แนวทางการจัดทำผลงาน
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับชำนาญการ ของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์
(ตามนัยหนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1006/ว 10  ลงวันที่ 15 กันยายน 2548)
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โดย กลุ่มงานพัฒนาระบบบริหารกำลังคน
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักบริหารกลาง
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์
คำนำ
ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น โดยให้ผู้ที่ได้รับคัดเลือกจาก อ.ก.พ.กรม หรือคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ.กรมแต่งตั้ง และผู้มีอำนาจสั่งบรรจุฯ เห็นชอบแล้ว ให้ส่งผลงานประเมินตามหัวข้อเรื่องที่ได้เสนอไว้ในขั้นตอนการคัดเลือกบุคคล เพื่อให้คณะกรรมการประเมินผลงานได้ประเมินผลงานต่อไป โดยกำหนดให้ผลงานที่ส่งประเมินจะต้องประกอบด้วยผลงานที่เกิดจากงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ ซึ่งเป็นผลงานที่เป็นผลงานที่ผ่านมา และข้อเสนอแนวคิด วิธีการเพื่อพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น นั้น


การเขียนผลงานทางวิชาการตาม ว 10/2548 ได้กำหนดองค์ประกอบของการเขียนหัวข้อผลงานเป็นลักษณะกว้าง ๆ กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลโดยกลุ่มงานพัฒนาระบบบริหารกำลังคน พิจารณาแล้วเห็นควรกำหนดรูปแบบและรายละเอียดการเขียนผลงานทางวิชาการ โดยใช้แนวทางที่ ก.พ. และกรมฯ กำหนดไว้ เพื่อให้การนำเสนอผลงานทางวิชาการของข้าราชการกรมตรวจบัญชีสหกรณ์เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน และเพื่อให้ผู้เข้ารับการประเมินผลงานมีแนวทางในการเขียนผลงานที่ถูกต้อง และหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าเอกสารชุดนี้จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการผู้เข้ารับการประเมินผลงานในการจัดทำผลงานงานทางวิชาการต่อไป
กลุ่มงานพัฒนาระบบบริหารกำลังคน
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  สำนักบริหารกลาง
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์
กุมภาพันธ์ 2560
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บทที่ 1
แนวทางการจัดทำผลงาน
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ

ตามหลักเกณฑ์หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2552
เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการตามบทเฉพาะกาลแห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ โดยให้ถือใช้หลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐6/ว ๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๘ ประกอบกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กำหนดแนวปฏิบัติ ตามนัยหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๗.๓/ว ๕  ลงวันที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๕๒ เกี่ยวกับมาตรการในการป้องกันและลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมิน  เพื่อให้การจัดทำผลงานทางวิชาการ เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ ในกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน กรมตรวจบัญชีสหกรณ์จึงกำหนดแนวปฏิบัติ
ในการดำเนินการจัดทำผลงาน ระดับชำนาญการ ดังนี้

1. ผลงานที่ส่งเข้าประเมิน 


ผู้ได้รับการคัดเลือกจากคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่ อ.ก.พ.กรม แต่งตั้ง และผู้มีอำนาจ
สั่งบรรจุตามมาตรา 57 (อธิบดี) เห็นชอบแล้ว หรือผู้ได้รับการคัดเลือกจากผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ แล้วแต่กรณี
ให้ส่งผลงานเข้าประเมินตามหัวข้อเรื่องที่ได้เสนอไว้ในขั้นตอนการคัดเลือก  ได้แก่

1)
ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 


จะต้องเป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมาที่เป็นผลสำเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
ในตำแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้นั้น ซึ่งอาจไม่จำเป็นต้องมีการจัดทำผลงานขึ้นใหม่เพื่อใช้ในการประเมินโดยเฉพาะ โดยให้นำเสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น แสดงถึงความรู้ ความสามารถ และความชำนาญงานของบุคคล สามารถระบุผลสำเร็จของงาน  หรือประโยชน์ที่เกิดจากผลดังกล่าว หรือการนำผลงานไปใช้เพื่อแก้ไขปัญหางานหรือใช้เสริมยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน

2)
ผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิด วิธีการ เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 


ควรเป็นแนวคิด วิสัยทัศน์หรือแผนงานที่จะทำในอนาคต เพื่อพัฒนางานในตำแหน่งที่จะได้รับแต่งตั้งและสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รวมทั้งควรเป็นแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถนำไปปฏิบัติได้จริง และให้มีการติดตามภายหลังการแต่งตั้งแล้วด้วย
2. เงื่อนไขของผลงานที่จะนำมาประเมิน 

๑)
เป็นงานที่จัดทำขึ้นในระหว่างที่ดำรงตำแหน่งในระดับที่ต่ำกว่าระดับที่จะขอประเมิน 
๑ ระดับ เว้นแต่คณะกรรมการประเมินผลงานจะกำหนดเป็นอย่างอื่น แต่อย่างน้อยจะต้องมีผลงานที่ต่ำกว่า 
๑ ระดับอยู่ ด้วย

๒.
ไม่ใช่ผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธ์ที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา เพื่อขอรับปริญญา หรือ ประกาศนียบัตร หรือเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม

๓.
กรณีที่เป็นผลงานร่วมกันของบุคคลหลายคน จะต้องแสดงให้เห็นว่าผู้เสนอผลงานประเมิน ได้มีส่วนร่วมในการจัดทำ หรือผลิตผลงานในส่วนใด หรือเป็นสัดส่วนเท่าใด และมีคำรับรองจากผู้มีส่วนร่วม
ในผลงานนั้น และจากผู้บังคับบัญชาด้วย

๔.
ผลงานที่นำมาใช้ประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นแล้ว
จะนำมาเสนอให้ประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นอีกไม่ได้
2


๕.
แนวคิดเพื่อการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ต้องเป็นแนวคิดที่จะพัฒนางาน
ในตำแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง และมีการกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของระยะเวลาของการดำเนินงานไว้ด้วย

๖.
จำนวนผลงานและข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานให้ส่งตามจำนวนที่คณะกรรมการประเมินผลงานในแต่ละสายงานจะกำหนด

๗.
การเขียนผลงานที่ขอประเมินจะต้องเกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่ขอประเมิน
3. จำนวนผลงานที่ต้องนำมาประเมิน
กรณีประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการ

-
ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จำนวน ๑ เรื่อง  และ

-
ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น จำนวน ๑ เรื่อง  
4. ระยะเวลาในการดำเนินการประเมินผลงาน ระดับชำนาญการ
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ได้กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการจัดทำ และระยะเวลาในการพิจารณาผลงานของคณะกรรมการประเมินผลงาน ดังนี้
	ระดับตำแหน่ง
ที่ขอประเมิน
	จำนวนผลงานที่ส่งเข้ารับ

การประเมิน
	ระยะเวลาการ
จัดทำผลงาน
	ระยะเวลาการ
ดำเนินการของคณะกรรมการ
	รวมระยะเวลา
การดำเนินการ
ประเมินผลงาน
(วัน)
	กรอบระยะเวลา
การดำเนินการ

	
	ผลงาน
ที่ผ่านมา
(เรื่อง)
	ข้อเสนอแนวคิด
(เรื่อง)
	รวม
	รวมระยะเวลาจัดทำผลงาน

(เดือน)
	พิจารณาผลงาน
หลังจัดส่ง
(วันทำการ)
	
	

	ชำนาญการ
	1
	1
	2
	2
	20
	80
(โดยประมาณ)
	2 เดือน 
20 วัน ทำการ


หมายเหตุ   1. หากผู้ขอรับการประเมินไม่จัดส่งผลงานภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือเกินระยะเวลาที่ขอขยาย
การจัดส่งผลงาน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรจะถือว่าหมดสิทธิ์ในการเข้ารับการประเมินผลงาน ในปีงบประมาณนั้น และให้ขอรับการประเมินในปีงบประมาณถัดไป

2. กรอบระยะเวลาการดำเนินการทุกขั้นตอนของการประเมินผลงาน  ทั้งนี้ ไม่รวมระยะเวลาการปรับปรุงแก้ไขผลงาน โดยถือเป็นสาระสำคัญ  

ครั้งที่ 1 ระยะเวลา 30 วัน  






ครั้งที่ 2 ระยะเวลา 15 วัน 


เกณฑ์การพิจารณา


          การประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับชำนาญการมีองค์ประกอบและคะแนนองค์ประกอบ  ดังนี้
ตัวอย่าง เกณฑ์การพิจารณาตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบบัญชี

