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ขอบเขตการเขียนผลงานหมายเลข 1 และผลงานหมายเลข 2
( การเขียนผลงาน (ผลงานหมายเลข 1) ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงาน                ที่ผ่านมา
1. ชื่อผลงาน 
ในการตั้งชื่อเรื่องต้องใช้ภาษาที่อ่านเข้าใจง่าย ชัดเจน ไม่ใช้ภาษาพูด ต้องเป็นชื่อผลงานที่ทำมาแล้วในอดีต และชื่อเรื่องต้องสอดคล้องกับเนื้อหา/วัตถุประสงค์ วิธีดำเนินการ

2. เนื้อหาสาระและขั้นตอนการดำเนินการ (เนื้อหาสาระของเรื่องที่ศึกษาหรือดำเนินการ)

2.1 ความเปนมาและความสําคัญของเรื่องที่นําเสนอ หรือหลักการและเหตุผล

ให้ระบุถึงเรื่องที่นำเสนอนั้นมีที่มาอย่างไร มีความสำคัญอย่างไร หรือมีปัญหาการดำเนินงานและเหตุผลอย่างไรที่ทำให้ต้องนำเสนอเรื่องนั้น ประเด็นที่หยิบยกมานำเสนอมีความสำคัญอย่างไร ควรระบุให้เห็นปัญหาที่เกิดขึ้นหากไม่ได้รับการแก้ไขจะเกิดผลกระทบอะไรบ้าง และควรอธิบายตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการให้เห็นภาพรวม อาจยึดแนวทางการเขียน โดยตอบคำถามประเด็น
Who
ใครเป็นผู้กำหนด หรือเป็นผู้สั่งการ/อนุมัติงานชิ้นนี้ขึ้นมา หรือกรณีเป็นข้อหารือที่สำคัญ 
What
อะไรเป็นประเด็นหลักของงานนี้ หรือรายละเอียดของงานมีอะไรบ้าง
Where
งานนี้กำหนดให้ปฏิบัติที่ไหนบ้าง สังกัดหน่วยงานใด

Why
ทำไมจึงต้องมีงานนี้ ทำไมต้องกำหนดไว้ที่นี้ หรือทำไมต้องกำหนดเวลานี้ หรือกรณีที่เกิดขึ้นหากไม่ได้รับการแก้ไขจะเกิดผลกระทบอย่างไรบ้าง

How
งานนี้ต้องทำอย่างไร งานชิ้นนี้มีความสำคัญอย่างไร งานนี้มีประโยชน์อย่างไร หรือเกี่ยวข้องกับงานอื่น ๆ อย่างไร
2.2. วัตถุประสงค์ของการดำเนินการ 

       ให้ระบุถึงวัตถุประสงค์ของผลงานที่ได้ปฏิบัติมาแล้วซึ่งนำมาเสนอเพื่อขอรับการประเมินในครั้งนี้ เช่น กรณีที่นำผลงานที่เป็นโครงการต่างๆ มาเสนอวัตถุประสงค์ควรเป็นวัตถุประสงค์ของโครงการนั้น ๆ 

2.3. ความรู้ทางวิชาการ หรือแนวความคิดในการดำเนินการ
      การเขียนผลงานแม้ว่าจะเป็นการนำเสนองานที่ตนเองได้ปฏิบัติมาแล้ว แต่ในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องผู้ปฏิบัติจะต้องอาศัยกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบหรือแนวคิดทางวิชาการต่าง ๆ เพื่อประกอบในการวิเคราะห์ข้อมูลและพิจารณาตัดสินใจ หรือดำเนินการให้งานสำเร็จไปด้วยดี ดังนั้น ผู้ขอรับการประเมินผลงานจึงต้องอ้างอิงงานวิชาการ หรือข้อกฎหมายต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานไว้ด้วย เช่น นำเสนอผลงานที่เกี่ยวข้องกับคู่มือในการจัดเก็บภาษีสรรพสามิตสำหรับสินค้าก็ควรมี พ.ร.บ. ภาษีสินค้าที่จัดทำ กฎกระทรวง ระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ มาประกอบอ้างอิงด้วย หรือถ้านำเสนอผลงานที่เกี่ยวกับแผนงานก็ควรมีทฤษฎี แนวคิดทางวิชาการเกี่ยวกับแผนงาน/โครงการด้วย เป็นต้น  
2.4 ขั้นตอนการดำเนินการ 


