัญที่ต้องการนําเสนอ 
 5) วิจารณ์ผล (บางผลงานวิจัยอาจเขียนรวมกันไปในหัวข้อ “ผลการศึกษาและวิจารณ์ผล” ตามความ
เหมาะสม) มีหลักการเขียน ดังนี้ เพ่ืออธิบายเหตุผลที่ทําให้ได้ผลการศึกษาหรือผลการทดลอง เพ่ือวิจารณ์สนับสนุน
หรือคัดค้านทฤษฎีหรือผลการศึกษาท่ีมีผู้เสนอมาก่อน เพื่อวิจารณ์เปรียบเทียบกับผลการศึกษาหรือทดลอง และ
การตีความของผู้อ่ืน โดยให้อ้างเอกสารอ้างอิง เพื่อเน้นถึงปัญหาหรือสาระสําคัญของเรื่องที่ทําการวิจัย ท่ีสามารถ
นําไปใช้ประโยชน์ต่อไป ควรเป็นการวิจารณ์จริง ๆ ไม่ใช่รายงานผลซ้ําซ้อน ควรเสนอความคิดเห็นของผู้วิจัย จะ
ช่วยให้ส่วนนี้มีความสําคัญและเป็นประโยชน์ต่อผู้อ่าน การวิจารณ์ต้องมีหลักฐานอ้างอิงทางวิชาการ ทั้งในส่วน
ทฤษฎีทางวิชาการและอ้างอิงผลงานที่มีผู้ดําเนินการมาแล้ว และควรพิจารณาความถูกต้องของผลงานที่จะนํามาใช้
อ้างองิ 
 6) สรุปผลและข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) เป็นส่วนที่สรุปสาระสําคัญและประจักษ์พยานของผลการศึกษาหรือ
ผลการทดลอง ควรจะสั้น กระชับ กะทัดรัดและชัดเจน อาจจําแนกเป็นข้อ ๆ ก็ได้ ควรมีข้อเสนอแนะเพื่อเป็น
แนวทางในการวิจัยในอนาคต หรือเป็นลู่ทางที่จะนําผลการวิจัยไปใช้ให้เกิดประโยชน์ อย่างไรก็ตามการเขียนใน
หัวข้อ “สรุปผลการศึกษาอาจมีหรือไม่มีก็ได้” 
 

 ค. ส่วนประกอบตอนท้าย 
 1) คําขอบคุณ (ถ้ามี) ระบุเฉพาะที่สําคัญท่ีมีส่วนช่วยและผลักดันให้งานวิจัยประสบผลสําเร็จ ควรกระชับ
และส้ันกะทัดรัด 
 2) เอกสารอ้างอิง ให้เรียงสําดับเอกสารอ้างอิงภาษาไทยก่อนแล้วตามด้วยเอกสารภาษาต่างประเทศ 
 3) ภาคผนวก จะมีหรือไม่มีก็ได้ ให้พิจารณาตามความเหมาะสม (ถ้ามี) เป็นส่วนที่แสดงตาราง รูป 
แผนภูมิ หรือข้อมูลที่มีความสําคัญน้อย แต่เป็นข้อมูลที่มีรายละเอียดและอาจเป็นประโยชน์สําหรับผู้ที่ต้องการ
ทราบรายละเอียดบางเรื่อง เพ่ือการนําข้อมูลไปใช้ในการวิเคราะห์หรือวิจัยที่เกี่ยวเนื่องต่อไป 
 

หมายเหตุ 1. ผู้เสนอผลงานตามรูปแบบรายงานการวิจัยของกรมประมง ต้องจัดทําผลงานตามรูปแบบที่
กําหนดในคู่มือการจัดทํารายงานวิชาการ กรมประมง 2548 หรือที่ปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม 
  2. รูปแบบการพิมพ์ (ตัวพิมพ์/ตัวอักษร ขนาด ตัวเลข ระยะกรอบ) ให้ใช้ตามที่กําหนดในคู่มือ
การจัดทํารายงานวิชาการ กรมประมง 2548 หรือที่ปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม อนึ่ง สําหรับรูปแบบตัวพิมพ์กําหนดให้
ใช้ TH SarabunPSK แทนรูปแบบตัวพิมพ์ Angsana (UPC หรือ NEW) รายละเอียดตามหนังสือกลุ่มอํานวยการ
และประสานงานวิชาการ กรมประมง ที่ กษ 0517/ว 16 ลงวันที่ 9 มกราคม 2556 เรื่อง แนวทางปฏิบัติการใช้
รูปแบบตัวพิมพ์ในเอกสารวิชาการ 
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 รูปแบบที่ 2 รายงานการศึกษา 
 ประกอบด้วยรูปแบบและขั้นตอนการเสนอ โดยแบ่งเป็น 4 ส่วน ได้แก่ 
 1. ส่วนนํา 
 2. ส่วนเนื้อหา/เนื้อความ 
 3. ส่วนอ้างอิง 
 4. ส่วนภาคผนวก 
 

 1. ส่วนนํา ประกอบด้วย 
 1.1 ปกนอก 
 1.2 ปกใน 
 1.3 บทคัดย่อ (Abstract) 
 1.4 คํานํา 
 1.5 สารบัญ 
 1.6 สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
 1.7 สารบัญภาพ (ถ้ามี) 
 