	องค์ประกอบในการประเมิน
	ชำนาญการ

	(1) คุณภาพและความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน  
	50

	(2) ประโยชน์ของผลงาน  
	35

	(3) ความรู้ความชำนาญงานและประสบการณ์  
	15

	รวม
	100




ทั้งนี้  คณะกรรมการประเมินผลงานฯ แต่ละคณะ พิจารณาการกำหนดคะแนนตามความเหมาะสม
3

เกณฑ์การตัดสิน

     
ด้วย อ.ก.พ. กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ในคราวประชุมครั้งที่ 5/2548 เมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 2548  กำหนดเกณฑ์การพิจารณาตัดสินให้ผ่านการประเมิน โดยผู้ขอรับการประเมินในทุกระดับ
ต้องได้รับคะแนนในแต่ละองค์ประกอบ
ไม่น้อยกว่า  70 %

และได้คะแนนรวมทุกองค์ประกอบ

ไม่น้อยกว่า  70 %

5. ขั้นตอนการประเมินบุคคลและผลงาน สำหรับตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
    ตาม ว 10/2548 กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ (กรณีการเลื่อนตำแหน่งที่มีคนครอง)  





                                                                         
                                                                                        

                                                                                    มี   คนทักท้วง
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6. ขั้นตอนการประเมินบุคคลและผลงาน  สำหรับตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
    ตาม ว 10/2548 กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ (ตำแหน่งว่างทุกกรณี/ตำแหน่งที่กำหนดเป็นระดับสูงขึ้น)














                                                    รายงานผล

        คนทักท้วง                               เห็นชอบ
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7. รูปแบบเค้าโครงเรื่องผลงาน

ด้วยหลักเกณฑ์หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548
กำหนดรูปแบบการเสนอผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา และผลงานที่เป็นข้อเสนอแนวคิด วิธีการ
เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  ดังนี้
ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา
1.
ชื่อผลงาน     ให้ระบุชื่อผลงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบบัญชี  (สำหรับตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบบัญชีอาจระบุขอบเขตเฉพาะด้านใดด้านหนึ่ง)  หรืองานที่ปฏิบัติตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  ต้องเป็นชื่อผลงาน
ที่ทำมาแล้วในอดีต  ในการตั้งชื่อเรื่องต้องใช้ภาษาที่อ่านเข้าใจง่าย  ชัดเจน  ไม่ใช้ภาษาพูด

2.
ระยะเวลาที่ดำเนินการ     ให้ระบุปี พ.ศ. ที่เข้าไปดำเนินการ / ปี พ.ศ. ที่ผลิตผลงาน

3.
ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการดำเนินการ  (แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง)


ให้ระบุกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และแนวคิดทางวิชาการที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่จัดทำผลงาน


1.



2.



3.

4.
สรุปสาระและขั้นตอนการดำเนินการ     ให้ระบุหลักการและเหตุผล  วัตถุประสงค์ในการจัดทำผลงาน


ขอบเขตการศึกษา  รวมทั้งขั้นตอนและวิธีการดำเนินการ (เฉพาะเนื้อหาที่จะนำเสนอของสหกรณ์กรณีศึกษา) 

5.
ผู้ร่วมดำเนินการ (ถ้ามี) 1.
สัดส่วนของผลงาน



2.



สัดส่วนของผลงาน






2.
สัดส่วนของผลงาน

3.

สัดส่วนของผลงาน

หมายเหตุ (ถ้ามี) ระบุ...... (เช่น หัวหน้าเป็นผู้กำกับดูแลการปฏิบัติงานและผลงาน)
6.
ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ  (ระบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน)


ควรเป็นงานที่ปฏิบัติเกิน 75 % ของผลงานโดยรวม

7.
ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ / คุณภาพ)     ให้ระบุผลสำเร็จของงานที่ได้จัดทำเป็นผลงาน  เช่น  


คู่มือหรือแนวปฏิบัติในการสอบบัญชี / รายงานการสอบบัญชีด้านธุรกิจเงินรับฝาก  ข้อสังเกตการสอบบัญชีว่าเป็นไปตามมาตรฐานหรือไม่  เป็นต้น

8.
การนำไปใช้ประโยชน์     ให้ระบุว่า  ใคร / ผู้ใด  ได้รับประโยชน์อย่างไร  เป็นข้อๆ  เรียงตามลำดับ  


เช่น  ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบด้านธุรกิจเงินรับฝากสำหรับข้าราชการในสำนักงานตรวจบัญชี


สหกรณ์จังหวัด                    สหกรณ์นำรายงานการสอบบัญชีไปใช้ในการบริหารงาน  เป็นต้น

9.
ความยุ่งยากในการดำเนินการ / ปัญหา / อุปสรรค     ให้ระบุความยุ่งยากในการปฏิบัติงาน  ปัญหา  


หรืออุปสรรคที่เกิดขึ้น  หรือเป็นผลกระทบจากการปฏิบัติงาน
      
10. ข้อเสนอแนะ     ระบุข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อกรม/สหกรณ์  อยู่บนพื้นฐานหลักวิชาการ
 


ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ


ลงชื่อ                                              .

(                                            )

              ผู้เสนอผลงาน

               /            /            .
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ขอรับรองว่าสัดส่วนหรือลักษณะงานในการดำเนินการของผู้เสนอข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ

ลงชื่อ

        ลงชื่อ



                                             

                       (                               ) 
(                                 )

ผู้ร่วมดำเนินการ



             ผู้ร่วมดำเนินการ
               /            /                                 
               /             /     
                                                                                   

ลงชื่อ

        ลงชื่อ



                                             

                       (                               ) 
(                                 )

ผู้ร่วมดำเนินการ



             ผู้ร่วมดำเนินการ
               /            /                                 
               /             /     
                     
หมายเหตุ (ถ้ามี) กรณีผู้ร่วมจัดทำผลงานไม่สามารถลงนามได้ ให้ระบุเหตุผล 
              ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 

ลงชื่อ

        ลงชื่อ



                                             

                       (                               ) 
(                                 )

ตำแหน่ง



ผู้อำนวยการสำนัก / กอง


               /            /                                 
               /             /     
          
              (ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการดำเนินการ)                                                                         
หมายเหตุ เหตุผล (ถ้ามี)
หมายเหตุ   จัดทำเค้าโครงเรื่องและสัดส่วนผลงานไม่เกิน 2 หน้ากระดาษ A4
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ข้อเสนอแนวความคิด / วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
ของ









เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง



ตำแหน่งเลขที่





สำนัก / กอง

 

 
  
           .
เรื่อง


หลักการและเหตุผล     ให้แสดงเหตุผล / ความสำคัญของเรื่องที่ต้องการนำเสนอ  

หรือปัญหา / อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  เพื่อเชื่อมโยงไปสู่ข้อเสนอ / แนวคิด


บทวิเคราะห์ / แนวความคิด / ข้อเสนอ     จากหลักการและเหตุผลข้างต้น  ให้พิจารณาว่า

ข้อเสนอ / แนวคิด  ที่ต้องการนำเสนอ  จะต้องอ้างอิงทฤษฎี  แนวคิดทางวิชาการ  หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 


ในเรื่องใด  เพื่อใช้ประกอบในการวิเคราะห์ข้อมูล  หรือกำหนดแนวทาง / วิธีการ  เพื่อนำไปสู่การพัฒนางาน


ที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรม                                                                      


ผลที่คาดว่าจะได้รับ     อธิบายให้เห็นถึงประโยชน์ที่หน่วยงาน / กรมจะได้รับจากข้อเสนอ /

แนวคิด
    


ตัวชี้วัดความสำเร็จ     ให้กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จที่เป็นรูปธรรม  เพราะจะต้องมีการ

ติดตามผลภายหลังการแต่งตั้งแล้วว่าผลสำเร็จของงานเป็นไปตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่ผู้ขอรับการประเมิน   

ได้กำหนดไว้หรือไม่  ตัวอย่างเช่น  ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ (จำนวนข้อบกพร่องทางการเงินการบัญชีของสหกรณ์ 

ลดลง        %  ในปี            ฯลฯ)  ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ  (เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการตรวจสอบบัญชีสหกรณ์
 
และกลุ่มเกษตรกร ฯลฯ)                                   








ลงชื่อ











       (



)