      ให้ระบุเนื้อหาสาระและขั้นตอนการดำเนินการทั้งหมดของงานที่ได้ปฏิบัติมาแล้วโดยระบุขอบเขตของผลงานในภาพรวม เช่น เรื่องการเพิ่มประสิทธิภาพการจัดเก็บภาษีสินค้า มีเนื้อหาสาระในแต่ละขั้นตอน หรือแต่ละกิจกรรมอย่างไร เป็นต้น 



      ขั้นตอนการดำเนินการอาจแสดงเป็นแผนผังการทำงาน (Flowchart) หรือแผนภาพประกอบ การอธิบายเพื่อให้เห็นภาพชัดเจนยิ่งขึ้น ต้องอธิบายตั้งแต่ขั้นตอนศึกษาค้นคว้า การนำเสนอ จนถึงขั้นตอนการอนุมัติให้ความเห็นชอบ

2.5 ความยุ่งยากในการดำเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 


      ผู้ขอรับการประเมินผลงานจะต้องอธิบายถึงความความยุ่งยากในการดำเนินการตามที่ได้มีการปฏิบัติงานจริงในผลการดำเนินงานที่ผ่านมานั้น ว่ามีความยุ่งยาก ซับซ้อนเพียงใด เช่น

      - ความยากในหลักวิชาการที่ใช้ หรือต้องใช้ความรู้หลายสาขามาบูรณาการ หรือต้องใช้วิชาการขั้นสูง โดยอธิบายว่าได้ใช้ความรู้ทางวิชาการในการแก้ไขปัญหาอย่างไร 


      - การปฏิบัติงานมีขั้นตอนรายละเอียดมาก มีความสลับซับซ้อนต้องใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจมากกว่างานโดยปกติทั่วไปอย่างไรบ้าง การบูรณาการงานอย่างไรบ้าง มีปัญหาอุปสรรค ข้อจำกัดในการปฏิบัติงานอย่างไร ตลอดจนมีวิธีการขจัดความยุ่งยากอย่างไร มีปัจจัยเสี่ยงและการควบคุมปัจจัยเสี่ยงด้านใด อย่างไรบ้าง เพื่อเป็นการแสดงถึงความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน และผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถนำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานซึ่งเป็นลักษณะงานที่คล้ายคลึง  กันได้ โดยให้นำปัญหาอุปสรรคของแต่ละขั้นตอนที่ได้ปฏิบัติ หรือแต่ละกิจกรรม ได้ใช้ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างไร โดยระบุให้ละเอียดว่ากลุ่มเป้าหมายในแต่ละขั้นตอนการดำเนินงานเป็นกลุ่มใด ต้องนำเสนอข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นให้ละเอียดชัดเจน และต้องวิเคราะห์ว่าแต่ละขั้นตอนของการดำเนินงานที่ผ่านมา มีปัญหาอุปสรรคอะไรบ้างและได้มีการแก้ไขปัญหาอย่างไรเพื่อให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ (ในส่วนของที่ผู้ขอรับการประเมินผลงานเป็นผู้ปฏิบัติควรสรุปปัญหาอุปสรรคในภาพรวม ไม่ใช่ปัญหาอุปสรรคของการทำงาน เช่น ขาดแคลนอัตรากำลัง หรือขาดแคลนงบประมาณ) ทั้งนี้ ผู้ขอรับการประเมินผลงานต้องแสดงให้เห็นว่าในการปฏิบัติงานได้ใช้ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่นำมาอ้างอิงไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานอย่างไร ผลเป็นอย่างไร อนึ่ง หัวข้อส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติถือได้ว่าเป็นหัวข้อสำคัญหัวข้อหนึ่งที่ผู้เสนอผลงานจะต้องนำเสนอให้มีรายละเอียดที่ชัดเจนเหมาะสมกับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

      - การติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน หรือบุคคลเกี่ยวข้องจำนวนมาก ต้องใช้ทักษะในการชี้แจงทำความเข้าใจ มีการเจรจาต่อรองในลักษณะงานที่มีความยาก เพื่อให้ได้ข้อสรุป/ข้อยุติ หรือการปฏิบัติงาน/สภาพงานในพื้นที่ดำเนินการมีความยากลำบาก หรือเสี่ยงภัย เป็นต้น
2.6. ผลสำเร็จของงาน (เชิงปริมาณ / คุณภาพ) 
       ผลงานที่นำเสนอเพื่อพิจารณามีผลสำเร็จของงานเป็นอย่างไรบ้าง โดยให้ระบุ              เชิงปริมาณหรือคุณภาพก็ได้ แล้วแต่หัวข้อผลงานที่นำเสนอว่าสามารถวัดผลสำเร็จของงานเป็นอย่างไร หรืออาจจะเป็นเชิงปริมาณและคุณภาพในเรื่องเดียวกันก็ได้ 

