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     ชื่อ – นามสกุล (ไม่ต้องมีคำนำหน้าชื่อ)
               เดือน……… ปี พ.ศ……
* หมายเหตุ 
คำนำ  เป็นการบอกให้ทราบถึงความเป็นมาหรือเหตุผลของการทำการศึกษา หรือวิเคราะห์ หรืองานวิชาการนั้นๆ
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เรื่องที่ 2 ข้อเสนอแนวคิดการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน
 ให้จัดทำผลงานจำนวนไม่น้อยกว่า 5 หน้ากระดาษ A4 (นับเฉพาะเนื้อหา)


ผลงานที่จะนำมาประเมินเป็นการนำเสนอแนวคิด วิธีการ หรือแผนงานในการพัฒนางานหรือปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยให้แนวคิด วิธีการ หรือผลงานที่จะทำในอนาคตซึ่งสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน รวมทั้งควรเป็นแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถนำไปปฏิบัติได้จริง ทั้งนี้ ควรนำเสนอแนวคิด วิสัยทัศน์ หรือแผนงานที่จะทำในอนาคต เพื่อพัฒนางานในตำแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้งรวมทั้งควรเป็นแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถนำไปปฏิบัติได้จริง และอาจมีการติดตามผลการดำเนินการตามข้อเสนอ แนวคิดภายหลังการแต่งตั้งแล้ว โดยนำเสนอในรูปของงาน โครงการ หรือกิจกรรมที่จะดำเนินการตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้  ผลงานแสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ ความชำนาญ หรือความเชี่ยวชาญในงานที่ปฏิบัติเพื่อพัฒนาหรือปรับปรุงงาน แก้ปัญหา หรือตัดสินใจ โดยใช้ความรู้ทางวิชาการที่เกี่ยวข้องกับงานหน้าที่ จนได้แนวทาง ขั้นตอนหรือกระบวนงานหรือวิธีการ ขั้นตอนใหม่ ๆ ที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น หรือช่วยแก้ไขปัญหาในงานที่ปฏิบัติได้
การจัดทำผลงานให้จัดทำเป็นรูปเล่ม มีองค์ประกอบ 3 ส่วน ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 ส่วนนำหรือส่วนประกอบตอนต้น ประกอบด้วย
1. ปกหน้า ให้ใช้กระดาษที่เป็นปกแข็ง ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ ชื่อเรื่องที่จัดทำ ชื่อ – นามสกุล 
และตำแหน่งผู้จัดทำ ตำแหน่งเลขที่ และหน่วยงานที่สังกัด โดยระบุชื่อกองและกรม
2. ปกใน   ให้ใช้กระดาษ A4 โดยระบุรายละเอียดเช่นเดียวกับปกหน้า
3. คำนำ   เป็นการบอกให้ทราบถึงความเป็นมาหรือเหตุผลของการจัดทำผลงานการศึกษาหรือ
วิเคราะห์หรือวิจัยโดยย่อ หรืองานวิชาการนั้น ๆ
4. สารบัญ เป็นการเขียนโครงร่างหัวข้อเรื่อง หรือสาระสำคัญ ๆ ของผลงาน พร้อมทั้งระบุหน้า
พิมพ์ เพื่อให้ผู้ผ่านสามารถค้นหาได้โดยง่าย ถ้ามีตารางหรือภาพประกอบเป็นจำนวนมากควรแยกทำสารบัญตารางหรือสารบัญภาพต่างหากเพื่อให้ชัดเจนขึ้นด้วย 
ส่วนที่ 2 ส่วนประกอบเนื้อหา (หัวข้อที่กำหนด)
1. เรื่อง (ระบุชื่อเรื่องตามเค้าโครงเรื่องที่เสนอ)  ให้กำหนดหัวข้อเรื่องที่เป็นการนำเสนอหัวข้อ
แนวคิดที่จะพัฒนางานหรือ ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น และให้สอดคล้องกับตำแหน่งนั้น ๆ หรือนำเสนอกำหนดชื่อในรูปของงาน โครงการหรือกิจกรรมที่จะดำเนินการและกำหนด เพื่อนำไปสู่การกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จไว้ด้วย
2. หลักการและเหตุผล
ให้นำเสนอหลักการและเหตุผลของการดำเนินโครงการ กิจกรรม หรือเขียนอธิบายลักษณะ
ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา โดยอาจจะมีการกล่าวถึงสถาพทั่วไปของสภาพปัญหา สถานการณ์ปัจจุบัน และความจำเป็นของงานหรือกิจกรรมหรือโครงการที่ดำเนินการ โดยอาจระบุวัตถุประสงค์ซึ่งเป็นข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะกระทำสิ่งต่าง ๆ ให้ปรากฎผลเป็นรูปธรรม ซึ่งข้อความที่ใช้เขียนเป็นวัตถุประสงค์จะต้องชัดเจนไม่คลุมเครือสามารถวัดและประเมินผลได้ 
3. บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอและข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข โดยควรแยก
ในแต่ละประเด็นหัวข้อให้ชัดเจน ดังนี้
2
1) บทวิเคราะห์ นำผลที่ได้จากการรวบรวมและวิเคราะห์สภาพปัญหาหรือเงื่อนไขข้อจำกัด
ในปัจจุบัน เช่น ปัญหาในด้านกระบวนการวิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาด้านเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ปัญหาด้านการดำเนินการตามกฎหมาย ปัญหาด้านการกำหนดนโยบาย เป็นต้น หรือจากทฤษฎีความรู้ทางวิชาการต่าง ๆ มาประยุกต์ใช้ให้สอดคล้องกับบริบทของงานที่ได้จากการวิเคราะห์สถานการณ์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการดำเนินงาน เพื่อนำไปสู่กระบวนการนำเสนอ กำหนดแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานในตำแหน่งที่จะแต่งตั้งเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการบรรลุของแนวคิดนั้น ๆ ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นและให้เกิดผลเป็นรูปธรรมตามข้อ 3) ข้อเสนอต่อไป
2) แนวคิด  ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนี้ว่ามีอะไรบ้าง มีแนวคิดหรือทฤษฎีอะไร/
กฏหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องอะไร
3) ข้อเสนอ แสดงรายละเอียดแนวทาง วิธีการ หรือขั้นตอนปฏิบัติให้สอดคล้องกับแนวคิดที่
กำหนด และมีการกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จถึงแผนการดำเนินการว่าจะปรับปรุงหรือพัฒนางานอะไรบ้างเป็นลำดับขั้นตอนก่อน-หลัง ซึ่งอาจมีการนำเสนอในรูปของงาน/โครงการหรือกิจกรรมที่จะดำเนินการ ซึ่งสามารถนำไปสู่การกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของระยะเวลาของการดำเนินงานไว้ด้วย 
4) ผลที่คาดว่าจะได้รับ ผู้ขอรับการประเมินจะต้องระบุผลที่คาดว่าจะได้รับหรือผลที่
คาดหมายหรือมุ่งหวังที่จะเกิดขึ้นจากการจัดทำข้อเสนอแนวคิด /วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น หากเป็นผลสำเร็จแล้ว ทำให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงงานอะไรบ้าง หรือนำไปประยุกต์ใช้งานต่อไปได้อย่างไรบ้าง ซึ่งผลงานอาจแสดงได้ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
5) ตัวชี้วัดความสำเร็จ  ผู้ขอรับการประเมินจะต้องระบุชื่อตัวชี้วัดที่เหมาะสม สามารถนำมา
วัดผลสำเร็จจากการเสนอแนวคิดเพื่อนำไปปรับปรุงงานได้อย่างชัดเจน ถูกต้องได้ และมีความน่าเชื่อถือเพื่อสามารถตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อการดำเนินงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

