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ผนวก ง
คำอธิบายประกอบแบบการให้คะแนนเอกสารการพิจารณาของฝ่ายอำนวยการ หลักสูตร อส./หลักสูตร สธ.ทร.

	หัวข้อ

	ขอบเขต/ความหมาย


	การจัดทำรูปเล่มและความประณีต
	- ปกนอก ปกใน ใบคั่นบท ตรงตามรูปแบบที่กำหนดไว้ใน อทร.๘๓๐๒ หรือที่
กำหนดเพิ่มเติมหรือไม่ ทั้งขนาด การจัดตำแหน่ง การพิมพ์ผิด สีของปก/ใบคั่นบทและความเรียบร้อยของเอกสารโดยรวม

	แบบฟอร์ม
	- “ระยะห่างขอบกระดาษ” ขอบกระดาษบน-ล่าง-ซ้าย-ขวา เป็นไปตามที่กำหนด
หรือไม่ (๑ นิ้ว - ๑ นิ้ว - ๑.๕ นิ้ว - ๐.๗๕ นิ้ว) หากมีการปรับไปจากที่กำหนดด้วยสาเหตุที่จำเป็นจะต้องไม่ทำให้รูปแบบขาดความเรียบร้อย
- “ระยะห่างระหว่างบรรทัด” เป็นไปตามที่กำหนดหรือว่ามีการบีบระยะเพื่อหลีกเลี่ยงจำนวนหน้าไม่ให้เกินที่กำหนด ๔.๕ หน้า (สังเกตจากเอกสารอื่นเปรียบเทียบ)

- “ฟอนต์และขนาดตัวอักษร” ตรงตามที่กำหนดให้หรือมีการบีบขนาดเพื่อหลีกเลี่ยง
จำนวนหน้าไม่ให้เกินที่กำหนด ๔.๕ หน้า (สังเกตจากเอกสารอื่นเปรียบเทียบ)

- “เลขหน้าเอกสาร” การให้เลขหน้าเอกสารหลัก ผนวก อนุผนวก ใบแทรก 

ตรงตามที่กำหนดตามแบบฟอร์มหรือไม่
- “ลำดับหัวข้อ” จัดพิมพ์หัวข้อได้ถูกต้องตามรูปแบบที่กำหนด ทั้งขนาด ตำแหน่ง
ตัวหนา/ตัวบาง/ขีดเส้นใต้/ไม่ขีดเส้นใต้/การให้ลำดับเลขหัวข้อ การเยื้องระหว่างหัวข้อ
- “นามหน่วยที่จัดทำเอกสาร” เขียนคำเต็ม หน่วยเหนือคือหน่วยที่จะให้ความ
เห็นชอบการพิจารณา หน่วยรองคือหน่วยที่จัดทำการพิจารณา
- “ระบุตำบลที่ตั้งหน่วย” เขียนคำเต็มรวมทั้งรหัสไปรษณีย์
- “กำหนดที่เอกสาร” ให้ใช้ “ที่ อส หรือที่ สธ หมายเลขประจำตัว/ปีการศึกษา 

เลขสองหลัก”

- “การกำหนดหมู่วันที่เวลา” ระบุวันที่เวลาด้วยเลข ๖ ตัว เดือนเขียนคำย่อ และ
ปีพุทธศักราชเป็นเลข ๒ หลัก
- การกำหนดชั้นความลับถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับหรือไม่

	ความกะทัดรัด
	สามารถเรียบเรียงเอกสารได้ภายใน ๔.๕ หน้า ตามที่กำหนดหรือไม่ เรียบเรียงถ้อยความได้กะทัดรัด ชัดเจน สอดคล้อง เป็นเหตุเป็นผล ง่ายต่อการติดตามและการทำความเข้าใจ

	การตั้งชื่อเรื่อง
	สามารถกำหนดได้สัมพันธ์กับเรื่องที่จะเขียน สั้น กะทัดรัด เหมาะสมเพื่อการจัดเก็บ
และการค้นหาเอกสารทางราชการ                                                               