                 ผู้เสนอแนวคิด






         
         /
            /          .
หมายเหตุ
จัดทำข้อเสนอแนวความคิด / วิธีการเพื่อพัฒนางาน ฯ  ไม่เกิน 2 หน้ากระดาษ A4
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บทที่ 2
การส่งแบบรายการประกอบขอให้ประเมินบุคคล

การขอส่งแบบรายการประกอบการขอประเมินบุคคล จะต้องจัดทำหนังสือนำส่ง และผ่าน
การพิจารณาและลงนามรับรองของผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ทั้งนี้ เพื่อให้เป็นไปตามมาตรการในการป้องกันและลงโทษผู้แจ้งข้อมูลเท็จที่เกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมิน ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5 /2542  และมาตรการในการตรวจสอบการประเมินบุคคลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จึงให้ระบุข้อความเพื่อรับรองผลงานของตนเองในหน้าบันทึกที่นำเสนอคำขอประเมินบุคคลต่ออธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ดังนี้ “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าผลงานที่นำเสนอเป็นผลงานที่จัดทำขึ้นเอง โดยมิได้ลอกเลียนแบบผลงานหรือนำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน หรือจ้างงานผู้อื่นจัดทำผลงานให้” 

1. ส่วนประกอบของแบบรายการประกอบการขอประเมินบุคคล 

การเรียงลำดับเอกสารแบบรายการประกอบการขอให้ประเมินบุคคลบท ในที่นี้ขอแบ่ง
การลำดับเอกสารออกเป็น 3 ส่วน เพื่อให้ง่ายแก่การทำความเข้าใจ ดังมีองค์ประกอบในการจัดทำแต่ละส่วนตามลำดับ  ดังนี้

ส่วนที่ 1
แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประกอบด้วย


ตอนที่ 1 

ข้อมูลส่วนบุคคล


ตอนที่  2
การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 



(ดำเนินการโดยกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล)




ตอนที่ 3 
เค้าโครงเรื่องผลงาน (สำเนาจากประกาศผลการคัดเลือก)



ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา



ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ

ส่วนที่ 2 ผลงานย้อนหลัง 3 ปี (ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ลงนามรับรอง)

ส่วนที่ 3 แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นประเมินให้คะแนน และลงนาม)


2. รูปแบบ และคำอธิบายการเขียนแบบรายการประกอบการขอประเมินบุคคล

ดังที่ได้กล่าวมาแล้วว่า การจัดทำแบบรายการประกอบการขอประเมินบุคคล สามารถแบ่งออกเป็น 3 ส่วน จึงขออธิบายรายละเอียดในการจัดทำพร้อมทั้งตัวอย่างรูปแบบการพิมพ์แบบรายการประกอบการขอประเมินบุคคลในแต่ละส่วนตามลำดับ  ดังนี้
9
(ตัวอย่างปก)
(ตัวอักษรตัวหนาขนาด ๒4 พอยท์)
แบบรายการประกอบการขอให้ประเมินบุคคล
ของ
นาย/นาง/นางสาว..........................................................
เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง......................
ตำแหน่งเลขที่ ....................
ฝ่ายตรวจสอบและแนะนำด้านการบัญชีที่........................
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์.................................
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่..................
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์
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                                           แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล
	                    ตอนที่ 1                                          ข้อมูลส่วนบุคคล

	1. ชื่อ  (ผู้ขอรับการประเมิน)

ตำแหน่ง (ปัจจุบัน)



ระดับ



ตำแหน่งเลขที่



ฝ่าย / กลุ่มงาน  



กลุ่ม 








สำนักงาน





สำนัก / ศูนย์


กรม




ดำรงตำแหน่งนี้เมื่อ

อัตราเงินเดือนปัจจุบัน

บาท  อัตราเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้ว
      บาท                                      

3.    ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง



ระดับ


ตำแหน่งเลขที่


ฝ่าย / กลุ่มงาน 




กลุ่ม







 สำนักงาน




สำนัก / ศูนย์



กรม




4.    ประวัติส่วนตัว  (จาก ก.พ.7).
       เกิดวันที่
เดือน


พ.ศ.


อายุราชการ 

ปี 

     เดือน

5. ประวัติการศึกษา
                        คุณวุฒิและวิชาเอก                                        ปีที่สำเร็จการศึกษา                                      สถาบัน
                    (ปริญญา / ประกาศนียบัตร)                                                                                                                    .
                                                                                                                                                                          .

6.    ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  (ถ้ามี)  (ชื่อใบอนุญาต                                                                                                                   
วันออกใบอนุญาต 




วันหมดอายุ 






7. ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน  แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้น  แต่ละระดับ
และการเปลี่ยนแปลงในการดำรงตำแหน่งในสายงานต่าง ๆ  
        วัน  เดือน  ปี                             ตำแหน่ง                               อัตราเงินเดือน                           สังกัด
     …………………………………         ………………………………..           ……………………………….        ………………………………..                                                                                                                                              
     …………………………………         …………………………………           ………………………………         ………………………………..                                                                                                                                
8. ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน          .

                 ปี                                    ระยะเวลา                                  หลักสูตร                                สถาบัน 
9.      ………………………..……..         ………………………………           …………………………………           ……………………………                                                                                                                                                     
     ………………………………..        ………………………………           …………………………………            ……………………………                                                                                                                              
10. ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบ้างที่นอกเหนือจากข้อ 7  เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ
หัวหน้างาน  กรรมการ อนุกรรมการ  วิทยากร  อาจารย์พิเศษ เป็นต้น)

      













                                                                                                                                                                                                   
      













                                                                                                                                                                             10. หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งในปัจจุบัน                                                                                                                                                                                                   
      













                                                                                                                                                                                                   
      













                                                                                                                                                                                  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ
                                                                        (ลงชื่อ)                                                                 (ผู้ขอรับการประเมิน)

                                                                                (                                                                 )

                                                                        (วันที่)                     /                      /    
  



หมายเหตุ    ข้อ 1 – 10  ให้ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้กรอกข้อมูล  และหน่วยงานการเจ้าหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้อง
11
หมายเหตุ หน่วยงานการเจ้าหน้าที่เป็นผู้ดำเนินการ
	               ตอนที่ 2                                 การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล

	1. วุฒิการศึกษา

(   )  ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

(   )  ไม่ตรง  แต่  ก.พ. ยกเว้นให้มีคุณสมบัติต่างไปจากมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

       ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551

2. 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  (ถ้ากำหนดไว้)


(   )  ตรงตามที่กำหนด  (ใบอนุญาต                              )
(   )  ไม่ตรงตามที่กำหนด
3. 
ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง

(   )  ครบกำหนดที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
(   )  ไม่ครบ แต่จะครบกำหนดในวันที่....................
4. 
ระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่ง  หรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง (ให้รวมถึงการดำรงตำแหน่งในสายงานอื่น

ที่เกี่ยวข้อง  หรือเคยปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลด้วย)


(   )  ตรงตามที่ ก.พ. กำหนด
(   )  ไม่ตรง

(   )  ส่งให้คณะกรรมการคัดเลือกเป็นผู้พิจารณา                                 

5. 
อัตราเงินเดือน  (เปรียบเทียบกับอัตราเงินเดือนขั้นต่ำของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง)


(   )  ต่ำกว่าขั้นต่ำไม่เกิน 2 ชั้น
(   )  เท่ากับขั้นต่ำ

(   )  สูงกว่าขั้นต่ำ
6. ประวัติในราชการ

(   )  เคยถูกลงโทษทางวินัย                                                                     เมื่อ............................................                                                                  

(   )  กำลังอยู่ในระหว่างถูกสอบสวนทางวินัย

(   )  กำลังอยู่ในระหว่างถูกลงโทษทางวินัย

(   )  ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย  และไม่อยู่ระหว่างถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย

สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล
      
(   )  อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะดำเนินการต่อไปได้
      
(   )  อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะดำเนินการต่อไปได้  แต่ต้องให้คณะกรรมการคัดเลือกเป็นผู้พิจารณาในเรื่องระยะเวลาขั้นต่ำ
      
       ในการดำรงตำแหน่ง

      
(   )  ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์  (ระบุเหตุผล)                                                                                                                     
                                                                            (ลงชื่อ)                                                               (ผู้ตรวจสอบ)

                                                                                     (                                                                )

                                                                                     (ตำแหน่ง)  หัวหน้าหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ /

                                                                                                      ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่
                                                                           (วันที่)                  /                           /                        .
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เค้าโครงเรื่องผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา
(สำเนาจากประกาศผลการคัดเลือก)
13

เค้าโครงเรื่องข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ
(สำเนาจากประกาศผลการคัดเลือก)
14

ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง  3  ปี
ของ
ตำแหน่ง

สังกัด

​​​​​

ผลการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 2556
ข้าพเจ้ามีผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2555 – 30 กันยายน 2556  ดังนี้
ผลงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ

1. 