 2. สว่นเนื้อหา/เน้ือความ ประกอบด้วย 
 บทที่ 1 บทนํา 
 1) ความสําคัญและที่มาของปัญหา เป็นการเขียนเพื่อแสดงถึงเบื้องหลังและแนวความคิด    
ในการทําการศึกษาเรื่องนี้ เพื่อตอบคําถามว่าทําไมจึงทําการศึกษาเรื่องนี้ 
 2) วัตถุประสงค์ของการศึกษา เป็นส่วนท่ีระบุวัตถุประสงค์อย่างชัดเจนและรัดกุม โดยชี้ให้เห็น
สิ่งที่ต้องการศึกษาและคําตอบที่ต้องการจากเรื่องที่ศึกษา วัตถุประสงค์กับหัวข้อศึกษาจะต้องสอดคล้องกันในการ
เขียนวัตถุประสงค์ของการศึกษา ควรระบุรายละเอียดเป็นข้อ ๆ ไม่ควรเขียนวัตถุประสงค์ที่เลื่อนลอยหรือไม่
สามารถทําได้โดยการศึกษาครั้งนั้น 
 3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ระบุการคาดหมายของประโยชน์ที่จะได้รับจากการศึกษาครั้งนี้ 
ว่าจะมีผลการพัฒนางานได้อย่างไร ใครหรือหน่วยงานใดจะเป็นผู้นําผลงานนี้ไปใช้ประโยชน์ และการประยุกต์ใช้
ประโยชน์ 
 4) ขอบเขตของการศึกษา เป็นการกําหนดกรอบของปัญหาที่จะทําการศึกษาให้ชัดเจนว่า     
ผู้ศึกษาจะศึกษาครอบคลุมถึงเรื่องใด ท่ีไหนและเวลาใดบ้าง 
 5) นิยามศัพท์ (ถ้ามี) หมายถึง คําจํากัดความศัพท์และตัวแปรที่เกี่ยวข้องในการศึกษา เพ่ือให้
ได้ความหมายชัดเจนยิ่งขึ้น ง่ายต่อการเข้าใจและสะดวกที่จะใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานศึกษา ซึ่งต้องมีการ
นิยามศัพท์ท่ีอาจมีความหมายได้หลายอย่าง และกรณีทางด้านวิทยาศาสตร์อาจไม่ต้องมีนิยามศัพท์ 
 
 
 

บทที่ 2… 
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 บทที่ 2 การตรวจเอกสารและผลงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 1) การตรวจเอกสาร เป็นส่วนที่สรุปแนวความคิด ทฤษฎี และข้อมูลท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่อง
ที่จะศึกษา ซึ่งได้จากการตรวจสอบตําราและเอกสารอื่น ๆ ที่เชื่อถือได้ เพื่อจะได้เป็นพัฒนาการในการศึกษาปัญหา
นั้นจนถึงปัจจุบัน การเขียนส่วนนี้มิได้เป็นการสรุปเอกสารตามลําดับปีที่ทําแต่ควรเขียนให้ผสมผสาน กลมกลืนและ
ต่อเนื่องกัน แยกเป็นตอนเป็นข้อ โดยยึดเนื้อหาเป็นสําคัญ 
 2) ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เป็นส่วนที่สรุปเนื้อหามาจากผลงานวิจัยที่ได้มีการศึกษาไว้ก่อนและ
มีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะทําการศึกษา 
 3) แนวคิดในการวิจัย (conceptual framework) และสมมติฐาน เป็นส่วนที่ระบุข้อ
สันนิษฐานที่ผู้วิจัยได้กําหนดขึ้นไว้ล่วงหน้า เพ่ือเป็นแนวทางสําคัญในการเก็บและวิเคราะห์ข้อมูล ส่วนสมมติฐาน 
จะมีหรือไม่ก็ได้แล้วแต่ความเหมาะสม 
 

 บทที่ 3 วิธีการศึกษา 
 1) ประชากร กล่าวถึงคุณสมบัติของประชากรว่ามีลักษณะอย่างไร มีจํานวนเท่าใด 
 2) กลุ่มตัวอย่างและการคัดเลือกกลุ่มตัวอย่าง ระบุถึงวิธีการและขั้นตอนในการคัดเลือกกลุ่ม
ตัวอย่าง รวมถึงขนาดกลุ่มตัวอย่าง 
 3) การเก็บรวบรวมข้อมูล ระบุถึงเครื่องมือที่ใช้ในการเก็บตัวอย่าง ตลอดจนวิธีการที่ใช้
ดําเนินการในการเก็บราบรวมข้อมูล เช่น การส่งแบบสอบถามทางไปรษณีย์ให้ผู้ตอบกรอกแล้วส่งคืนทางไปรษณีย์ 
การออกไปสอบถามตัวแทนและการสังเกตการณ์ เป็นต้น 
 4) การวิเคราะห์ข้อมูล เป็นส่วนที่แจ้งให้ทราบถึงวิธีการและการแจกแจงข้อมูล รวมทั้งการ
แจ้งให้ทราบถึงวิธีการสถิติที่ใช้ในการวิเคราะหข์้อมูลและการพิสูจน์สมมติฐานด้วย 
 5) ระยะเวลาการศึกษา ระบุขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินงานโดยละเอียด ตั้งแต่ขั้นตอน
การวางแผนการศึกษา จนถึงขั้นตอนการรายงานผล 
 

 บทที่ 4 ผลการศึกษาและข้อวิจารณ์ 
 เป็นการรายงานผลการศึกษาที่ได้ศึกษาไว้หลังการวิเคราะห์ข้อมูลแล้ว อาจจะเสนอในรูปแบบ
ตาราง ร้อยละ หรือเป็นการเสนอผลการศึกษาเชิงพรรณนาก็ได้ ขึ้นกับวัตถุประสงค์และความต้องการของ       
ผู้ทําการศึกษา สําหรับข้อวิจารณ์เพื่อเป็นการอธิบายเหตุผลที่ทําให้ได้ผลการศึกษาออกมาเช่นนั้น เพื่อสนับสนุน
หรือคัดค้านทฤษฎีที่มีผู้เสนอมาก่อน เพื่อเปรียบเทียบผลการศึกษาและการตีความของผู้อ่ืน เพื่อเห็นถึงปัญหาหรือ
สาระสําคัญของเรื่องที่ทําการศึกษา เป็นการนําผลที่ได้จากการศึกษามาตอบคําถามทุกข้อของวัตถุประสงค์ที่ตั้ง
เอาไว้ให้ได้ 
 

 บทที่ 5 สรุปและข้อเสนอแนะ 
 บทสรุป เป็นการกล่าวถึงผลการศึกษาอย่างย่อ ๆ การสรุปนั้นควรยึดวัตถุประสงค์และ
สมมติฐานของการศึกษาเป็นหลัก เพื่อชี้ให้เห็นว่าผลการศึกษาได้บรรลุหรือไม่บรรลุวัตถุประสงค์อย่างไรบ้าง มีส่วนใด
ที่ผลการศึกษาสอดคล้องหรือไม่สอดคล้องกับสมมติฐาน สําหรับข้อเสนอแนะนั้น อาจเป็นการเสนอแนะเกี่ยวกับ  
วิธีการศึกษา การนําผลการศึกษาไปปรับใช้ หรือมีลู่ทางที่จะนําไปใช้ประโยชน์อย่างไรบ้าง 
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 3. ส่วนอ้างอิง ประกอบด้วย 
 1) เอกสารอ้างอิง เป็นส่วนที่บรรจุรายการเอกสารที่ได้อ้างอิงไว้ในการทําการศึกษา/การวิจัยนั้น ๆ 
เท่านั้น และต้องสอดคล้องกับเอกสารที่อ้างอิงไว้ในภาคเนื้อหา หรือ 
 2) จัดทําเป็น footnote ในหน้าที่มีการอ้างอิง ซึ่งเป็นการอ้างอิงผลการศึกษา/ผลงานวิจัยในส่วนของ
เน้ือหา 
 

