รูปแบบการจัดทำผลงานทางวิชาการ

   3 ซม.  ด้านบนของกระดาษ
ตัวอักษรและขนาดที่ใช้ในการจัดทำผลงานทางวิชาการ

ใช้ตัวอักษร  TH SarabunPSK
คำนำ บทคัดย่อ สารบัญ บทที่ ขนาดตัวอักษร 20 ตัวหนา
หัวข้อเรื่องภายในแต่ละบท ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา
เนื้อหา ขนาดตัวอักษร 18 ตัวบาง 
กั้นหน้า                                                                                                     กั้นหลัง

3 ซม.






      1.5 ซม.

3 ซม. ด้านล่าง
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……ชื่อเอกสารผลงาน……
(ถ้าเป็นการศึกษาเฉพาะพื้นที่ ใช้คำว่า กรณีศึกษา : ……)
ของ       

……………ชื่อผู้ขอรับการประเมิน……………
ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
……………………………………………

ตำแหน่งเลขที่……………………

กอง/สำนัก/หน่วยงาน…………………………………
สถาบัน/สำนักงาน…………………………………

กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  กระทรวงแรงงาน
หมายเหตุ    ไม่ให้ใช้อักษรย่อ
ปกรอง มีลักษณะเหมือนปกหน้าทุกประการ โดยให้ใช้กระดาษสีเดียวกับเนื้อหาของ
ผลงาน ไม่ต้องมีกระดาษเปล่ากั้นระหว่างปกหน้ากับปกรอง
ก     

คำนำ
              ……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………
              ……………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

                     




     ชื่อ – นามสกุล (ไม่ต้องมีคำนำหน้าชื่อ)
               เดือน……… ปี พ.ศ……
* หมายเหตุ 
คำนำ  เป็นการบอกให้ทราบถึงความเป็นมาหรือเหตุผลของการทำการศึกษา หรือวิเคราะห์ หรืองานวิชาการนั้นๆ
ค
สารบัญ



      หน้า
คำนำ.....................................................................................................................................................................................................................................ก
บทคัดย่อ.............................................................................................................................................................................................................................ข
สารบัญ................................................................................................................................................ค
สารบัญตาราง (ถ้ามี) ................................................................................................................................................................................................ง         

สารบัญภาพ (ถ้ามี) ....................................................................................................................................................................................................จ
สารบัญแผนภูมิ (ถ้ามี) ............................................................................................................................................................................................ฉ      

1.  ชื่อผลงาน  ...............................................................................................................................................................................................................1
2.  ระยะเวลาที่ดำเนินการ ...................................................................................................................................................................................?
3.  ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการดำเนินการ.......................................................................................................... ?
    3.1 ................................................................................................................................................................................................................................. ? 

    3.2 ................................................................................................................................................................................................................................. ?
    3.3 ................................................................................................................................................................................................................................. ?
4.  สรุปสาระและขั้นตอนการดำเนินการ................................................................................................................................................. ?
    4.1 สรุปสาระ ....................................................................................................................................................................................................... ?
    4.2 ขั้นตอนการดำเนินการ ....................................................................................................................................................................... ?
5.  ผลสำเร็จของงาน................................................................................................................................................................................................ ?
6.  การนำไปใช้ประโยชน์ .................................................................................................................................................................................... ?         7.  ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ…………....................................................................................................................... ?
8   ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ……………………....................................................................................................................... ? 
9.  ข้อเสนอแนะ........................................................................................................................................................................................................... ? 
10. ผู้มีส่วนร่วมในการดำเนินการ (ถ้ามี) ............................................................................................................................................... ?
บรรณานุกรม................................................................................................................................................................................................................... ?
ภาคผนวก (ถ้ามี) ........................................................................................................................................................................................................ ?
ง

สารบัญตาราง (ถ้ามี)
ตารางที่

 หน้า
        1  .................................................................................................................................... ?
        2  .................................................................................................................................... ?
        3  .................................................................................................................................... ?  
จ
สารบัญภาพ (ถ้ามี)
                                                                   