2. 


3. 

ผลงานที่ได้รับมอบหมาย

1. 


2. 


3. 

ผลการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 2557
ข้าพเจ้ามีผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2556 – 30 กันยายน 2557  ดังนี้
ผลงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ

1. 


2. 


3. 

ผลงานที่ได้รับมอบหมาย

1. 


2. 


3. 

ผลการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 2558
ข้าพเจ้ามีผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2557 – ปัจจุบัน  ดังนี้
ผลงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ

1. 


2. 


3. 

ผลงานที่ได้รับมอบหมาย

1. 


2. 


3. 
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คำรับรองของผู้เข้ารับการคัดเลือก


ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ปฏิบัติงานโดยมีผลงานดังกล่าวข้างต้นจริง
ลงชื่อ





(




)
ตำแหน่ง






วันที่
    เดือน
      พ.ศ.

คำรับรองของผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าสำนักงาน / ผู้อำนวยการส่วน / หัวหน้ากลุ่ม / หัวหน้าฝ่าย


(   )  ข้าพเจ้าขอรับรองเป็นความจริง

(   )  ความเห็นอื่น ๆ เพิ่มเติมหรือข้อสังเกตอื่น ๆ (ถ้ามี)
ลงชื่อ





(




)
ตำแหน่ง






วันที่
    เดือน
      พ.ศ.

คำรับรองของผู้บังคับบัญชาระดับผู้อำนวยการสำนัก / ผู้อำนวยการกอง


(   )  ข้าพเจ้าขอรับรองเป็นความจริง

(   )  ความเห็นอื่น ๆ เพิ่มเติมหรือข้อสังเกตอื่น ๆ (ถ้ามี)
ลงชื่อ





(




)
ตำแหน่ง






วันที่
    เดือน
      พ.ศ.
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แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล
(ตัวอย่างแบบประเมินของตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบบัญชี)

ชื่อ

ตำแหน่ง
ตำแหน่งเลขที่
 .
สังกัด

                   
ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ตำแหน่งเลขที่

สังกัด



	ตอนที่ ๑                         รายการประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนนที่ได้รับ

	๑. ความรับผิดชอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น
-
เอาใจใส่ในการทำงานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้อง


อย่างมีประสิทธิภาพ
-
ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความสำเร็จและความผิดพลาด
-
พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหา

หรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น  เช่น  งานใดที่สำเร็จและได้รับผลดี


แล้วพยายามปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีกเรื่อย ๆ หรืองานใดที่พบว่ามี


ปัญหาหรือข้อผิดพลาดก็พยายามแก้ไขไม่ละเลย  หรือปล่อยทิ้งไว้


จนเกิดปัญหาเช่นนั้นซ้ำ ๆ อีก
	๒๐
	                      .    

	๒. ความคิดริเริ่ม  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น

-
คิดค้นระบบ  แนวทาง วิธีดำเนินการใหม่ ๆ เพื่อประสิทธิผลของงาน

-
แสดงความคิดเห็น  ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผล  และสามารถ
   ปฏิบัติได้

-
แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอโดยเฉพาะในสายวิชา/งานของตน

-
ตรวจสอบ  ปรับปรุง  แก้ไข  หรือดัดแปลงวิธีทำงานให้มีประสิทธิภาพ


และก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา



-
สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน

-
มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้สิ่งเร้าภายนอก
	๒๐
	                      .

	๓. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น

-
วิเคราะห์สาเหตุก่อนเสมอ  เมื่อประสบปัญหาใด ๆ 

-
วิเคราะห์สู่ทางแก้ไขปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี

-
เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้อง  เหมาะสม

-
ใช้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ปัญหา(ไม่ใช้ความรู้สึกของตนเอง)

	๑๕
	                       .
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	ตอนที่ ๑                 รายการประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนนที่ได้รับ

	๔. ความประพฤติ  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น

-
การรักษาวินัย

-
ให้ความร่วมมือกับเพื่อนร่วมงาน

-
ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการ
  

พลเรือน  มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ   
   

สอบบัญชีของเจ้าหน้าที่กรมตรวจบัญชีสหกรณ์
	๑๕

	                       .

	๕. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พิจารณาจากพฤติกรรม  เช่น

-
สื่อสารกับบุคคลต่าง ๆ เช่น  ผู้บังคับบัญชา  เพื่อนร่วมงาน  ผู้รับบริการ


และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ดี  โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน

-
ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อื่นเข้าใจได้อย่างชัดเจน


โดยใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม
	๑๕
	                       .

	๖. การพัฒนาตนเอง  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น

-
ติดตาม  ศึกษา  ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ ๆ หรือสิ่งที่มีความก้าวหน้า 


ทางวิชาการ  / วิชาชีพอยู่เสมอ




-
สนใจและปรับตนเองให้ก้าวหน้าทันวิทยาการใหม่ ๆ ตลอดเวลา

-
นำความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้


อย่างมีประสิทธิภาพ

	๑๕
	                       .

	รวม
	๑๐๐
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	ตอนที่  ๒  สรุปความเห็นในการประเมิน

	ความเห็นของผู้ประเมิน  (หัวหน้าสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ / หัวหน้ากลุ่ม / หัวหน้าฝ่าย / ผู้อำนวยการกลุ่ม)

        (     )  ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐)

        (     )  ไม่ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ ๗๐)

                  (ระบุเหตุผล)










                                                                 (ลงชื่อผู้ประเมิน)





                                                                                        (                                              )

                                                                          (ตำแหน่ง)





                                                                                     วันที่

/ 
      /

  

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ๑ ระดับ
        (     )  เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น

        (     )  มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินข้างต้น  ในแต่ละรายการ  ดังนี้







ลงชื่อผู้ประเมิน)





                                                                                        (                                              )

                                                                          (ตำแหน่ง)





                                                                                     วันที่

/ 
      /

  

.

ความเห็นของผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๗ (กรณีที่ความเห็นของผู้บังคับบัญชาทั้ง ๒ ระดับแตกต่างกัน)
        (     )  ผ่านการประเมิน  (ระบุเหตุผล)
        (     )  ไม่ผ่านการประเมิน  (ระบุเหตุผล) 







ลงชื่อผู้ประเมิน)





                                                                                        (                                              )

                                                                          (ตำแหน่ง)





                                                                                     วันที่

/ 
      /

                  .
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คำแนะนำการประเมินคุณลักษณะของบุคคล
1. ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการประเมิน คือ ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ของผู้ขอรับการประเมินโดยตรง  และผู้บังคับบัญชาในระดับเหนือขึ้นไปตามลำดับชั้น  เป็นผู้ประเมินคุณลักษณะของบุคคล
2. การประเมินคุณลักษณะของบุคคลแต่ละรายการ ให้ผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๑. พิจารณา
กำหนดระดับการประเมินเป็น ๔ ระดับ คือ ดีมาก ดี พอใช้ และต้องแก้ไข แล้วให้เป็นคะแนน  โดยให้ใช้เกณฑ์
การให้คะแนนโดยประมาณ  ดังนี้

ดีมาก

หมายถึง
ได้คะแนน ๙๐ – ๑๐๐ %

ของคะแนนเต็ม

ดี

หมายถึง
ได้คะแนน ๗๐ – ๘๙ %

ของคะแนนเต็ม

พอใช้

หมายถึง
ได้คะแนน ๖๐ – ๖๙ % 

ของคะแนนเต็ม

ต้องแก้ไข
หมายถึง
ได้คะแนนน้อยกว่า ๖๐ % 
ของคะแนนเต็ม
3. ผู้ขอรับการประเมินต้องได้คะแนนรวมที่ผู้บังคับบัญชาประเมินไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ 

4. กรณีที่ไม่ผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคล  ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมิน
ดังกล่าวให้ผู้ขอรับการประเมินทราบว่ามีสิ่งใดที่ต้องปรับปรุงแก้ไข  เพื่อให้ผู้ขอรับการประเมินปรับปรุงพัฒนาตนเองให้เหมาะสมต่อไป
------------------------------------------
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บทที่ 3
รูปเล่มและรูปแบบการเขียนผลงานทางวิชาการ