 4. ส่วนภาคผนวก 
 เป็นส่วนที่เสนอรายละเอียดบางอย่างเพ่ิมเติม ซึ่งรายละเอียดเหล่านั้นไม่จําเป็นต้องใส่ไปพร้อมเนื้อหา 
แต่มีความสําคัญที่จะตัดทิ้งไม่ได้ ต้องนํามาเสนอเพิ่มเติมไว้ในตอนท้ายของรายงาน ประกอบด้วย 
 1) ตารางผลการศึกษา (อาจจะอยู่ในบทที่ 4 ก็ได้) 
 2) แบบสอบถาม 
 3) อ่ืน ๆ เช่น แผนที่ แผนภูมิ 
 
หมายเหตุ 1. สามารถศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับคําอธิบายในแต่ละหัวข้อจากคู่มือการจัดทํารายงาน
วิชาการ กรมประมง 2548 หรือที่ปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม 
  2. รูปแบบการพิมพ์ (ตัวพิมพ์/ตัวอักษร ขนาด ตัวเลข ระยะกรอบ) ให้ใช้ตามที่กําหนดในคู่มือ
การจัดทํารายงานวิชาการ กรมประมง 2548 หรือที่ปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติม อนึ่ง สําหรับรูปแบบตัวพิมพ์กําหนดให้
ใช้ TH SarabunPSK แทนรูปแบบตัวพิมพ์ Angsana (UPC หรือ NEW) รายละเอียดตามหนังสือกลุ่มอํานวยการ
และประสานงานวิชาการ กรมประมง ที่ กษ 0517/ว 16 ลงวันที่ 9 มกราคม 2556 เรื่อง แนวทางปฏิบัติการใช้
รูปแบบตัวพิมพ์ในเอกสารวิชาการ 
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ตัวอย่างปกนอก 
รูปแบบที่ 2 รายงานผลการศึกษา 

 

 
 
 
 

.....................................(ช่ือเรื่องภาษาไทย)..................................... 
 

.................................(ช่ือเรื่องภาษาอังกฤษ)................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 

....................(ชื่อผู้วิจัยภาษาไทย)................  ...................(ชือ่ผู้วิจัยภาษาอังกฤษ)................ 
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ตัวอย่างปกใน 
รูปแบบที่ 2 รายงานผลการศึกษา 

 

 
 
 
 

.....................................(ช่ือเรื่องภาษาไทย)..................................... 
 

.................................(ช่ือเรื่องภาษาอังกฤษ)................................. 
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 รูปแบบที่ 3 ผลงานหรือผลสําเร็จของงานที่ผ่านมา 
 การเขียนข้อเสนอผลงาน เป็นการเขียนเพื่อนําเอาผลสําเร็จของงานที่ผู้เสนอได้ปฏิบัติตาม
ภารกิจ หน้าที่ หรือที่ได้รับมอบหมาย ภายใต้กฎ ระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ และพบว่าผลการปฏิบัติดังกล่าวมี
ข้อจํากัด ปัญหา อุปสรรค ผู้เสนอผลงานจึงได้ดําเนินการค้นหาวิธีการปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติ จนสามารถแก้ไข
ข้อจํากัด ปัญหา อุปสรรคดังกล่าวได้อย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หรือสามารถนําไปขยายผล
ในวงกว้างได้อย่างเป็นที่ยอมรับ องค์ประกอบในการเขียน ผลงานดังกล่าวสามารถนําไปใช้ปฏิบัติจริง รายละเอียด
ขั้นตอนในการนําเสนอ มีดังนี้ 
 

 ปก 
 คํานํา 
  เป็นส่วนที่เขียนเพ่ือเกริ่นนําที่มาและแนวทางการนําเสนอ รวมถึงวัตถุประสงค์อย่างกว้าง ๆ เพ่ือ
นําเข้าสู่รายละเอียดในเนื้อหาต่อไป 
 

 สารบัญ 
  แสดงหัวข้อหลักสําหรับรายละเอียดเนื้อหาของเรื่องในแต่ละบทแต่ละตอน 
 บทที่ 1 บทนํา 
  ประกอบด้วย 4 หัวข้อหลัก ได้แก่ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ของการศึกษา ขอบเขตของ
การศึกษา และประโยชน์ที่ได้รับ 
  1.1 หลักการและเหตุผล 
 เป็นส่วนที่แสดงให้เห็นถึงที่มาของการศึกษาในครั้งนี ้ควรเขียนให้เห็นถึงสภาพข้อเท็จจริงต่าง ๆ 

ปัญหาหรือข้อบกพร่องที่พบซึ่งนําไปสู่ความสนใจ และเป็นเหตุผลที่จะศึกษา โดยมีการนําทฤษฎี แนวทาง หลักการ
ทางวิชาการอะไรไปใช้ในการปรับปรุง ให้การดําเนินการนั้นมีประสิทธิภาพ สามารถแก้ไขปัญหาที่เคยมีหรือที่เคย
ปรากฏให้ลดลงหรือหมดไป สรุปให้เห็นในย่อหน้าสุดท้ายถึงหัวข้อที่จะทําการศึกษา 
  1.2 วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
 การเขียนวัตถุประสงค์ควรเขียนสิ่งที่เป็นวัตถุประสงค์หลัก ๆ อย่างครอบคลุม ในการศึกษา
เพ่ือให้เกิดความชัดเจน และเป็นจุดเริ่มต้นที่จะค้นหาคําตอบหรือแนวทางการศึกษาได้อย่างถูกต้อง 
  1.3 ขอบเขตของการศึกษา 
 ทําการระบุให้ชัดเจนถึงขอบเขตที่จะศึกษา ทั้งในเรื่องเนื้อหาสาระ (context) ระยะเวลาที่
ดําเนินการศึกษา เป็นต้น 
  1.4 ประโยชน์ที่ได้รับ 
 เขียนให้ทราบว่าเมื่อได้ผลจากการศึกษาคร้ังนี้แล้วจะสามารถนําไปใช้ประโยชน์ในเรื่องใด
ต่อไป 
 