ภาพที่

  หน้า
      1  ................................................................................................................................................................................................................. ?
      2 ................................................................................................................................................................................................................... ?
      3 ................................................................................................................................................................................................................... ? 
ฉ

สารบัญแผนภูมิ (ถ้ามี)     
                                                                   
แผนภูมิที่

 หน้า
         1  ................................................................................................................................................................................................................. ?
         2  ................................................................................................................................................................................................................. ?
         3  ................................................................................................................................................................................................................. ? 
ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
1. ชื่อผลงาน.........................…(ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา).........………………………………………………………………
2. ระยะเวลาที่ดำเนินการ .............…(ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา)......................…………………………………….…

3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการดำเนินการ (ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา)

3.1………………………(ขนาดตัวอักษร 18 ตัวปกติ)..........………………………………..…………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
         3.2 ……………………(ขนาดตัวอักษร 18 ตัวปกติ)............................……………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
         3.3 ……………………(ขนาดตัวอักษร 18 ตัวปกติ)..........………………………………..…………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
4. สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ  (ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา)

          ข้อความ ………………………(ขนาดตัวอักษร 18 ตัวปกติ)….……………………………………………………………

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
         4.1 สรุปสาระสำคัญ    (ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา)
          ……………………………(ขนาดตัวอักษร 18 ตัวปกติ)..……………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
          4.2 ขั้นตอนการดำเนินการ (ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา)


  ……………………………(ขนาดตัวอักษร 18 ตัวปกติ)..……………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....
5. ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) (ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา)
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(ใส่หมายเลขหน้ากึ่งกลางด้านบน ขนาดตัวอักษรเลขหน้า 18)
6. การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ      (ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา)
…………………………………………………………(ขนาดตัวอักษร 18 ตัวปกติ)…………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
7. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ  (ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา)
………………………………………………………(ขนาดตัวอักษร 18 ตัวปกติ)……………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

8. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ  (ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา)
………………………………………………………(ขนาดตัวอักษร 18 ตัวปกติ)……………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

9. ข้อเสนอแนะ  (ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา)
…………………………………………………………(ขนาดตัวอักษร 18 ตัวปกติ)...………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..


10. ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี)    (ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา)
      1)…………………….................................สัดส่วนผลงาน.............……………………………………………..……………..
      2)….…………………................................สัดส่วนผลงาน.............……………………..……………………………………..
      ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
                                                     (ลงชื่อ)...............................................................
                                                                      (............................................................)
                                                                            ผู้ขอประเมิน
ขอรับรองว่าสัดส่วนการดำเนินการข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
	รายชื่อผู้มีส่วนร่วมในผลงาน
	ลายมือชื่อ

	
	


ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ
                                                       (ลงชื่อ)...............................................................
                                                                       (............................................................)
                                                          ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล                                                                         
                                            (ลงชื่อ)...............................................................
                                                                       (............................................................)
                                                                    ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป

(ตัวอย่าง)
บรรณานุกรม
วรณี จิเจริญ . เอกสารประกอบคำบรรยายวิชาทฤษฎีเศรษฐศาสตร์จุลภาค (EC 708) . กรุงเทพฯ , 2546 
สวัสดิภาพ กันทาธรรม . การปรับปรุงระบบการจัดการงบประมาณ 40 ปี สำนักงบประมาณ . 