        - ผลสำเร็จของงานเชิงปริมาณคือผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงาน มีผลสำเร็จในเชิงปริมาณที่เกิดขึ้น มีปริมาณของผลงานเมื่อเปรียบเทียบกับเป้าหมาย โดยอาจแยกเป็นผลตอบแทนที่เป็นตัวเงิน เช่น จำนวนรายได้ภาษี จำนวนค่าปรับ มีต้นทุนที่ลดลง หรือผลตอบแทน             ที่ไม่เป็นตัวเงิน เช่น การลดระยะเวลาหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบต่าง ๆ ฯลฯ 

       - ผลสำเร็จของงานเชิงคุณภาพ คือผลงานที่ได้แสดงให้เห็นถึงการตอบสนองแนวคิดยุทธศาสตร์ของรัฐบาล กระทรวงและกรม หรือกอง/สำนัก ภาค พื้นที่ ที่มีความเป็นไปได้ในการนำไปใช้ประโยชน์ หรือผลตอบแทนที่ได้จากการดำเนินงานนั้น ๆ ทำแล้วได้อะไร เช่น การตอบสนองความพึงพอใจของผู้เสียภาษีหรือผู้ประกอบการได้รับบริการที่สะดวก รวดเร็วขึ้น 
2.7. การนำไปใช้ประโยชน์ 


       ผลงานที่เป็นผลการดำเนินงานที่ผ่านมาที่นำเสนอเพื่อขอรับการประเมินนั้น                    ผู้ขอรับการประเมินผลงานจะต้องระบุถึงผู้รับประโยชน์ และประโยชน์ที่ได้รับรวมทั้งให้มีหลักฐานอ้างอิงด้วย ฉะนั้น ผลงานที่นำมาเสนอเพื่อขอรับการประเมินจะต้องปรากฏผลสำเร็จของงานที่ชัดเจนแล้ว สามารถระบุถึงผู้ที่ได้รับประโยชน์ว่าได้มีการนำผลงานไปใช้ประโยชน์และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อกรมสรรพสามิต ข้าราชการในกรมสรรพสามิต ผู้เสียภาษีหรือผู้ประกอบการอย่างไร 
2.8. บทสรุปและข้อเสนอแนะ 
       บทสรุป หมายถึง การสรุปเนื้อหาสำคัญที่เขียนมา ซึ่งครอบคลุมเรื่อง การสรุปเนื้อหาสำคัญที่ผู้จัดทำได้นำเสนอมาอาจรวมถึงการวิเคราะห์ เพื่อให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ การเขียนบทสรุปมีได้หลายแนวคิด หลายวิธี หลายแนวทาง หลายตัวแบบ หรือหลายรูปแบบ โดยอาจนำแนวคิดหรือแนวทางใดมาใช้ก็ได้ ขึ้นอยู่กับผู้จัดทำแต่ละคน
       ข้อเสนอแนะต้องสอดคล้องกับความยุ่งยาก ปัญหา อุปสรรค ที่ดำเนินการตามที่ได้ระบุไว้ในหัวข้อความยุ่งยากในการดำเนินการ ปัญหา อุปสรรค โดยผู้ขอรับการประเมินผลงานมีข้อเสนอแนะเพื่อการแก้ไขอย่างไร เพื่อมิให้เกิดปัญหาขึ้นอีก หรือเพื่อการพัฒนางาน/ปรับปรุงงานดังกล่าว เป็นการนำเสนอแนวทางเชิงสร้างสรรค์เป็นรูปธรรม
2.9. การเผยแพร่ผลงาน (ถ้ามี)