 บทที่ 2 แนวคิด ทฤษฎี และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
  เป็นการค้นคว้าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ต้องการศึกษา เพื่อให้นักวิจัยมีความรอบรู้ใน
เร่ืองนั้น ๆ มากขึ้น จนสามารถทําการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ 
  การทบทวนวรรณกรรมเป็นกระบวนการที่เริ่มตั้งแต่ ขั้นตอนการกําหนดปัญหาการศึกษาและ
จะตอ้งศึกษาอย่างเจาะลึก เพ่ือการนําพาไปสู่การกําหนดกรอบแนวคิดหรือแนวทางในการวิเคราะห์ต่อไป 

การทบทวน… 
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  การทบทวนวรรณกรรมจึงเป็นส่วนที่ทําให้เกิดความเชื่อมโยง ทั้งด้านทฤษฎีและความจริง       
เชิงประจักษ์ 
  การทบทวนวรรณกรรม อาจต้องใช้ความพยายามมากและใช้ระยะเวลานาน เช่น การทํางาน
ศึกษาในระยะ 1 ปี นักวิจัยต้องใช้เวลาในการทบทวนวรรณกรรมอย่างน้อย 6 เดือน เพ่ือให้ได้ปัญหาการศึกษาและ
กรอบแนวคิดที่ชัดเจน และใช้เวลา 1 เดือน เพื่อเขียนเค้าโครงการศึกษา จากนั้นใช้เวลาประมาณ 3 เดือน เพื่อเก็บ
รวบรวมข้อมูล และอีก 2 เดือน เพ่ือการสรุป วิเคราะห์ และเขียนรายงานผลการศึกษา 
  2.1 แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
 หลักการหาแนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
 1) ความสมเหตุสมผลหรือความสอดคล้องในเชิงตรรกะของทฤษฎี 
 2) ความสมจริง โดยการพิจารณาว่าแนวคิดทฤษฎีดังกล่าว สอดคล้องกับปรากฏการณ์หรือ
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นมากน้อยเพียงใด 
 3) พิจารณาถึงมุมมองต่าง ๆ ของทฤษฎีว่าให้สามารถมองปัญหาได้กว้างไกลพียงใด 
 อาจใช้ทฤษฎีที่เหมาะสมเพียงทฤษฎีเดียว หรืออาจนําทฤษฎีตั้งแต่ 2 ทฤษฎีขึ้นไป มาทําการ
สังเคราะห์เข้าอย่างสอดคล้องในเชิงตรรกะ เพื่อให้สามารถอธิบายปรากฏการณ์ได้อย่างสมบูรณ์ ครบถ้วนและ
กว้างไกล 
 การสังเคราะห์ตัวแปรจากวรรณกรรม 
 เนื่องจากผู้วิจัยไม่สามารถเรียกชื่อตัวแปรหลักโดยใช้ภาษาพูดได้ แต่ต้องใช้ศัพท์วิชาการเพ่ือ
นํามาใช้ให้ถูกต้อง จากนั้นผู้วิจัยต้องทําการสืบค้นต่อว่ามีผู้รู้ได้ให้คํานิยามแก่ตัวแปรหลักไว้อย่างไรบ้าง ซึ่งต้องนํา
คํานิยามเหล่านั้นมาวิเคราะห์และสังเคราะห์ เพื่อเป็นนิยามสําหรับการวิจัยจริง ๆ คือ ต้องทําการสรุปสาระหรือ
เน้ือความของแนวคิด ทฤษฎีต่าง ๆ ท่ีได้รวบรวม แล้วทําการวิเคราะห์จําแนกแยกแยะ พิจารณาความเหมือนและ
ความต่าง พร้อมชี้จุดแขง็และจุดอ่อนของคํานิยามในแต่ละชุด ส่วนการสังเคราะห์ หมายถึง การนําความสอดคล้อง
ในเชิงตรรกะมาผนวกเข้าเป็นคํานิยามชุดใหม่ เพื่อให้มีจุดอ่อนน้อยที่สุดและเป็นนิยามในการดําเนินการของผู้ท่ี
ศึกษา 
 แหล่งที่มาของวรรณกรรม 
 1) ตําราเรียน นักวิจัยต้องทราบว่าเรื่องที่ตนศึกษาอยู่ในศาสตร์ใด เช่น ทัศนคติ อยู่ในศาสตร์
ด้านจิตวิทยา ทรัพยากรการบริหาร อยู่ในศาสตร์ด้านการบริหารองค์การ ชนชั้นทางสังคม อยู่ในศาสตร์ด้านสังคม
วิทยา กําลังขวัญ อยู่ในศาสตร์ด้านบริหารงานบุคคล วัฒนธรรมทางการเมือง อยู่ในศาสตร์ด้านรัฐศาสตร์ เป็นต้น 
 จุดอ่อนคือ เนื้อหาจะเป็นการพรรณนาความ ดังนั้นจึงอาจขาดความลึกซึ้งและไม่มีการ 
วัดตัวแปร หรือวิธีการศึกษาในเรื่องนั้น ๆ 
 2) หนังสือด้านทฤษฎีมือหนึ่ง เป็นหนังสือที่นักคิดหรือนักทฤษฎีผู้ค้นพบเขียนขึ้นมาโดยตรง 
เช่น ผลงานเรื่อง capital ของ Karl Marx ผลงานเรื่อง The Division of Labour in Society ของ Emile 
Durkheim ผลงานเร่ือง Democracy in America ของ Alexis de Tocqueville ผลงานของ Administrative 
Behavior ของ Herbert A. Simon หรือ ทฤษฎีใหม่ ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 จุดอ่อนคือ ทฤษฎีต้นแบบอาจอ่านยาก ทําความเข้าใจได้ยาก เนื่องจากมีความซับซ้อนสูง 
เป็นปรัชญา 
 