ส่วนที่ 3 ส่วนอ้างอิง/ภาคผนวก (ถ้ามี)
1. บรรณานุกรม  เป็นการแสดงแหล่งที่มาของข้อมูลหรือข้อความที่ผู้ขอรับการประเมินผลงาน
นำมาใช้อ้างอิง ทำให้ผู้อ่านสามารถติดตามและตรวจสอบแหล่งที่มาได้เป็นการยืนยันความน่าเชื่อถือ และให้เกียรติแก่องค์กรหรือบุคคลผู้เป็นเจ้าของข้อมูลหรือหลักการ แนวคิดทฤษฎีต่าง ๆ เอกสารอ้างอิงได้มาจากแหล่งค้นคว้าหลายแห่ง เช่น วารสาร หนังสือ วิทยานิพนธ์ เอกสารทางวิชาการ หรือจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์
2. ภาคผนวก เป็นการเสนอเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำผลงานทางวิชาการ เช่น 
แบบสอบถามความพึงพอใจ แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลต่าง ๆ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น
ขนาดตัวอักษร 34 ตัวหนา





ขนาดตัวอักษร 26 ตัวหนา





ขนาดตัวอักษร 36 ตัวหนา





ขนาดตัวอักษร 26 ตัวหนา





ขนาดตัวอักษร 26 ตัวหนา





ขนาดตัวอักษร 24 ตัวหนา





 (ขนาดตัวอักษร 18)





(ขนาดตัวอักษร 20 ตัวหนา)





เว้น 1 บรรทัด





เว้น 1 บรรทัด





(ขนาดตัวอักษร 20 ตัวหนา)





เว้น 1 บรรทัด





ตัวอักษร 20





3 ซม.





เว้น 1 บรรทัด





เว้น 1 บรรทัด





เว้น 1 บรรทัด





เว้น 1 บรรทัด