( การเขียนผลงาน  (ผลงานหมายเลข 2) ผลงานเชิงขอเสนอ/แนวความคิดวิธีการ เพื่อพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
ชื่อเรื่อง
แนวคิดที่นำมาเสนอจะต้องเป็นแนวคิดที่โดดเด่น และนำมาใช้หรือพัฒนางานได้เป็นรูปธรรม ในการตั้งชื่อเรื่องตองใชภาษาที่อานเขาใจงายชัดเจนไมใชภาษาพูด และชื่อเรื่องต้องสอดคล้องกับเนื้อหา/วัตถุประสงค์ วิธีดำเนินการ
1. หลักการและเหตุผล
เปนการนําเสนอแนวคิดที่โดดเด่นและนำมาใช้ให้เกิดประโยชน์ได้จริง เช่น ต้องสื่อให้เห็นปัญหาที่เกิดขึ้นจริงในปัจจุบัน และจะมีวิธีการแก้ความเสี่ยงของปัญหาในอนาคตได้อย่างไร มีที่มาของปญหาหรือของเรื่องที่จะนําเสนอโดยแสดงใหเห็นถึงความรูพื้นฐานและความเขาใจในปญหา หรือของเรื่องที่จะนําเสนอ โดยการนําปญหาที่เกิดขึ้นมาวิเคราะหกับขอมูล                  ที่มีอยูเพื่อนําสูเรื่องที่ตองการนําเสนอ มองเห็นปัญหาปัจจุบัน ความเสี่ยงต่าง ๆ ในอนาคตที่ควรหาทางแก้ไข หากปัญหาไม่ได้รับการแก้ไขจะเกิดอะไรขึ้น  พรอมทั้งระบุวาแนวความคิดนี้สอดคลองกับยุทธศาสตรของกรม สำนัก/กอง ภาค พื้นที่อยางไร เปนการโนมนาวใหเห็นวานาจะมีการดําเนินการในเรื่องนี้รวมถึงระบุความจําเปนคุณคาและประโยชนที่กรมหรือหน่วยงานจะไดรับ หากมีการอางอางอิงขอมูลใหอางถึงที่มาดวย
2. วัตถุประสงคของการนําเสนอ


เปนขอความที่บอกใหผูอานไดทราบวาจะเกิดอะไร หากทําตามแนวคิดนี้โดยในสวนของวัตถุประสงคจะตองระบุใหชัดเจน
3. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ขอเสนอ