3) หนังสือ… 
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 3) หนังสือด้านทฤษฎีมือสอง เป็นหนังสือที่เขียนโดยนักวิชาการเพื่อทบทวน สรุป วิเคราะห์
วิจารณ์แนวคิดของเจ้าของทฤษฎี เช่น การวิจารณ์ผลงานของ Emile Durkheim โดย Tom Bottomore เรื่อง    
A Marxist Consideration of Durkheim หนังสือของ Anthony Giddens ที่เขียนถึงแนวคิดของ Karl Marx, 
Emile Durkheim และ Max Weber เรื่อง Capitablism and Modern Social Theory 
 จุดอ่อนคือ การเขียนอาจไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ตามเจ้าของแนวคิดทฤษฎี มีการให้น้ําหนัก
ในบางประเด็นมากไป มีการใช้ความคิดความเห็นของตน ทําให้เกิดความผิดเพี้ยนไป 
 4) ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เป็นผลงานเชิงประจักษ์ที่มีผู้ศึกษาวิจัยปัจจัยหลักที่ใกล้เคียงหรือ
เป็นเรื่องเดียวกับที่ผู้วิจัยกําลังดําเนินการ เช่น นักวิจัยกําลังศึกษาเรื่องผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมจากการสร้าง
เขื่อนเขาสวย งานวิจัยที่เกี่ยวข้องอาจเป็นการศึกษาผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมจากการสร้างเขื่อนเขาแหลม 
ผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมจากการสร้างโรงไฟฟ้าถ่านหินอําเภอโคกคราม 
 การศึกษาผลงานวิจัยของผู้อ่ืน มีความสําคัญในกรณีการเป็นตัวอย่างและแนวทางในการ
กําหนดตัวแปรสําคัญ การให้คํานิยาม การวัดตัวแปร การสุ่มตัวอย่าง การเก็บข้อมูล การวิเคราะห์ตีความข้อมูล   
สิ่งที่ค้นพบใหม่ ข้อบกพร่องต่าง ๆ เพื่อนํามาประยุกต์ใช้กับงานศึกษาของผู้นําเสนอผลงานต่อไป 
 5) บทความจากวารสารวิชาการ และบทความประกอบการสัมมนาวิชาการ ปกติจะมีความ
ยาวประมาณ 5-30 หน้า และมีความสําคัญ เน่ืองจากเป็นที่รวมของศาสตร์แขนงนั้น ๆ เป็นข้อค้นพบใหม่ แนวคิดใหม่ 
งานวิจัยใหม่ อาจมีประเด็นการโต้แย้งทฤษฎีเก่า ๆ 
 ดังนั้น การติดตามอ่านบทความทางวิชาการจะเป็นการพัฒนาองค์ความรู้ของผู้เสนอ
ผลงานให้ดีย่ิงขึ้นไป 
 6) เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ เช่น บทความทางหนังสือพิมพ์ นิตยสาร สิ่งพิมพ์จากหน่วยงาน
ทั้งภาครัฐและเอกชน พจนานุกรมที่รวมคําศัพท์เฉพาะสาขา เป็นต้น 
 ประโยชน์จากการทบทวนวรรณกรรม 
 1) สามารถทราบจุดเด่น จุดด้อยและสามารถนําไปประยุกต์กับงานวิจัยของผู้เสนอผลงาน 
 2) ทําให้ทราบตัวแปรท่ีเกี่ยวข้อง วิธีวัดตัวแปรมากย่ิงขึ้น 
 3) ทําให้ทราบถึงแนววิธีการของผู้วิจัยอ่ืน ๆ ว่ามีแนวทางอย่างไร 
 4) เพื่อให้สามารถต่อยอดงานให้สูงขึ้น 
  2.2 ข้อมูลผลงานที่ดําเนินการ 
 เป็นการนําเสนอข้อมูลรายละเอียดผลงานที่ผู้ศึกษารับผิดชอบ ปฏิบัติตามภารกิจหน้าที่หรือ
ได้รับการมอบหมายอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร สิ่งที่เป็นผลที่ได้จากการใช้แนวคิด ทฤษฎี ความรู้ความสามารถ
แก้ไขปัญหา อุปสรรค ข้อขัดข้อง ที่เกิดจากการปฏิบัติงาน ควรมีการเขียนที่เป็นขั้นเป็นตอน สามารถอ่านแล้ว
เข้าใจได้อย่างชัดเจน อาจใช้แผนภมูิ ตาราง หรือแผนภาพประกอบ 
 

 บทที่ 3 บทวิเคราะห์ 
  ดําเนินการวิเคราะห์ผลงานของผู้เสนอตามแนวคิด ทฤษฎีที่ได้นําเสนอไว้ในบทที่ 2 เพื่อชี้ให้เห็น
ความเชื่อมโยงในการใช้หลักการต่าง ๆ มาใช้แก้ไขปัญหา อุปสรรค ที่เคยปรากฏ มีการปรับแก้อย่างไร เป็นขั้นเป็น
ตอนอย่างไร มีปัญหา อุปสรรคในการดําเนินการในขณะปรับปรุงอะไรบ้าง และแก้ไขให้ลุล่วงไปได้อย่างไร เกิดเป็น
ระบบการทํางาน การปฏิบัติใหม่อย่างไร ทําให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นอย่างไร ทราบได้อย่างไร เสนอแนวทางในการ
ดําเนินการที่มีประสิทธิภาพอย่างเป็นระบบ อาจมีแผนภาพ แผนภูมิ ตารางต่าง ๆ ประกอบ 

บทท่ี 4 
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 บทที่ 4 สรุปและข้อเสนอแนะ 
  ในบทนี้ประกอบด้วยบทสรุป และข้อเสนอแนะ 
  4.1 สรุป 
 เป็นการสรุปข้อมูลที่นําเสนอไว้ตั้งแต่บทที่ 1 - 3 เพื่อให้เห็นในภาพรวมของการศึกษา 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตการศึกษา แนวคิด ทฤษฎีที่ใช้เป็นกรอบในการวิเคราะห์ ผลการปฏิบัติงาน และผลการ
วิเคราะห์ที่ได้ 
  4.2 ข้อเสนอแนะ 
 เป็นการนําเสนอข้อเสนอแนะที่ได้จากการปฏิบัติงาน ควรระบุเป็นข้อ ๆ อย่างชัดเจน 
 

 บรรณานุกรม 
  ให้เขียนอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
 

 ภาคผนวก 
  กรณีที่มีรายละเอียดที่ต้องการให้อ่านประกอบ เช่น กฎ ระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ รูปภาพ 
แผนภูมิ ตาราง เป็นต้น 
 