  สำนักนายกรัฐมนตรี . กรุงเทพฯ ,  2546
Williams Ervin . Participative Management : Concept , Theory ,  And Implementation . Atlanta ,

Georgia : Publishing Services Division , School of Business Administration ,

Georgia State University , 1976
ทิพย์ ขันแก้ว . วิธีสืบค้นการบริหารงบประมาณ (ออนไลน์) . เข้าถึงได้จาก : 


http://mcu_buriram.igetweb.com/index.php.  (วันที่ค้นข้อมูล 22 มิถุนายน 2554)
หมายเหตุ  การเขียนบรรณานุกรม ให้เรียงลำดับดังนี้ 
1. ภาษาไทย    2. ภาษาอังกฤษ  3. สืบค้นจากเว็บไซด์
              ภาษาไทยให้เรียงตามตัวอักษร ก – ฮ และต่อด้วย A – Z (ถ้ามี) 
ภาคผนวก (ถ้ามี)
คำอธิบายการเขียนผลงาน
(ระดับชำนาญการและชำนาญการพิเศษ)

หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 และ ที่ นร 1006/ว 25 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2564 กำหนดผลงานที่เสนอต้องมีความสอดคล้องกับลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานในแต่ละระดับตามที่กำหนดไว้ในกฎ ก.พ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่งที่ ก.พ. ให้จัดทำผลงานที่จะขอรับการประเมิน จำนวน 2 เรื่อง ดังนี้
เรื่องที่ 1 ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
ผลงานที่จะนำมาประเมิน ได้แก่ ผลสำเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบของผู้ขอรับการประเมิน โดยสรุปสาระสำคัญของผลงาน ขั้นตอนที่ได้ปฏิบัติ ความรู้ ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น หรือประโยชน์ที่เกิดจากผลงานดังกล่าว หรือการนำผลงานไปใช้เพื่อแก้ไขปัญหาในงานที่ปฏิบัติหรือของหน่วยงานหรือเพื่อพัฒนางาน/ปรับปรุงงานปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น

 การจัดทำผลงานให้จัดทำเป็นรูปเล่ม โดยมีองค์ประกอบ 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. บทคัดย่อ  เป็นข้อความสรุปผลของการศึกษา  หรือวิเคราะห์  หรืองานวิชาการนั้น ๆ ใน
สาระสำคัญ   โดยอาจกล่าวถึงระเบียบวิธีการศึกษา หรือวิเคราะห์ โดยสังเขป แต่ที่สำคัญจะต้องเน้นถึงวัตถุประสงค์ของการศึกษา   ตลอดจนข้อค้นพบและบทสรุปจากผลการศึกษาครั้งนั้น ๆ เพื่อที่ผู้อ่านจะสามารถเข้าใจภาพรวมของการศึกษาหรือวิเคราะห์ โดยง่ายก่อนที่จะศึกษาในรายละเอียดต่อไป ควรย่อไม่เกิน 1 หน้า  กรณีถ้ามีเนื้อหามากไม่ควรเกิน 2 หน้า
5. สารบัญ เป็นการเขียนโครงร่างหัวข้อเรื่อง หรือสาระสำคัญ ๆ ของผลงาน พร้อมทั้งระบุหน้า
พิมพ์ เพื่อให้ผู้อ่านสามารถค้นหาได้โดยง่าย ถ้ามีตารางหรือภาพประกอบเป็นจำนวนมากควรแยกทำสารบัญตารางหรือสารบัญภาพต่างหากเพื่อให้ชัดเจนขึ้นด้วย 