เมื่อผูขอรับการประเมินผลงานไดนําเสนอหลักการและเหตุผล รวมทั้งไดกําหนดวัตถุประสงคของเรื่องที่นําเสนอแลวผูขอรับการประเมินผลงานจะตองกําหนดแนวความคิดที่นํามาปรับใชในการวิเคราะหเรื่องที่ตองการนําเสนอพรอมทั้งกําหนดเปนขอเสนอสําหรับใช้      เปนแนวทางหรือแผนงาน เพื่อใชในการปฏิบัติงานใหเกิด ผลสําเร็จของงานตามตัวชี้วัดที่ใหไวเพราะผลงานสวนที่เปนขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยมีรายละเอียดในการเขียนผลงานแบง  ดังนี้
บทวิเคราะห เมื่อผูขอรับการประเมินผลงานไดนําเสนอถึงความสําคัญของ                ปญหา และไดพิจารณาตรวจสอบแลววาจะตองใชแนวความคิดทางวิชาการเกี่ยวของ            อยางไรบาง เมื่อสามารถกําหนดไดแลว จึงวิเคราะหถึงสภาพปญหาวาเปนอยางไร สาเหตุของปญหาและวิธีการแกไขปญหาที่ผานมา รวมทั้งสามารถนําแนวคิดทางวิชาการที่ยกขึ้นมา            กลาวอางใชแกไขปญหาได้อย่างไร หรือใชในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานไดอยางไร โดย              ผูขอรับการประเมินผลงานตองแสดงการวิเคราะหใหเห็นวาแนวความคิด หรือทฤษฎีที่รวบรวมมาเปนองคความรูใชทําอะไร อยางไร และเกิดผลดีกับผลงานที่ทํานั้นอยางไร ในสวนของการ          วิเคราะหนี้ ผูขอรับการประเมิน ผลงานจะตองแสดงถึงความสัมพันธของปญหาและแนวความคิดทางวิชาการที่ยกขึ้นมาประกอบอยางชัดเจน 
แนวความคิด  เพื่อให้ผลงานเปนที่นาเชื่อถือ เหมาะสมกับผลงานทางวิชาการ               ผูขอรับการประเมินผลงานตองตรวจสอบดูวาเรื่องที่นําเสนอจะตองอาศัยทฤษฎี แนวความคิดทางวิชาการ หรือขอกฎหมายรวมถึงระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของใชประกอบในการเขียนผลงานมากนอยเพียงใด โดยใหพิจารณาเฉพาะ สวนที่นํามาใชในการวิเคราะหขอมูลเทานั้น สําหรับสวนที่ไมเกี่ยวของไมตองยกขึ้นมากลาวอางแตอยางใด
ขอเสนอ  เปนข้อเสนอ หรือการนําเสนอแนวคิด วิธีการ/แผนงาน ที่ผูขอรับการประเมินผลงานกําหนดขึ้น เพื่อใชปฏิบัติหรือจะดำเนินการในอนาคต หลังจากได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นแล้ว และเป็นข้อเสนอที่ปฏิบัติได้จริง ไม่ใช่ข้อเสนอแนะให้ผู้อื่นดำเนินการ โดยตองกําหนดวิธีการปฏิบัติงานใหชัดเจน สามารถนําไปปฏิบัติ ปรับปรุงประสิทธิภาพของการทำงาน หรือพัฒนางานได้จริง และเห็นผลสําเร็จของงานเป็นรูปธรรม ชัดเจน ไมควรเปน               ขอเสนอที่ผูกพันกับปจจัยภายนอกมาก เชน ตองใช้งบประมาณในการดําเนินงานมาก หรือเกี่ยวของกับนโยบายของรัฐ ซึ่งอาจทําใหไมสามารถปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จของงานไดในเวลาอันใกล หรือทําให้ไมสามารถปฏิบัติงานใหเกิดผลสําเร็จได ควรเปนขอเสนอที่ผูขอรับการประเมินผลงานสามารถนําไปปฏิบัติไดดวยตนเองหรือปฏิบัติรวมกับหนวยงานที่สังกัดอยู โดย              ผูขอรับการประเมินผลงาน ตองแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธระหวางองคความรู กระบวนการจัดทําและผลสําเร็จของผลงาน และข้อเสนอต้องสอดคล้องกับบทวิเคราะห์
ตัวอยาง  ผูขอรับการประเมินผลงาน กําหนดวัตถุประสงควา “เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บภาษี” สามารถนําเสนอผลงานตามหัวขอที่กลาวขางตนไดดังนี้
- ดานแนวความคิด ผูขอรับการประเมินผลงานจะตองหาทฤษฎี หรือหลักการสำคัญที่แสดงใหเห็นวาการเพิ่มประสิทธิภาพการจัดเก็บภาษีนั้นที่มีคุณภาพนั้นมีองคประกอบอะไรหลัก ๆ หรือแผนการดำเนินงานที่เป็นรูปธรรมอย่างไรบ้าง
- ดานบทวิเคราะห ผูขอรับการประเมินผลงานจะตองวิเคราะหวา ความรูความเขาใจ และการดําเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง มีกระบวนการปฏิบัติใหเปนรูปธรรมและเกิดผลสําเร็จไดอยางไร 
4. ผลที่คาดวาจะไดรับ
เมื่อทำการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลที่เกี่ยวของแลว ใหแสดงใหเห็นถึงความสําคัญของผลงาน โดยกลาวถึงการคาดหวังของประโยชนที่จะไดรับจากการนําเสนอผลงาน เล่มนี้ วากรมสรรพสามิตจะได้ประโยชน์อย่างไร หรือมีผลตอการพัฒนางานของกรมสรรพสามิตได้อยางไรทั้งตรงและทางออม ผูใด หรือหนวยงานใด จะเปนผูนําผลงานนี้ไปใช้ประโยชน์ได้   อยางไร  ต้องอธิบายให้สอดคล้องกับข้อเสนอ 

5. ตัวชี้วัดความสําเร็จ
ใหกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จของงานที่นําเสนอใหชัดเจนเปนรูปธรรมสามารถวัดได ต้องอธิบายให้สอดคล้องกับข้อเสนอ ไม่ควร กําหนดตัวชี้วัดหลายตัวเพราะอาจจะตองมีการติดตามผลภายหลังการแตงตั้งแลววาผลสําเร็จของงานที่นําเสนอเปนไปตามคาตัวชี้วัดความสําเร็จที่ผูขอรับการประเมินผลงานไดกําหนดไวหรือไม อยางไร โดยให้ระบุตัวชี้วัดผลงานที่จะเกิดขึ้นตามข้อเสนอในแต่ละข้อ เช่น
(1) จำนวนผลผลิต หรือ ร้อยละที่เพิ่มขึ้น
(2) ระดับความก้าวหน้าหรือการพัฒนาที่ดีขึ้น ช่วยลดต้นทุน ลดระยะเวลาดำเนินการ
(3) บรรลุวัตถุประสงค์ตามตัวชี้วัดผลการดำเนินงาน/ความพึงพอใจของผู้ประกอบการหรือผู้เสียภาษี
ตัวอย่างรูปแบบผลงาน