หมายเหตุ 1. รูปแบบการพิมพ์ (ตัวพิมพ์/ตัวอักษร ขนาด ตัวเลข ระยะกรอบ) ให้ใช้ตามท่ีกําหนดในคู่มือ
การจัดทํารายงานวิชาการ กรมประมง 2548 หรือที่ปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. สําหรับรูปแบบตัวพิมพ์กําหนดให้ใช้ TH SarabunPSK แทนรูปแบบตัวพิมพ์ Angsana (UPC 
หรือ NEW) รายละเอียดตามหนังสือกลุ่มอํานวยการและประสานงานวิชาการ กรมประมง ท่ี กษ 0517/ว 16   
ลงวันท่ี 9 มกราคม 2556 เร่ือง แนวทางปฏิบัติการใช้รูปแบบตัวพิมพ์ในเอกสารวิชาการ 
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ตัวอย่างปกนอก (ให้ใช้ปกนอกสฟี้าออ่น) 
รูปแบบที่ 3 ผลงานหรือผลสําเรจ็ของงานทีผ่่านมา 

 

 
 
 

ผลงานหรอืผลสําเร็จของงานทีผ่่านมา 
 

...............................ชื่อเรื่อง……………………. 
 
 
 
 
 
 

โดย 
 

.......................ชื่อ - นามสกลุ……………….. 
..........................ชื่อตําแหน่งและระดับปัจจบัุน....................... 

ตําแหน่งเลขที่.............................ศูนย์/กลุ่ม/ฝ่าย…………………..……… 
.........................กอง/สํานัก………..………. 

 
 
 
 
 
 

เพ่ือประกอบการพิจารณาแตง่ตั้งให้ดํารงตําแหน่ง................................. 
ตําแหน่งเลขที่............................ศูนย์/กลุ่ม/ฝ่าย............................................. 

กอง/สํานัก........................................................................................ 

เอกสารเผยแพร่ฉบับที่ ......./.......... 
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ตัวอย่างปกใน 
รูปแบบที่ 3 ผลงานหรือผลสําเรจ็ของงานทีผ่่านมา 

 

 
 
 

ผลงานหรอืผลสําเร็จของงานทีผ่่านมา 
 

...............................ชื่อเรื่อง……………………. 
 
 
 
 
 
 

โดย 
 

.......................ชื่อ - นามสกลุ……………….. 
..........................ชื่อตําแหน่งและระดับปัจจบัุน....................... 

ตําแหน่งเลขที่.............................ศูนย์/กลุ่ม/ฝ่าย…………………..……… 
.........................กอง/สํานัก………..………. 

 
 
 
 
 
 

เพ่ือประกอบการพิจารณาแตง่ตั้งให้ดํารงตําแหน่ง................................. 
ตําแหน่งเลขที่............................ศูนย์/กลุ่ม/ฝ่าย............................................. 

ชื่อกอง/สํานัก........................................................................................ 

เอกสารเผยแพร่ฉบับท่ี ......./.......... 
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 รูปแบบที่ 4 คู่มือการปฏิบัติงาน 
 เป็นเอกสารที่แต่ละหน่วยงานงานขึ้นมา เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น 
และใช้เป็นคู่มือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน อีกทั้งยังสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับ
ระเบียบ วิธี และเทคโนโลยี ที่เปลี่ยนแปลงไปในอนาคต 
 - เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทาํงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 - เป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง มีคําอธิบายการปฏิบัติงาน ซึ่งมีเนื้อหาสาระที่
สมบูรณ์และมีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแต่ละเรื่อง ในแต่ละงาน โดยจัดทําเป็นรูปเล่ม 
 - สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติงาน 
 - เป็นเอกสารเชิงคุณภาพ ซึ่งรวบรวมกฎหมาย พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ความรับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทางในการดําเนินงานหรือปฏิบัติงาน รวมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาและ
ข้อเสนอแนะ 
 - ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กร และวิธีการควบคุมประบวนการนั้น 
 - จัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
 ประกอบด้วยรูปแบบและขั้นตอนการเสนอ โดยแบ่งเป็น 4 ส่วน ได้แก่ 
 1. ส่วนนํา 
 2. ส่วนเนื้อหา/เนื้อความ 
 3. ส่วนอ้างอิง 
 4. ส่วนภาคผนวก 
 

 1. ส่วนนํา ประกอบด้วย 
 1.1 ปกนอก 
 1.2 ปกใน 
 1.3 คํานํา 
 1.4 สารบัญ 
 1.5 สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
 1.6 สารบัญภาพ (ถ้ามี) 
 

 2. สว่นเนื้อหา/เน้ือความ ประกอบด้วย 
 2.1 หลักการและเหตุผล 
 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงภูมิหลัง อันเป็นท่ีมาของเรื่องที่กําลังเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน     
ว่าเป็นเรื่องเกี่ยวกับอะไร มีความเป็นมาอย่างไร มีความสําคัญอย่างไร มีเหตุผลและความจําเป็นอะไร งานที่เรากําลัง
ปฏิบัติอยู่นี้มีความสําคัญกับหน่วยงานที่สังกัดอย่างไร ถึงต้องมาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ (กรณีที่ไม่เคยมี
การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานมาก่อน) ถ้าในกรณีที่หน่วยงานเคยมีคู่มือการปฏิบัติงานมาแล้ว ทําไมจึงต้องมาเขียน
เป็นคู่มือเล่มนี้อีก ซึ่งผู้เขียนต้องอธิบายว่าอาจเป็นเพราะเนื่องจากกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ มติที่ประชุม 
ข้อบังคับ ฯลฯ ที่เกี่ยวกับคู่มือเล่มนี้มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