 ส่วนที่ 2 ส่วนประกอบเนื้อหา (หัวข้อที่กำหนด)
1. ชื่อผลงาน (ระบุชื่อเรื่องตามเค้าโครงเรื่องที่เสนอ) ในการตั้งชื่อเรื่องหรือกำหนดหัวข้อการ
จัดทำผลงานทางวิชาการควรเกี่ยวข้องกับการดำเนินงานและผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของผู้ขอรับการประเมินควรตั้งชื่อเรื่องให้กระชับ เฉพาะเจาะจง สอดคล้องเกื้อกูลกับหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของตำแหน่งที่จะแต่งตั้งชัดเจนสอดคล้องกับผลงาน  โดยจะต้องเป็นผลงานที่ปฏิบัติจริง เนื้อหาของผลงานมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนมีรายละเอียดที่ชัดเจนถูกต้องตรงตามชื่อเรื่อง มีข้อมูลที่อ้างอิงประกอบ
2. ระยะเวลาที่ดำเนินการ ให้ระบุช่วงระยะเวลา (ปี พ.ศ.) ที่ได้ปฏิบัติงานตามผลงานที่เสนอ โดย
ระบุระยะเวลาตั้งแต่วันที่เริ่มดำเนินการจนถึงวันที่สิ้นสุดโครงการ ทั้งนี้ ผลงานดังกล่าวจะต้องเป็นผลการดำเนินการที่เสร็จสิ้นก่อนวันส่งเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล เช่น ตั้งแต่เดือนมิถุนายน – ตุลาคม 2559 หรือปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
3. ความรู้ทางวิชาการ แนวคิด ทฤษฎีที่ใช้ในการดำเนินการ  เป็นการนำเสนอหัวข้อความรู้ทาง
วิชาการที่เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในงานนั้น ๆ หรือแนวคิดที่อ้างอิงถูกต้องและทันสมัย สอดคล้องกับเนื้อหาผลงาน และมีการนำความรู้หรือแนวคิด ทฤษฎี ที่อ้างอิงไปใช้ในการวิเคราะห์ กำหนดขั้นตอนการดำเนินการ การแก้ปัญหา หรือการตัดสินใจในการดำเนินการผลงานนั้น เช่น ความรู้ด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้อง แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการ โดยต้องสัมพันธ์กับเรื่องที่นำเสนอโดยตรงเพื่อนำไปเขียนอธิบายเชื่อมโยงไปสู่หัวข้อสรุปสาระและขั้นตอนการดำเนินการในข้อถัดไป และจะต้องนำไปเขียนอ้างอิงแหล่งที่มาที่เชื่อถือได้ด้วย
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4. สรุปสาระขั้นตอนการดำเนินการและเป้าหมายของงาน
ให้สรุปรายละเอียดของงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานให้ครบถ้วน หากเป็นผลงานที่
ผู้ขอรับการประเมินดำเนินการโดยตรง ให้ระบุตั้งแต่ช่วงต้นให้ชัดเจนว่าเป็นผู้ขอรับการประเมินปฏิบัติในส่วนขั้นตอนที่นำเสนอ โดยมีการเชื่อมโยงนำความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดจาก ข้อ 3. ที่นำเสนอและเขียนเป็นลำดับขั้นตอนการดำเนินการในงานที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ปฏิบัติโดยตรงให้ชัดเจน


ประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้
1) สรุปสาระ  ให้มีการสรุปสาระของเรื่องที่ทำการศึกษาวิเคราะห์รวบรวม การดำเนินการ
เรื่องนี้เพื่ออะไร ให้บรรลุเป้าหมายหรือผลสัมฤทธิ์เรื่องอะไร (เขียนในลักษณะเดียวกับหลักการและเหตุผล) โดยเน้นระบุว่าผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ดำเนินการหรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
2) ขั้นตอนการดำเนินการ  ควรมีแผนผังขั้นตอนกระบวนการที่ดำเนินการที่ชัดเจนประกอบการ
ดำเนินการ โดยเฉพาะในส่วนที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้ดำเนินการ ทั้ง 2 องค์ประกอบนี้จะต้องเขียนให้มีความเกี่ยวข้อง สอดคล้อง เชื่อมโยงกัน ในหัวข้อนี้เป็นหัวใจสำคัญของการถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญงาน ความเชี่ยวชาญในงานและการสั่งสมจากประสบการณ์ที่ผู้ขอรับการประเมินเป็นผู้รับผิดชอบดำเนินงาน

5. ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ)
ให้อธิบายผลสำเร็จของงานที่เกิดจากการดำเนินการตามช่วงระยะเวลาที่นำเสนอและที่เกิด
จากการปฏิบัติงานโดยตรง กรณีมีข้อมูลทั้งเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ ให้เขียนแยกประเด็นในแต่ละหัวข้อให้ชัดเจน ดังนี้ 