การจัดเรียงรูปเล่มของผลงาน เพื่อขอรับการประเมินแต่งตั้ง
ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ
1. ปกนอก  ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ TH SarabunTHAI  ขนาด 24 พอยท์ตัวหนา  ดูความสวยงาม ถ้าชื่อเรื่องยาว ลดลงเหลือขนาด 22 พอยท์ (ให้เข้าเล่มปกนอกแบบอัดสันกาว ปกเคลือบพลาสติก ใช้สีปกอะไรก็ได้ ไม่ควรมีลวดลาย)
2. แผนรองปก (ปกใน เหมือนปกนอกแต่เป็นกระดาษพิมพ์ขาว-ดำ)
3. เค้าโครงเรื่องผลงาน Outline (ใช้เอกสารที่ผูขอรับการประเมินผลงานได้นําเสนอตอนขอรับการคัดเลือก)
4. คำนำ
5. สารบัญ   สารบัญตาราง (ถามี)   สารบัญภาพ (ถามี)
6. เนื้อเรื่อง (ให้เรียงตามหัวข้อ/บทที่  ตามแบบตัวอย่างผลงานหมายเลข 1 หรือ 2) ข้อความให้จัดแบบกระจายแบบไทย คือ ข้อความด้านหลังตรงเป็นแนวเดียวกัน  โดยใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ TH SarabunTHAI  ขนาด 17 พอยท์  ใช้ตัวเลขเป็น            เลขไทย  ส่วนชื่อบท หรือหัวข้อ ใช้ขนาด 18 ตัวหนา และไม่ขีดเส้นใต้  โดยให้พิมพ์ชื่อบท กลางหน้ากระดาษบทที่ 1 -  4 เช่น                ( ส่วนหมายเลขหน้า ให้พิมพ์ไว้กลางหน้ากระดาษ  สำหรับหน้าที่ตรงกับ                บทที่ 1 – 4  ไม่ต้องใส่เลขหน้ากำกับ ให้ใส่เลขหน้าถัดไปตรงกลาง เช่น   - 2 -   และไม่ควรมีหน้าแทรก เช่น หน้า 2 ก  หน้า 2 ข เป็นต้น)
    7. การพิมพ์และเรียงลำดับหัวข้อ 

- การย่อหน้า 2.5 เซนติเมตร
- การกำหนดและวางหัวข้อ ให้สอดคล้องกันทุก ๆ บท หัวข้อย่อยภายในหัวข้อหลัก สามารถมีได้ไม่จำกัดจำนวนขึ้นอยู่กับเนื้อหาที่ผู้ขอรับการประเมินผลงานต้องการนำเสนอให้ใช้ตัวอักษรตัวหนา ส่วนหัวข้อย่อยลำดับสองควรให้มีเท่าที่จำเป็นใช้ตัวอักษรไม่หนา และควรให้หมายเลขกำกับในแต่ละหัวข้อ เพื่อแสดงระดับของหัวข้อแต่ละระดับตาม               ที่ต้องการ เช่น  1. ……………………………………………………………(หัวข้อหลัก)
               1.1 .............................................................(หัวข้อรอง)
               1.2 ............................................................
                     1.2.1 ................................................(หัวข้อย่อย)
8. เอกสารอ้างอิง  หรือ บรรณานุกรม  หรือ ภาคผนวก
                - การอางอิง ให้ระบุรายการเอกสารต่าง ๆ ที่ไดศึกษาค้นคว้าประกอบการเขียนผลงาน และอางอิงไวในงาน เช่น เอกสารวิชาการ บทความ ผลงานวิจัย หนังสือราชการ กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น ซึ่งรายการเอกสารในสวน            อางอิงตองสอดคลองกับเอกสารที่อางอิงไวในภาคเนื้อหาในแต่ละบท หรือแต่ละหัวข้อ การอ้างอิงเอกสารถ้าเอามาจากที่อื่นต้องมีการอ้างอิงที่มาว่ามาจากไหน ทำ Foot Note
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