2.2 วัตถุประสงค์… 
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 2.2 วัตถุประสงค์ 
 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ของการจัดทําเอกสารเรื่องนั้น ๆ ขึ้นมา 
 2.2 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 เป็นประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการทําคู่มือปฏิบัติงาน เช่น ช่วยลดการตอบคําถาม ช่วยลด
เวลาในการสอนงาน ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทํางาน ช่วยลดปัญหาและความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการ
ทํางาน ทําให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ ใช้เป็นฐาน
ในการประกาศเวลามาตรฐานในการให้บริการ เป็นต้น 
 2.3 ระยะเวลาดําเนินการ 
 ระบุขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินงานโดยละเอียด ตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผนการศึกษา จนถึง
ขั้นตอนการรายงานผล 
 2.4 ขอบเขต 
 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือ ว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด   
ถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด 
 2.5 คําจํากัดความ 
 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคําศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย ภาษาอังกฤษ หรือคําย่อ     
ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
 2.6 ความรับผิดชอบ 
 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างท่ีเกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มี
อํานาจหรือตําแหน่งสูงสุดลงมา ระบุว่ามีใครบ้างท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการนั้น ๆ และความรับผิดชอบที่ต้อง
ดําเนินการในกระบวนการนั้น ๆ 
 2.7 ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เป็นการอธิบายขั้นตอนการทํางานอย่างละเอียด ว่าใคร ทําอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อใด โดย
สามารถจัดทําได้ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ การใช้ข้อความอธิบาย การใช้ตารางอธิบาย การใช้แผนภูมิ และการใช้ 
Flowchart 
 2.8 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการดําเนินการแก้ไข 
 เป็นการอธิบายว่าการปฏิบัติงานมีความยุ่งยาก ซับซ้อนเพียงใด มีปัญหาอุปสรรค ข้อจํากัดในการ
ปฏิบัติงานอย่างไร ตลอดจนมีวิธีการขจัดปัญหา ความยุ่งยากและแนวทางดําเนินการแก้ไขอย่างไร 
 2.9 สรุปและข้อเสนอแนะ 
 เป็นการนําเสนอข้อเสนอแนะที่ได้จากการปฏิบัติงาน ควรระบุเป็นข้อ ๆ อย่างชัดเจน 
 2.10 เอกสารอ้างอิง 
 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กัน หรืออ้างอิงถึงกัน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอื่น พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน 
เป็นต้น 
 

2.11 แบบฟอร์ม... 
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 2.11 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ 
 2.12 เอกสารบันทึก 
 เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บ เพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการ
ปฏิบัติงานนั้น ๆ พร้อมท้ังระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ 
 

 3. สว่นอ้างอิง ประกอบด้วย 
 3.1 เอกสารอ้างอิง หรือ 
 3.2 จัดทําเป็น footnote ในหน้าที่มีการอ้างอิง 
 

 4. สว่นภาคผนวก ประกอบด้วย 
 4.1 แบบสอบถาม 
 4.2 อ่ืน ๆ เช่น แผนที่ แผนภูมิ 
 
หมายเหตุ 1. รูปแบบการพิมพ์ (ตัวพิมพ์/ตัวอักษร ขนาด ตัวเลข ระยะกรอบ) ให้ใช้ตามท่ีกําหนดในคู่มือ
การจัดทํารายงานวิชาการ กรมประมง 2548 หรือที่ปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. สําหรับรูปแบบตัวพิมพ์กําหนดให้ใช้ TH SarabunPSK แทนรูปแบบตัวพิมพ์ Angsana (UPC 
หรือ NEW) รายละเอียดตามหนังสือกลุ่มอํานวยการและประสานงานวิชาการ กรมประมง ท่ี กษ 0517/ว 16   
ลงวันท่ี 9 มกราคม 2556 เร่ือง แนวทางปฏิบัติการใช้รูปแบบตัวพิมพ์ในเอกสารวิชาการ 
 

------------------------------------------------ 
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ตัวอย่างปกนอก (ให้ใช้ปกนอกสเีขียวอ่อน) 
รูปแบบที่ 4 คู่มือการปฏบิตัิงาน 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 
 

...............................ชื่อเรื่อง……………………. 
 
 
 
 
 

โดย 
 

.......................ชื่อ - นามสกลุ……………….. 
..........................ชื่อตําแหน่งและระดับปัจจบัุน....................... 

ตําแหน่งเลขที่.............................ศูนย์/กลุ่ม/ฝ่าย…………………..……… 
.........................กอง/สํานัก………..………. 

 
 
 
 
 
 
 

เพื่อประกอบการพิจารณาแตง่ตั้งให้ดํารงตําแหน่ง................................ 
ตําแหน่งเลขที่............................ศูนย์/กลุ่ม/ฝ่าย............................................. 

กอง/สํานัก........................................................................................ 

เอกสารเผยแพร่ฉบับที่ ......./.......... 
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ตัวอย่างปกใน 
รูปแบบที่ 4 คู่มือการปฏบิตัิงาน 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 
 

...............................ชื่อเรื่อง……………………. 
 
 
 
 
 

โดย 
 

.......................ชื่อ - นามสกลุ……………….. 
..........................ชื่อตําแหน่งและระดับปัจจบัุน....................... 

ตําแหน่งเลขที่.............................ศูนย์/กลุ่ม/ฝ่าย…………………..……… 
.........................กอง/สํานัก………..………. 

 
 
 
 
 
 
 

เพื่อประกอบการพิจารณาแตง่ตั้งให้ดํารงตําแหน่ง................................ 
ตําแหน่งเลขที่............................ศูนย์/กลุ่ม/ฝ่าย............................................. 

กอง/สํานัก........................................................................................ 

เอกสารเผยแพร่ฉบับที่ ......./.......... 
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ตัวอย่าง 
ข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางาน 

หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบ 2 
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ข้อเสนอแนวคดิ วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรบัปรุงงานให้มีประสทิธิภาพมากขึ้น 
เรื่อง................................................(ช่ือเรื่อง)................................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 

โดย 
 

................................(ชื่อผู้จัดทํา).................................. 
..........................(หน่วยงานที่สังกัด)............................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อเสนอแนวคิดน้ี 
เป็นเอกสารประกอบการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง 

..........................(ระบุชื่อตําแหน่งและระดับ).....................ตําแหน่งเลขที่............................. 
สังกัด....................................................................................... 

(ปก) 
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คํานํา 
  ....................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

ชื่อ ....................................................... 
เดือน/ปี .................................. 
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ชื่อเรื่อง ..................................................................................................................................................................... 
หลักการและเหตุผล .................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
บทวิเคราะห์ / แนวความคิด / ข้อเสนอ .................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ .................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
ตัวชี้วัดความสาํเร็จ ................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

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

ผู้เสนอแนวคดิ 
.........../...................../.............. 