เพื่อให้การนำเสนอผลงานของผู้ขอรับการประเมินตำแหน่งทางวิชาการในกรมตรวจบัญชีสหกรณ์เป็นไปตามรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน จึงได้กำหนดรายละเอียดการเขียนผลงานทางวิชาการ  ดังนี้

1.
รูปเล่ม  รูปแบบ และคำอธิบายการเขียนผลงานทางวิชาการ 


เรื่อง ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา

2.
รูปเล่ม  รูปแบบ และคำอธิบายการเขียนผลงานทางวิชาการ
 

เรื่อง ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
3.
มาตรฐานการพิมพ์ผลงานวิชาการ
1. รูปเล่ม รูปแบบ และคำอธิบายการเขียนผลงานทางวิชาการ 
    เรื่อง ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา

1.1 ส่วนประกอบของรูปเล่มของผลงานที่ผ่านมา

การเรียงลำดับบทและสาระของผลงานทางวิชาการ สำหรับจัดทำเป็นรูปเล่ม ในที่นี้ขอแบ่งผลงานทางวิชาการออกเป็น 3 ส่วน เพื่อให้ง่ายแก่การทำความเข้าใจ ดังมีองค์ประกอบในการจัดทำแต่ละส่วนตามลำดับ  ดังนี้

ส่วนที่ 1
ส่วนนำ เป็นส่วนประกอบตอนต้นของผลงานซึ่งประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้


ปกนอก


แผ่นรองปก  


ปกใน  


บทคัดย่อ


คำนำ 


สารบัญ


สารบัญตาราง (ถ้ามี)


สารบัญภาพ (ถ้ามี)

ส่วนที่ 2 ส่วนเนื้อความ  ประกอบด้วย



บทที่ 1
บทนำ


บทที่ 2
แนวคิด  ทฤษฎี  กฎหมาย  ระเบียบ  มาตรฐานและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง


บทที่ 3
ขั้นตอนและวิธีดำเนินการ


บทที่ 4
ผลการศึกษา/ผลการวิเคราะห์


บทที่ 5
บทสรุปและข้อเสนอแนะ

ส่วนที่ 3 ส่วนอ้างอิง


บรรณานุกรม


ภาคผนวก

1.2 รูปแบบ และคำอธิบายการเขียนผลงานทางวิชาการ เรื่อง ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา

ดังที่ได้กล่าวมาแล้วว่า การจัดทำผลงานทางวิชาการ สามารถแบ่งออกเป็น 3 ส่วน จึงขออธิบายรายละเอียดในการจัดทำพร้อมทั้งตัวอย่างรูปแบบการพิมพ์ผลงานในแต่ละส่วนตามลำดับ  ดังนี้
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(ตัวอย่างปกผลงาน)
(ตัวอักษรตัวหนาขนาด ๒4 พอยท์)

เอกสารประกอบการประเมินผลงาน
ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา
เรื่อง ................................................................
โดย
นาย/นาง/นางสาว..........................................................
เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง......................
ตำแหน่งเลขที่ ....................
ฝ่ายตรวจสอบและแนะนำด้านการบัญชีที่........................
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์.................................
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่..................
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์
*หมายเหตุ  กรณีเข้าเล่ม (เมื่อผ่านการประเมินแล้ว) สันเล่มให้ใส่ชื่อเรื่องผลงาน และชื่อผู้จัดทำผลงานด้วย
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แบบฟอร์มการเขียนบทคัดย่อ 

บทคัดย่อ
ชื่อเรื่อง
(ระบุชื่อผลงาน)



โดย
(ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ระดับ และสังกัดปัจจุบัน)


ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง


(ระบุชื่อตำแหน่ง ระดับ และสังกัดที่ขอรับการแต่งตั้ง)

ปี
พ.ศ.  (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่จัดทำผลงาน)

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


เป็นการย่อหรือสรุปความของผลงานให้สั้น กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ ครอบคลุมสาระสำคัญของผลงานโดยบทคัดย่อจะบอกให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในแต่ละผลงาน
ที่นำเสนอและสรุปผลการศึกษาตามวัตถุประสงค์ บทคัดย่อควรมีความยาวไม่เกิน 2 หน้า กระดาษ A4 นิยมเขียนให้ต่อเนื่องกันโดยไม่แบ่งเป็นข้อ ๆ และมีย่อหน้าให้น้อยที่สุด  ทั้งนี้ รูปแบบการเขียนบทคัดย่ออาจแบ่งเป็น 2 ย่อหน้า  ดังนี้


ย่อหน้าที่ 1 กล่าวถึงที่มาและวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในแต่ละผลงานที่นำเสนอ


ย่อหน้าที่ 2 กล่าวถึงผลงานข้อค้นพบและข้อเสนอแนะที่ได้จากการปฏิบัติงานในแต่ละผลงานที่นำเสนอโดยสรุป
(1)
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คำนำ

เป็นส่วนที่เขียนถึงที่มา สาเหตุ วัตถุประสงค์ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับในการจัดทำผลงานเพื่อช่วยเพิ่มความเข้าใจให้ผู้อ่านเริ่มเข้าสู่เนื้อหา

                                                                      

 ชื่อ – สกุล (ไม่ต้องระบุคำนำหน้านาม)                                                               
                                                                                        
      เดือน/ปี พ.ศ.
(2)
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สารบัญ  (ตัวอย่าง)











หน้า
บทคัดย่อ

 (1)
คำนำ

 (2)

สารบัญ

 (3)

บทที่  1 
บทนำ

หลักการและเหตุผล
1
วัตถุประสงค์ของการศึกษา
1

ขอบเขตการศึกษา
2
วิธีการศึกษา
2
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
2บทที่  2
บทสรุปแนวคิดทฤษฎีเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับกรณีศึกษา หรือกฎหมาย ระเบียบ  
3

มาตรฐานและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
 บทที่  3
วิธีดำเนินการและผลการศึกษา

ลักษณะทั่วไปของสหกรณ์ และผลการศึกษา
8
การประเมินความเสี่ยง และผลการศึกษา
9

การจัดทำแผนการสอบบัญชีโดยรวม และผลการศึกษา
10

การจัดทำแนวการสอบบัญชี และผลการศึกษา
11
การปฏิบัติงานสอบบัญชี และผลการศึกษา
12
การจัดทำกระดาษทำการ และผลการศึกษา
13
การจัดทำรายงานการสอบบัญชี และผลการศึกษา
14

สรุปผลการศึกษาในภาพรวม
15
บทที่  5
บทสรุปและข้อเสนอแนะ



บทสรุป
21

ข้อเสนอแนะ
22
บรรณานุกรม
23

ภาคผนวก



รายงานผลการประเมินความเสี่ยงจากการควบคุมภายใน RQ1
1

รายงานจุดอ่อนการควบคุมภายใน RQ1-3
2

แผนการสอบบัญชีโดยรวม
4

แนวการสอบบัญชี
5

กระดาษทำการ
6

รายงานผลการตรวจสอบบัญชีระหว่างปี
7

รายงานของผู้สอบบัญชี
8


รายงานผลการตรวจสอบบัญชี
9

งบการเงิน
10
(3)
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บทที่ 1 
บทนำ

บทนำ  เป็นบทเริ่มต้นนำเข้าสู่เนื้อเรื่องผลงานทางวิชาการ โดยอ้างอิงจากเค้าโครงเรื่องผลงาน ประกอบด้วยสาระสำคัญ  ดังนี้


หลักการและเหตุผล 


เป็นการนำเสนอที่มาของปัญหาหรือของเรื่องที่จะนำเสนอ/เหตุผลที่เลือกทำผลงานเรื่องนี้ แสดงให้เห็นถึงความรู้พื้นฐาน และความเข้าใจในปัญหาของเรื่องที่จะนำเสนอ โดยนำปัญหาที่เกิดขึ้น
มาวิเคราะห์กับข้อมูล ที่มีอยู่เพื่อนำสู่เรื่องที่ต้องการนำเสนอ พร้อมทั้งระบุแนวความจำเป็นคุณค่าและประโยชน์ที่จะได้รับ หากมีการอ้างอิงข้อมูลให้อ้างถึงที่มาด้วย


วัตถุประสงค์ในการจัดทำผลงาน 


เป็นการแสดงให้ทราบถึงเป้าหมายของผู้นำเสนอว่าต้องการนำเสนออะไร และนำเสนอเพื่ออะไร การเขียนควรระบุวัตถุประสงค์เป็นข้อ ๆ อย่างชัดเจนและรัดกุม


ขอบเขตการศึกษา


ให้กล่าวถึงสหกรณ์ที่เป็นกรณีศึกษา ว่าเป็นสหกรณ์ที่มีความยาก/ยากพิเศษ อย่างไร โดยจะศึกษาเฉพาะการตรวจสอบบัญชีด้าน............................... ปีบัญชีสิ้นสุดวันที่ .....................................