	หัวข้อ

	ขอบเขต/ความหมาย


	อ้างถึง
	- เรื่องที่เขียนจะต้องมีเอกสารที่ใช้ในการอ้างอิงเสมอ เพื่อความน่าเชื่อถือ
- จัดเรียงชื่อเอกสาร หลักฐานที่จะใช้ตามลำดับข้อมูลที่กำหนดเป็นข้อเท็จจริง ถ้ามี
 มากกว่า ๔ เรื่องให้จัดทำเป็นผนวก กรณีมีอ้างถึงเรื่องเดียวไม่ต้องใส่หมายเลขลำดับที่

	การตั้งข้อแถลงปัญหา
	ต้องแถลงปัญหาตามรูปแบบที่กำหนด คือ “ให้....(กิจ).....เพื่อ.....(มุ่งประสงค์)......

+ ขอบเขต (ถ้ามี)” โดยต้องมีความชัดเจน กะทัดรัด ตรงกับประเด็นปัญหาที่ต้องการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา     เพื่อความมุ่งประสงค์ในการทำให้บรรลุการแก้ปัญหาที่ต้องการ ซึ่งต้องไม่กำกวม มีขอบเขตเหมาะสมไม่กว้างหรือแคบเกินไป

	ความสัมพันธ์กับเรื่องที่เขียน
	- สามารถแจกแจงข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับปัญหาได้อย่างละเอียด ครอบคลุม ครบถ้วน     ทุกประเด็นสำคัญ มีการจัดเรียงลำดับหัวข้อก่อนหลังได้เหมาะสมและสอดคล้องกับลำดับเอกสารในหัวข้อ “อ้างถึง” 

- สามารถเรียบเรียงรายละเอียดในแต่ละหัวข้อได้กะทัดรัด ชัดเจน อ่านแล้วสามารถเข้าใจในสื่อความหมายที่ต้องการใช้ประกอบการพิจารณาได้   ไม่ใช่สั้น กะทัดรัดจนมองไม่เห็นความหมายที่ต้องการสื่อให้ทราบ

	ความถูกต้อง
	พิจารณาถึงข้อเท็จจริงแต่ละข้อว่ามีหลักฐานที่เชื่อถือได้ ซึ่งจะอยู่ในหัวข้อ “อ้างถึง” หรือที่ได้จัดทำเป็นผนวกหรือไม่ มีการลงนามรับรองเอกสาร ระบุแหล่งที่มาหรือไม่

	การใช้ข้อเท็จจริง
	มีการนำข้อเท็จจริงแต่ละข้อมาอภิปรายให้เห็นความสัมพันธ์กับปัญหาได้อย่างสอดคล้อง ตรงประเด็น มิใช่การนำข้อเท็จจริงมากล่าวขยายความแต่เพียงอย่างเดียว

	ความเป็นเหตุเป็นผล
	- มีการสรุปเชื่อมโยงให้เห็นถึงความสำคัญที่มีต่อตัวปัญหา    หรือเชื่อมโยงไปสู่วิธีการแก้
ปัญหาหรือไม่ 

- มีการนำข้อเท็จจริงมาอภิปรายครบถ้วนหรือไม่ และตามลำดับก่อนหลังหรือไม่    ทั้งนี้
อาจนำข้อเท็จจริงหลายข้อมารวมอภิปรายเป็นข้อเดียวกันได้ และจะต้องไม่มีข้อเท็จจริง
ใหม่เพิ่มเติมโดยไม่ได้ระบุไว้ก่อนในข้อเท็จจริง 
- มีการเชื่อมโยงข้อมูลสำคัญในการอภิปรายไปสู่รายละเอียดที่จัดทำไว้ในผนวกหรือไม่
(เป็นการอ้างอิงหลักฐานเพื่อเพิ่มความน่าเชื่อถือหรือไม่)