 
32

เอกสารอ้างอิง 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
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รายละเอียดการเขียนข้อเสนอแนวคิด วิธกีาร เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 ประกอบด้วย 
 1. ปก 
 2. คํานํา 
 3. เนื้อหา 
 4. อ้างอิง 
 
 1. ปก 
  1.1 ชื่อเรื่อง เช่น 

ข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสทิธิภาพมากขึ้น 
เรื่อง  การจัดทําเอกสารเพื่อเสนอขอรับเงินช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติด้านประมง 

 
  1.2 ชื่อผู้จดัทํา / ชื่อหน่วยงาน เช่น 

โดย 
ว่าที่ร้อยตรี พิเชษฐ ์ ย้ิมแย้ม 

กลุ่มพัฒนาและส่งเสรมิอาชพีการประมง 
สํานักงานประมงจังหวัดสงขลา  กรมประมง 

 
  1.3 ข้อเสนอแนวคิดนี้เป็นเอกสารประกอบการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง 
(ระบุชื่อตําแหน่ง) เลขท่ีตําแหน่ง สังกัด เช่น 

ข้อเสนอแนวคิดนี ้
เป็นเอกสารประกอบการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งใหด้ํารงตําแหน่ง 

นักวิชาการประมงชํานาญการ  ตําแหน่งเลขที ่1638 
กลุ่มพัฒนาและส่งเสรมิอาชพีการประมง 

สํานักงานประมงจังหวัดสงขลา  กรมประมง 
 
 2. คํานํา 
  กล่าวถึงความเป็นมาโดยย่อถึงสาเหตุที่ทํารายงานผลการดําเนินงานที่ผ่านมา ประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับและขอบคุณผู้ให้ความช่วยเหลือ (ถ้ามี) 
 
 3. เน้ือหา 
  ประกอบด้วยสว่นต่าง ๆ ดังนี ้
  3.1 ชื่อเรื่อง 
   ระบุหัวข้อที่แสดงถึงแนวความคิด / วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานของตําแหน่ง  
ที่ขอประเมิน 
 

3.2 หลักการ... 
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  3.2 หลักการและเหตผุล 
   เป็นการอธิบายถึงสาเหตุ แรงจูงใจ เหตุผลความจําเป็นที่ต้องทําการพัฒนางานเรื่องนั้น ๆ 
และจะก่อให้เกิดประโยชน์อย่างไร ซึ่งอาจมีสาเหตุจาก 3 ประเด็น คือ งานนั้นมีปัญหาจําเป็นต้องแก้ไข , งานน้ันยัง
ไม่มีปัญหาแต่มีแนวโน้มจะเกิดปัญหา จําเป็นต้องดําเนินการเพื่อป้องกัน , งานนั้นยังไม่มีปัญหาและไม่มีแนวโน้มจะ
เกดิปัญหา แต่อยากจะปรับปรุงให้ดีขึ้นให้ทัดเทียมกับหน่วยงานอื่นที่ทันสมัยกว่า จึงจําเป็นต้องพัฒนาให้ดีขึ้น 
  3.3 บทวิเคราะห ์/ แนวความคิด / ข้อเสนอ 
   - บทวิเคราะห/์แนวความคิด 
   นําเสนอแนวความคิดหรือวิธีการเพ่ือพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ  
มากข้ึน ควรเป็นแนวคิด วิสัยทัศน์หรือแผนงานที่จะทําในอนาคต โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือต้องการปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา หรือเพื่อต้องการพัฒนางานที่รับผิดชอบในตําแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง
ให้ดีกว่าเดิม และต้องสอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งหรือแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน โดยการ
วิเคราะห์สถานการณ์หรือสภาพทั่วไปให้สอดคล้องภาระหน้าที่ในปัจจุบัน ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่จะ
ประเมิน โดยใช้เทคนิคการวิเคราะห์ เช่น SWOT Analysis , TOWS Matrix , Blue Ocean Strategy , 

McKinney 7-S Framework , Risk Management เป็นต้น การนําข้อมูลจากผลการปฏิบัติงาน ผลงานวิจัย หรือ
ผลงานวิชาการอื่น ๆ มาสนับสนุนแนวทางดังกล่าว และแสดงให้เห็นว่าแนวความคิด หรือวิธีการพัฒนางานดังกล่าว 
สามารถนําไปใช้เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานได้จริง 
   - ข้อเสนอ 
   ระบุข้อเสนอที่ควรจะเป็นในการปรับปรุงพัฒนางาน โดยแสดงให้เห็นว่าข้อเสนอนั้น
สามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม สอดคล้องสถานการณ์และความเป็นจริงของพื้นที่ ทั้งนี้ ข้อเสนอนั้นต้อง
สามารถระบุช่วงเวลาที่จะนําไปปฏิบัติเห็นผลได้อย่างชัดเจน ในรูปแบบของแผนดําเนินการ/ขั้นตอนกิจกรรม และ
ช่วงระยะเวลาที่ดําเนินการในแต่ละขั้นตอน (ต้องเป็นแผนดําเนินการหลังจากไดร้ับการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น) 
  3.4 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
   ระบุผลท่ีคาดหมาย หรือมุ่งหวังที่จะให้เกิดขึ้นจากการเสนอแนวความคิด วิธีการหรือ
ข้อเสนอพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ซึ่งผลงานดังกล่าวอาจต้องแสดงได้ท้ังเชิงปริมาณและ
เชิงคุณภาพ ตลอดจนช่วงเวลาที่คาดว่าผลงานดังกล่าวจะได้รับประโยชน์ต่อบุคคล เป้าหมายและเกิดผลงาน        
ที่สามารถวัดได้อย่างเป็นรูปธรรม 
  3.5 ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
   ให้ระบุตัวชี้วัดเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพ อย่างใดอย่างหนึ่งหรือทั้งสองอย่าง ที่สามารถ
นํามาใช้วัดผลผลิต/ผลลัพธ์จากการเสนอแนวความคิด วิธีการหรือข้อเสนอ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรงุงานได้อย่าง
ชัดเจน ถูกต้อง น่าเชื่อถือ สามารถตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถวัดได้จริงเป็น
รูปธรรม ซึ่งจะมีการติดตามผลภายหลังการแต่งตั้งด้วย 
 

 4. เอกสารอ้างอิง 
  ระบุชื่อเอกสารที่ใช้ประกอบในการเขียนผลงาน เพ่ือให้ผู้อ่านทราบแหล่งที่มา ต้องให้สอดคล้อง
เน้ือหาในเอกสาร รายชื่อเอกสารที่ไม่ได้ปรากฏในเนื้อความ ไม่ต้องนํามาระบุในรายชื่อเอกสารอ้างอิง โดยใช้
รูปแบบตามคู่มือการจัดทํารายงานวิชาการ กรมประมง หรือจัดทําเป็น footnote ในหน้าท่ีมีการอ้างอิง 
 

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