วิธีการศึกษา


ให้กล่าวถึงระเบียบและวิธีการในการศึกษา เช่น จากการจัดเก็บรวบรวมข้อมูล การจัดทำแบบสอบถาม และการประมวลผลข้อมูลโดยใช้วิธีทางสถิติ  เป็นต้น


ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ


ให้แสดงถึง ใคร/ผู้ใด ได้รับประโยชน์อย่างไร เป็นข้อ ๆ เรียงลำดับตามความสำคัญ


นิยามศัพท์  (กรณีจำเป็นที่ต้องอธิบายความหมายของคำสำคัญในเรื่อง)
บทที่ 2 
แนวคิด ทฤษฎี กฎหมาย ระเบียบ มาตรฐาน
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง



การเขียนผลงานทางวิชาการแม้ว่าจะเป็นการนำเสนองานที่ตนเองได้ปฏิบัติมาแล้ว แต่ในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องผู้ปฎิบัติจะต้องอาศัยกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทฤษฎีทางวิชาการต่าง ๆเพื่อประกอบการวิเคราะห์ข้อมูล และพิจารณาตัดสินใจ หรือดำเนินการให้งานสำเร็จไปด้วยดี  ดังนั้น ผู้เขียนผลงานจึงต้องอ้างอิงงานวิชาการไว้ด้วย โดยสรุปสาระสำคัญ แนวคิด ทฤษฎี กฎหมาย ระเบียบ มาตรฐานและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับผลงานที่นำเสนอ  โดยควรนำเสนอไม่เกิน 5 หน้า ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของเนื้อหา
26
บทที่ 3
วิธีดำเนินการและผลการศึกษา

ให้ระบุเนื้อหาสาระและแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในเรื่องที่จัดทำผลงานหรืองานที่ได้ปฏิบัติมาแล้ว ตั้งแต่ต้นจนจบว่าแต่ละขั้นตอนมีการดำเนินงานอย่างไร มีเนื้อหาสาระในแต่ละขั้นตอนอย่างไร
โดยอธิบายถึงขั้นตอนและวิธีดำเนินการเกี่ยวกับผลงานที่นำเสนอ โดยวิเคราะห์ผลงานเดิม หากพบประเด็นสำคัญในขณะจัดทำผลงานสามารถแก้ไขเพิ่มเติม เพื่อให้ได้ผลงานทางวิชาการที่สมบูรณ์ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ 

เช่น  เรื่องการตรวจสอบบัญชีของสหกรณ์......



  
-  ขั้นตอนการดำเนินงาน
    

  

1. วางแผนการตรวจสอบบัญชี




2. ปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชี




3. สรุปผลการตรวจสอบบัญชี




4. การจัดทำรายงาน


      
    -  สรุปผลการศึกษาในภาพรวม
บทที่ 4
บทสรุปและข้อเสนอแนะ
ให้สรุปข้อมูลของสหกรณ์และผลการศึกษา โดยอ้างอิงเนื้อหาจากบทที่ 1 – 3 
และให้ข้อเสนอแนะที่สามารถนำไปปฏิบัติได้
บรรณานุกรม
(พิมพ์ตามแบบของการจัดพิมพ์บรรณานุกรม)
ภาคผนวก
..............................................................................................
27
2. รูปเล่ม รูปแบบ และคำอธิบายการเขียนผลงานทางวิชาการ
     เรื่อง ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น

2.1 ส่วนประกอบของรูปเล่มของข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

การเรียงลำดับบทและสาระของผลงานทางวิชาการ สำหรับจัดทำเป็นรูปเล่ม ในที่นี้ขอแบ่งผลงานทางวิชาการออกเป็น 3 ส่วน เพื่อให้ง่ายแก่การทำความเข้าใจ ดังมีองค์ประกอบในการจัดทำแต่ละส่วนตามลำดับ  ดังนี้

ส่วนที่ 1
ส่วนนำ เป็นส่วนประกอบตอนต้นของผลงานซึ่งประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้


ปกนอก


แผ่นรองปก  



ปกใน  


บทคัดย่อ


คำนำ 


สารบัญ


สารบัญตาราง (ถ้ามี)


สารบัญภาพ (ถ้ามี)

ส่วนที่ 2 ส่วนเนื้อความ  ประกอบด้วย



หลักการและเหตุผล


บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ


ผลที่คาดว่าจะได้รับ


ตัวชี้วัดความสำเร็จ

ส่วนที่ 3 ส่วนอ้างอิง (ถ้ามี)


บรรณานุกรม



ภาคผนวก

2.2 รูปแบบ และคำอธิบายการเขียนผลงานทางวิชาการ เรื่อง ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น

ดังที่ได้กล่าวมาแล้วว่า การจัดทำผลงานทางวิชาการ สามารถแบ่งออกเป็น 3 ส่วน จึงขออธิบายรายละเอียดในการจัดทำพร้อมทั้งตัวอย่างรูปแบบการพิมพ์ผลงานในแต่ละส่วนตามลำดับ  ดังนี้
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(ตัวอย่างปกผลงาน)
(ตัวอักษรตัวหนาขนาด ๒4 พอยท์)

เอกสารประกอบการประเมินผลงาน
ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น

เรื่อง ................................................................
โดย
นาย/นาง/นางสาว..........................................................
เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง......................
ตำแหน่งเลขที่ ....................
ฝ่ายตรวจสอบและแนะนำด้านการบัญชีที่........................
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์.................................
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่..................
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์
*หมายเหตุ  กรณีเข้าเล่ม (เมื่อผ่านการประเมินแล้ว) สันเล่มให้ใส่ชื่อเรื่องผลงาน และชื่อผู้จัดทำผลงานด้วย
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แบบฟอร์มการเขียนบทคัดย่อ 

ชื่อเรื่อง
(ระบุชื่อผลงาน)



โดย
(ระบุชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ระดับ และสังกัดปัจจุบัน)


ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง


(ระบุชื่อตำแหน่ง ระดับ และสังกัดที่ขอรับการแต่งตั้ง)

ปี
พ.ศ.  (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่จัดทำผลงาน)

...............................................................................................................................................
บทคัดย่อ


เป็นการย่อหรือสรุปความของผลงานให้สั้น กะทัดรัด ชัดเจน ได้ใจความ ครอบคลุมสาระสำคัญของผลงานโดยบทคัดย่อจะบอกให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในแต่ละผลงาน
ที่นำเสนอและสรุปผลการศึกษาตามวัตถุประสงค์ บทคัดย่อควรมีความยาวไม่เกิน 2 หน้า กระดาษ A4 นิยมเขียนให้ต่อเนื่องกันโดยไม่แบ่งเป็นข้อ ๆ และมีย่อหน้าให้น้อยที่สุด  ทั้งนี้ รูปแบบการเขียนบทคัดย่ออาจแบ่งเป็น 2 ย่อหน้า  ดังนี้


ย่อหน้าที่ 1 กล่าวถึงที่มาและวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในแต่ละผลงานที่นำเสนอ


ย่อหน้าที่ 2 กล่าวถึงข้อเสนอ/แนวคิดเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้นโดยสรุป
(1)
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คำนำ

เป็นส่วนที่เขียนถึงที่มา สาเหตุ วัตถุประสงค์ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับในการจัดทำผลงานเพื่อช่วยเพิ่มความเข้าใจให้ผู้อ่านเริ่มเข้าสู่เนื้อหา


                                                                      

 ชื่อ – สกุล (ไม่ต้องระบุคำนำหน้านาม)                                                               
                                                                                        
      เดือน/ปี พ.ศ.
(2)
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สารบัญ











หน้า
บทคัดย่อ

 (1)
คำนำ

 (2)
สารบัญ

 (3)
หลักการและเหตุผล
1
บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ
2
ผลที่คาดว่าจะได้รับ
9
ตัวชี้วัดความสำเร็จ
9
บรรณานุกรม
10
ภาคผนวก