	การกำหนดวิธีการแก้ปัญหา
	เป็นวิธีแก้ปัญหาที่สรุปได้จากการอภิปรายข้อเท็จจริงหรือไม่ โดยควรนำมาสรุป
เรียงลำดับตามความน่าจะเป็นจากน้อยไปหามาก
- เป็นวิธีแก้ปัญหาที่ตรงประเด็นและสอดคล้องกับ “กิจ” ของข้อแถลงปัญหาหรือไม่
โดยทั่วไปควรมี ๓ - ๔ วิธี ซึ่งแต่ละวิธีต้องแตกต่างกันอย่างชัดเจนและตั้งอยู่บนเกณฑ์การพิจารณาเดียวกัน การเขียนวิธีการแก้ปัญหาไม่ควรเขียนในลักษณะ
การรวมวิธีการแก้ปัญหา ๒ วิธีเข้าด้วยกันเพื่อเป็นวิธีแก้ปัญหาใหม่ 


	หัวข้อ

	ขอบเขต/ความหมาย


	การพิจารณาความเหมาะสม
	- สามารถกำหนดตัวเกณฑ์เพื่อใช้ในการพิจารณาความเหมาะสมได้สอดคล้องกับ
ลักษณะของปัญหา หรือสภาพแวดล้อมที่มีอยู่ในขณะนั้นหรือไม่ 

- สามารถชี้ให้เห็นว่าวิธีการแก้ปัญหาที่กำหนดสามารถบรรลุภารกิจที่ต้องการได้หรือไม่

	การพิจารณาความเป็นไปได้
	- มีการกำหนดตัวเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาความเป็นไปได้ได้เหมาะสมและครอบคลุม
หรือไม่ และสามารถนำตัวเกณฑ์นั้นๆ มาพิจารณาในแต่ละวิธีการแก้ปัญหาได้ครบ
ทุกประเด็นหรือไม่  มีการคงไว้หรือตัดออกวิธีการแก้ปัญหาด้วยเหตุผลที่มีน้ำหนักหรือไม่

	การพิจารณาความยอมรับได้
	- มีการกำหนดตัวเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาความคุ้มค่าและความเสี่ยงได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมหรือไม่
- นำเกณฑ์ที่กำหนดไปพิจารณาในแต่ละวิธีการแก้ปัญหาที่เหลืออยู่หรือไม่ และมี
เหตุผลในการคงไว้หรือตัดออกในวิธีการแก้ปัญหาได้อย่างเหมาะสมหรือไม่

	ข้อยุติและข้อเสนอแนะ
	- นำเอาข้อความในวิธีการแก้ปัญหาที่ผ่านการพิจาณาแล้วว่าเป็นวิธีการแก้ปัญหาที่ดี
ที่สุดมาลงไว้โดยไม่ต้องเพิ่มเติมข้อความใดๆ
- มีการเสนอแนะให้ใครทำอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร เพื่อให้มีการปฏิบัตินำไปสู่การบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้หรือไม่

	การจัดทำผนวกและบรรณานุกรม
	- มีการจัดทำบันทึกสั่งการได้เหมาะสมเพียงใด
- จัดทำผนวก อนุผนวก ใบแทรก ได้สอดคล้องกับรายละเอียดที่ต้องการแสดงใน
เอกสารหลักหรือไม่
- จัดทำได้เรียบร้อย ชัดเจน มีความน่าเชื่อถือ มีการระบุแหล่งที่มาของข้อมูล และ
มีความทันสมัยเพียงใด
- มีการระบุที่ใช้สำหรับการนำไปอ้างอิงในเอกสารหลักหรือไม่ และมีรายละเอียดของ
เอกสารที่ใช้ในการศึกษาค้นคว้า เขียนไว้ใน “บรรณานุกรม” หรือไม่ อย่างไร

	การใช้ภาษาและอักขรวิธี
	- สามารถใช้ภาษาและอักขรวิธีได้เหมาะสม ถูกต้อง ตามที่ทางราชการกำหนดไว้
เพียงใด
- มีความถูกต้องในการตัดคำท้ายบรรทัด การเว้นวรรค การเชื่อมคำ เชื่อมประโยค 

การขึ้นย่อหน้า เพียงใด

	ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
	ผลงานที่จัดทำเป็นความรู้ใหม่ สามารถนำไปประยุกต์ใช้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ได้มากน้อยเพียงใด