    ผลสำเร็จของงานเชิงปริมาณ หมายถึง ผลงานที่เป็นจำนวนวัดได้เมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมายหรือข้อตกลงตามที่ได้กำหนด หากมีรายละเอียดของผลงานในเชิงปริมาณให้นำไปไว้ในภาคผนวก


ผลสำเร็จของงานเชิงคุณภาพ หมายถึง ผลงานเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความเรียบร้อยและความครบถ้วนสมบูรณ์ ความรวดเร็ว ตรงเวลา ความคุ้มค่า ความสะดวก ความเป็นมาตรฐาน ฯลฯ ที่ได้แสดงให้เห็นถึงการบรรลุวัตถุประสงค์ของผลงาน รวมทั้งตอบสนองนโยบาย แนวคิด ยุทธศาสตร์ 
5. การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
ให้อธิบายประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการนำเสนอผลงานเรื่องนี้เป็นประโยชน์ในด้านใดบ้างหรือ
กับใครบ้าง และสามารถนำไปปฏิบัติได้จริง โดยสามารถนำผลงานไปใช้ประโยชน์ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
6. ความยุ่งยากซับซ้อนในการดำเนินการ


ให้อธิบายเกี่ยวกับปัจจัยที่ส่งผลให้เกิดความยุ่งยาก ปัญหา และอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่โดยตรงมีความยุ่งยากซับซ้อนเพียงใด มีปัญหาอุปสรรคข้อจำกัดในการปฏิบัติงานอย่างไร เช่น ประเด็นปัญหาด้านเจ้าหน้าที่ ด้านกระบวนการขั้นตอน ด้านกฎหมาย ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
7. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ
ให้ระบุถึงปัญหาและอุปสรรคที่พบระหว่างดำเนินการทำให้เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานของ
ผู้ขอรับการประเมิน โดยนำเสนอเป็นข้อ ๆ 
8. ข้อเสนอแนะ
เป็นการเสนอแนะแนวทางหรือวิธีการแก้ไขปัญหาอุปสรคที่พบจากการดำเนินการในเรื่องที่
นำเสนอ ซึ่งข้อเสนอแนะต้องสอดคล้องและสัมพันธ์กับการนำเสนอปัญหาอุปสรรคในข้อ 7 โดยการเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหา รวมทั้งข้อเสนอแนะเพิ่มเติมเพื่อป้องกันปัญหาที่มีแนวโน้มจะเกิดขึ้นในอนาคตได้อีก หรือข้อเสนอแนะในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ควรเป็นแนวทางที่มีการคิดริเริ่มมีความเป็นรูปธรรม สามารถนำไปปฏิบัติได้จริง
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9.   ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี)
  ให้ระบุชื่อ – สกุล ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน พร้อมลงลายมือชื่อรับรองและกำหนดสัดส่วนให้ครบถ้วน
               ส่วนที่ 3 ส่วนอ้างอิง/ภาคผนวก (ถ้ามี)
1. บรรณานุกรม  
เป็นการแสดงแหล่งที่มาของข้อมูลหรือข้อความที่ผู้ขอรับการประเมินผลงานนำมาใช้อ้างอิง 
ทำให้ผู้อ่านสามารถติดตามและตรวจสอบแหล่งที่มาได้เป็นการยืนยันความน่าเชื่อถือ และให้เกียรติแก่องค์กรหรือบุคคล ผู้เป็นเจ้าของข้อมูลหรือหลักการ แนวคิด ทฤษฎีต่าง ๆ เอกสารอ้างอิงได้มาจากแหล่งค้นคว้าหลายแห่ง เช่น หนังสือ วารสาร วิทยานิพนธ์ เอกสารทางวิชาการ หรือเอกสารจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
2. ภาคผนวก  เป็นการเสนอเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำผลงานทางวิชาการ เช่น 
แบบสอบถามความพึงพอใจ แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลต่าง ๆ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น
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