11
(3)
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ข้อเสนอแนวความคิด / วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
ของ









เพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง



ตำแหน่งเลขที่






สำนัก / กอง

 

 
  
           .
เรื่อง     ในการตั้งชื่อเรื่องควรใช้ภาษาที่อ่านเข้าใจง่ายชัดเจนไม่ใช้ภาษาพูด


หลักการและเหตุผล     ให้แสดงเหตุผล / ความสำคัญของเรื่องที่ต้องการนำเสนอหรือ
ปัญหา / อุปสรรคในการปฏิบัติงาน  เพื่อเชื่อมโยงไปสู่ข้อเสนอ / แนวคิด  เป็นการนำเสนอที่มาของปัญหา
หรือของเรื่องที่จะนำเสนอ แสดงความรู้พื้นฐาน และความเข้าใจในปัญหาหรือของเรื่องที่จะนำเสนอ โดยการ
นำปัญหาที่เกิดขึ้นมาวิเคราะห์กับข้อมูลที่มีอยู่ เพื่อนำไปสู่เรื่องที่ต้องการนำเสนอ พร้อมทั้งระบุว่าแนวคิดนี้
เป็นการโน้มน้าวให้เห็นว่าควรมีการดำเนินการในเรื่องนี้  รวมถึงระบุความจำเป็น คุณค่า และประโยชน์ที่จะได้รับหากมีการอ้างอิงข้อมูลให้อ้างอิงที่มาด้วย

…………………………………………………………………………………………………………………………………..

บทวิเคราะห์ / แนวความคิด / ข้อเสนอ (ให้เสนอแนวคิด และบอกขั้นตอนในการดำเนินการโดยละเอียด)  จากหลักการและเหตุผลข้างต้น  ให้พิจารณาว่าข้อเสนอ / แนวคิด  ที่ต้องการนำเสนอ  จะต้องอ้างอิงทฤษฎีแนวคิดทางวิชาการ  หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องในเรื่องใด  เพื่อใช้ประกอบในการวิเคราะห์ข้อมูลหรือกำหนดแนวทาง / วิธีการ  เพื่อนำไปสู่การพัฒนางานที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรม และควรเป็นข้อเสนอที่
ผู้เสนอผลงานสามารถนำไปปฏิบัติได้ด้วยตนเอง หรือปฏิบัติร่วมกับหน่วยงานที่สังกัด


ผลที่คาดว่าจะได้รับ     ให้เห็นถึงประโยชน์ที่หน่วยงาน / กรมจะได้รับจากข้อเสนอ /แนวคิด

                                         


ตัวชี้วัดความสำเร็จ     ให้กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จที่เป็นรูปธรรมสามารถวัดความสำเร็จ

ได้จริง เพราะจะต้องมีการติดตามผลภายหลังการแต่งตั้งแล้วว่าผลสำเร็จของงานเป็นไปตามตัวชี้วัดความสำเร็จ

ที่ผู้ขอรับการประเมินได้กำหนดไว้หรือไม่  และตัวชี้วัดจะต้องสอดคล้องกับเป้าหมายที่วางไว้ด้วย  ตัวอย่างเช่น  ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ (จำนวนข้อบกพร่องทางการเงินการบัญชีของสหกรณ์ลดลง        %  ในปี            ฯลฯ)

ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ  (การตรวจสอบบัญชีสหกรณ์และกลุ่มเกษตรกรเป็นไปตามแผนงานที่กำหนด)

                                   

บรรณานุกรม
(พิมพ์ตามแบบของการจัดพิมพ์บรรณานุกรม)

ภาคผนวก
………………………………………………………………………..
หมายเหตุ
1. ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
ควรเป็นแนวคิด วิสัยทัศน์ หรือแผนงานในอนาคต เพื่อพัฒนางานในตำแหน่งที่จะได้รับแต่งตั้งและสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รวมทั้ง ควรเป็นแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถปฏิบัติได้จริง 


2. ตัวอย่างภาคผนวก 


    โครงการฝึกอบรม/สอนแนะ


    แบบทดสอบความรู้ก่อนการฝึกอบรม/สอนแนะ


    แบบทดสอบความรู้หลังการฝึกอบรม/สอนแนะ

แบบติดตามประเมินผลการฝึกอบรม/สอนแนะ
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3. มาตรฐานการพิมพ์ผลงานทางวิชาการ
การเว้นขอบของกระดาษและการขึ้นบรรทัดใหม่  หัวกระดาษและขอบซ้ายมือให้เว้นที่ว่าง
ไว้ประมาณ 3.5 เซนติเมตร ตอนล่างและขอบขวามือเว้นไว้ประมาณ 2.5 เซนติเมตร ถ้าพิมพ์คําสุดท้ายไม่จบในบรรทัดนั้น ๆ ให้ยกคํานั้นทั้งคําไปพิมพ์ในบรรทัดต่อไป ห้ามตัดส่วนท้ายของคําไปพิมพ์ในบรรทัดใหม่ เช่น เพชรบุรี ห้ามแยกบรรทัดเป็น เพชร-บุรี หรือ วิทยานิพนธ์ ห้ามพิมพ์แยกเป็น วิทยา-นิพนธ์ 
การย่อหน้า ถ้าจะย่อหน้าให้เว้นระยะไปจากแนวปกติ 2 เซนติเมตร  และภายในย่อหน้าหนึ่ง
มีย่อหน้าย่อยให้ย่อหน้าเข้ามาอีก 0.5 เซนติเมตร 
การขึ้นหน้าใหม่ 
ถ้าพิมพ์มาถึงบรรทัดสุดท้ายของหน้ากระดาษ (โดยเว้นขอบล่างประมาณ 2.5 เซนติเมตร ตามเรื่องการเว้นขอบของกระดาษและการขึ้นบรรทัดใหม่) และจะต้องขึ้นหน้าใหม่ แต่มีข้อความเหลืออีกเพียงบรรทัดเดียวก็จะจบย่อหน้าเดิม ให้พิมพ์ต่อไปในหน้าเดิมจนจบย่อหน้านั้น แล้วจึงขึ้นย่อหน้าใหม่ในหน้าถัดไป 
ถ้าจะต้องขึ้นย่อหน้าใหม่ แต่มีเนื้อที่เหลือให้พิมพ์ได้อีกเพียงบรรทัดเดียวในหน้านั่นให้ยก
ย่อหน้านั้นไปตั้งต้นพิมพ์ในหน้าถัดไป 
ตัวเลข ตัวเลขที่ใช้ในการพิมพ์วิทยานิพนธ์ ไม่ว่าจะอยู่ในเนื้อเรื่องหรือการลําดับหน้าบทและหัวข้อก็ตาม ให้ใช้ตัวเลขอารบิคอย่างเดียวโดยตลอด
การลําดับหน้า 
1)
การลําดับหน้าส่วนนําเรื่อง การลําดับหน้าของส่วนนําเรื่อง อาทิ บทคัดย่อ คำนำ สารบัญ ฯลฯ ให้ใช้ตัวเลขในเครื่องหมายวงเล็บ เช่น (1),  (2),  (3) … โดยพิมพ์ไว้ตรงกลางของกระดาษ 
ห่างจากขอบล่างของกระดาษประมาณ 1.25 เซนติเมตร 
2)
การลําดับหน้าส่วนเนื้อเรื่อง การพิมพ์เลขลําดับหน้าส่วนเนื้อเรื่อง อาทิ  บทที่ 1 บทที่ 2 บทที่ 3 ฯลฯ ให้พิมพ์ตัวเลขโดยไม่ต้องมีวงเล็บห่างจากขอบบนของกระดาษ 2.5 เซนติเมตร และห่างจากขอบขวา 2.5 เซนติเมตร 
  

ทั้งนี้  หน้าแรกของแต่ละบทจะไม่พิมพ์ตัวเลขลําดับหน้า  แต่นับจํานวนหน้านั้นด้วย
การเขียนบรรณานุกรมและเชิงอรรถ 

  

ให้พิมพ์คําว่า บรรณานุกรม หรือเอกสารอ้างอิงไว้ตรงกลางบรรทัดบนสุดของหน้าแรกของบรรณานุกรม การพิมพ์บรรณานุกรมหรือเอกสารอ้างอิงดังกล่าวข้างต้น และให้จัดเรียงตามลําดับอักษรของ
ชื่อผู้แต่ง หรือชื่อเรื่อง (ในกรณีที่ไม่ปรากฏนามผู้แต่ง) 
  

ถ้ามีบรรณานุกรมภาษาต่างประเทศด้วย ให้พิมพ์แยกต่างหากจากภาษาไทย โดยถือหลัก
เช่นเดียวกับบรรณานุกรมภาษาไทย คือ เรียงลําดับอักษรของชื่อผู้แต่ง  
  

การพิมพ์บรรณานุกรมให้เริ่มพิมพ์แต่ละรายการโดยพิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้าย ถ้ารายการใด
ไม่จบใน 1  บรรทัด ให้พิมพ์บรรทัดต่อมาโดยย่อหน้า 2  เซนติเมตร จนจบรายการนั้น ๆ 
34
ตัวอย่างบรรณานุกรม 
รูปแบบ  
ผู้แต่ง. (ปีที่พิมพ์). ชื่อบทความ. ชื่อหนังสือ/วารสาร, เลขปีที่, เลขหน้า. 
ตัวอย่าง  
วัชราภรณ์   สังข์ทอง. (2547). ห้องสมุดกับการพัฒนาโปรแกรมการเรียนรู้ 
                                 สารสนเทศสำหรับการศึกษาทางไกล. วารสารห้องสมุด, 48, 50-62. 
ตัวอย่างการอ้างอิง
รูปแบบ

(ชื่อผู้แต่ง, ปีที่พิมพ์ : หน้าที่มีข้อความที่คัดลอกมา)
ตัวอย่าง 
(วัชราพรณ์  สังข์ทอง, 2547 : 52)

ตัวอย่างเชิงอรรถ  เชิงอรรถมี  3  ประเภท  ดังนี้
1.
เชิงอรรถอ้างอิง  คือ  ข้อความที่บอกแหล่งที่มาของข้อความที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง ในเนื้อเรื่องที่เขียนรายงาน 
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2.
เชิงอรรถเสริมความ  คือ  ข้อความที่อธิบายศัพท์บางคำที่มีในเรื่องเพิ่มเติม  หรือข้อความ ที่ขยายความ
บางเรื่องเพิ่มเติมเพื่อให้เข้าใจดียิ่งขึ้น เช่น ในหนังสือปลูกฝันไว้ในแผ่นดิน  โดย  ลูเซีย บาเกดาโน่  เขียนไว้ตอนหนึ่งว่า 
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3. เชิงอรรถโยงข้อความ  คือ  ข้อความที่แจ้งให้ผู้อ่านค้นคว้าเพิ่มเติมเรื่องที่เกี่ยวข้อง  หรือ สัมพันธ์กันในหน้าอื่นของหนังสือเล่มเดียวกัน  หรือหนังสือคนละเล่มที่มีรายละเอียดมากกว่า  เช่น  หนังสือห้องสมุดและ
การค้นคว้า ของสมจิต  พรหมเทพ  ภาควิชาบรรณารักษ์ศาสตร์  วิทยาลัยครูเชียงใหม่  หน้า  50  
เขียนไว้ว่า 
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กรมตรวจบัญชีสหกรณ์
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  สำนักบริหารกลาง
12 ถนนกรุงเกษม  เขตพระนคร  กรุงเทพฯ  10200
โทร. 0 2628 5240  ต่อ  4205 – 4209
โทรสาร 0 2628 5267
http://www.cad.go.th, E-mail : mpsec@cad.go.th
กุมภาพันธ์ 2560





- กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล สำรวจข้อมูล


- แจ้งผู้มีคุณสมบัติอยู่ในข่ายเข้ารับการประเมินบุคคลเพื่อรับทราบ


- แจ้งผู้มีคุณสมบัติจัดส่งเค้าโครงเรื่องผลงาน 2 เรื่อง ได้แก่ ผลงานที่ผ่านมา 1 เรื่อง และข้อเสนอแนวคิด 1 เรื่อง ภายในระยะเวลา 


3 สัปดาห์


- คณะกรรมการประเมินผลงานฯ 


เชิญผู้มีคุณสมบัติเข้ามารับฟังแนวทางการจัดทำเค้าโครงเรื่องผลงานและข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน


- กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล นำเสนอกรมฯ พิจารณาคัดเลือก








คณะกรรมการประเมินผลงานฯ


ชำนาญการ / ชำนาญการพิเศษ








เสนอผู้มีอำนาจ ม.57


สอบสวนผู้ทักท้วง





ไม่มีมูล





ผู้ขอรับการประเมินขอเข้ารับการคัดเลือกใหม่ในปีงบประมาณถัดไป








แจ้งให้ทราบ





ไม่ผ่าน





ส่งผลงาน


1. ผลงานที่ผ่านมา


2. ข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน








- ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก / 


ชื่อผลงาน ให้มีผู้ทักท้วงได้ 30 วัน


- แจ้งผู้บังคับบัญชาและผู้ได้รับ


การคัดเลือก ทราบและจัดทำผลงาน


ส่งภายในระยะเวลาที่กำหนด





คำอธิบายสัญลักษณ์


                      หมายถึง  เส้นทาง


การดำเนินการคัดเลือกบุคคลและประเมินผลงาน


                      หมายถึง  เส้นทาง


การดำเนินการกรณีมีปัญหาการทักท้วง  หรือมีผู้ไม่ผ่านการคัดเลือก / ไม่ผ่านการประเมินผลงาน / ปรับปรุงแก้ไขผลงาน





ผู้มีอำนาจ ม.57 เห็นชอบพิจารณา





เสนอผู้มีอำนาจ ม.57


ดำเนินการตาม ว 5/2542





ตรวจสอบโดยเร็ว





มีมูล





คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ พิจารณาคัดเลือก








คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 


1. ประเมินความรู้ ความสามารถ และความชำนาญ 


2. ประเมินคุณลักษณะ


3. พิจารณาการนำเสนอผลงานด้วยตนเอง





ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก (ขั้นตอนที่ 2)





ผู้มีอำนาจ ม.57





ผู้ผ่านการทดสอบความรู้ทั่วไป สมัครและจัดส่งเอกสารประกอบการคัดเลือก ได้แก่ แบบพิจารณาคุณสมบัติและ


ผลงานย้อนหลัง 3 ปี เค้าโครงเรื่องผลงานที่ผ่านมา ข้อเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน และผลงานการให้คำปรึกษาแนะนำ








อ่านผลงาน





แจ้งผู้ขอรับการประเมิน


ปรับปรุงแก้ไขผลงาน


- แก้ไขเป็นสาระสำคัญ


   ระยะเวลา 30 วัน


- แก้ไขไม่เป็นสาระสำคัญ


   ระยะเวลา 15 วัน





แต่งตั้ง





คณะกรรมการประเมินผลงาน





ไม่มีมูล





ส่งผลงาน


ผลงานที่ผ่านมา 1 เรื่อง


ข้อเสนอแนวคิด 1 เรื่อง








การทดสอบความรู้ทั่วไป (อัตนัย)





ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก (ขั้นตอนที่ 1)





มีมูล





ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการทดสอบความรู้ทั่วไป (ขั้นตอนที่ 1) และกำหนดการคัดเลือก 





ตรวจสอบโดยเร็ว





- ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก / ชื่อผลงาน  


ให้มีผู้ทักท้วงได้ 30 วัน


- แจ้งข้าราชการจัดทำผลงาน


ส่งภายในระยะเวลา 2 เดือน





อ.ก.พ. กรม / คณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 


สาขาที่เกี่ยวข้อง





พิจารณาเห็นชอบ





เสนอผู้มีอำนาจ ม.57


ดำเนินการตาม 


ว 5/2542





ตำแหน่ง





ประกาศรับสมัครคัดเลือกพร้อมหลักเกณฑ์ ทางเว็บไซต์ ระยะเวลาไม่ต่ำกว่า 7 วัน








ตรวจสอบคุณสมบัติ


(โดยกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล)





ผู้ขอรับการคัดเลือกสมัคร ผ่านทาง E-mail และ


ส่งเอกสารฉบับจริง





ผ่าน


คะแนนแต่ละองค์ประกอบและคะแนนรวมทุกองค์ประกอบ


ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70





ไม่ผ่าน





ผ่าน





แต่งตั้ง





ระบุรายละเอียดของวิธีการแต่ละขั้นตอน พร้อมสรุปผลที่ได้ในแต่ละขั้นตอนโดยละเอียด








