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บัญชีตำแหน่งที่จะดำเนินการประเมินบุคคล 
เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

 
ที่ ตำแหน่ง 

 เลขที่ 
ชื่อตำแหน่ง/สังกัด ปฏิบัติหน้าที่ 

1 89 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ชำนาญการพิเศษ 
กลุ่มงานเลขานุการกรม 
สำนักงาน ก.ค.ศ. 

หัวหน้ากลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
สำนักงานเลขาธิการ 

2 333 นิติกรชำนาญการพิเศษ 
กลุ่มวินัยและนิติการ  
สำนักงาน ก.ค.ศ. 

หัวหน้ากลุ่มอุทธรณ์และร้องทุกข์ 2  
ภารกิจกฎหมาย อุทธรณ์และร้องทุกข์ 
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ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งเลขที่ ๘๙ 
กลุ่มงานเลขานุการกรม สำนักงาน ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์ 
สำนักงานเลขาธิการ สำนักงาน ก.ค.ศ. 

 

๑.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่ม ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ๒.๑ งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ดังนี้ 
    ๑)  ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน และปัญหาเกี่ยวกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนที่เกี่ยวข้อง
กับการศึกษาและการบริหารงานบุคคล 
    ๒) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบาย ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ แผนงาน โครงการเกี่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๓) จัดทำแผนพัฒนาและแผนยุทธศาสตร์ระยะยาว ระยะกลาง และระยะสั้นของ 
สำนักงาน ก.ค.ศ. ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ 
แผนปฏิบัติราชการ ของกระทรวงศึกษาธิการ ตามนโยบายของรัฐบาล 
    ๔) จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางในการกำกับ
ดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานของสำนักงาน ก.ค.ศ. ให้สอดคล้องกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 
ที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
          ๕)  จัดทำแผนงาน โครงการเฉพาะกิจตามนโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการและ
ของสำนักงาน ก.ค.ศ. 
     ๖)  ประสานการปฏิบัติงานด้านนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน ตลอดจนโครงการของ 
สำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
    ๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผน  
กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒.๒ งานงบประมาณ   มีหน้าที่ดังนี ้
    ๑)  ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาและความต้องการด้านงบประมาณตามนโยบาย ยุทธศาสตร์
แผนงานและโครงการของสำนักงาน ก.ค.ศ. 
    ๒)  จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณตามระบบงบประมาณแบบมุ่งเน้น
ผลงานตามยุทธศาสตร์ Strategic Performance Based Budgeting System  (SPBBS) 
    ๓) จัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
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    ๔) จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานในสำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
    ๕)  โอนและหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
    ๖) กำกับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล รวมทั้งรายงานการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณประจำปีงบประมาณ ตามระบบ Performance Assessment Rating Tool (PART) 
   ๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
   ๒.๓ งานติดตามและประเมินผล  มีหน้าที่ดังนี้ 
    ๑)  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติราชการ ตลอดจน
โครงการเฉพาะกิจตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
    ๒) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแนวนโยบายพ้ืนฐานแห่งรัฐและนโยบายรัฐบาล 
    ๓) จัดทำรายงานการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการเสนอสำนักงาน ก.ค.ศ. และ
กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือเป็นแนวทางในการกำหนดนโยบายและยุทธศาสตร์และพัฒนางานโครงการให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
   ๔) จัดระบบและมาตรการในการติดตามประเมินผลตามแผนงานและโครงการ 
ให้มีประสิทธิภาพตามระบบ Performance Assessment Rating Tool (PART) 
     ๕ ) ประสานการติ ดตามประเมิ นผลแผนงานและโครงการของสำนั กงาน ก.ค.ศ .  
กับกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
    ๖) จัดทำและพัฒนาระบบฐานข้อมูลการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  เพื่อกำหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนของสำนักงาน ก.ค.ศ. 
    ๗) สร้างเครือข่ายเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศในการวางแผนของสำนักงาน ก.ค.ศ. 
    ๘) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
   ๒.๔ งานวิเทศสัมพันธ์   มีหน้าที่ดังนี ้
     ๑) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำโครงการเพ่ือขอความร่วมมือและหรือรับความช่วยเหลือ 
จากต่างประเทศเกี่ยวกับงานการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๒) ประสานการขอรับความร่วมมือและหรือความช่วยเหลือทางวิชาการและการบริหาร 
งานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จากองค์กรต่างประเทศ 
     ๓) ดำเนินการแลกเปลี่ยนบุคลากรด้านการศึกษาและด้านการบริหารงานบุคคลกับองค์กร
ต่างประเทศ 
   ๔) ดำเนินการจัดการศึกษาดูงานต่างประเทศและงานวิเทศสัมพันธ์อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ 
ที่ได้รับมอบหมาย   
   ๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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๓.  สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 ๓.๑  สมรรถนะหลัก 
 ๑)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๒)  การบริการที่ดี  
 ๓)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  
 ๔)  การยึดมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม  
 ๕)  การทำงานเป็นทีม 
 ๓.๒  สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ 

 ๑)  การคิดวิเคราะห์  
 ๒)  การมองภาพองค์รวม 
 ๓)  ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
 ๔)  การตรวจสอบความถูกต้องในกระบวนการ 
 ๕) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ได้เป็นอย่างด ี
 ๖)  เข้าใจกฎหมายว่าด้วยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 



เอกสารแนบท้ายประกาศ 2 
 

ตำแหน่งนิติกรชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งเลขที่ ๓๓๓ 
กลุ่มวินัยและนิติการ  สำนักงาน ก.ค.ศ. สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มอุทธรณ์และร้องทุกข์ ๒  
ภารกิจกฎหมาย อุทธรณ์และร้องทุกข์ สำนักงาน ก.ค.ศ. 

 

๑.  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่ม ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านนิติการ รวมทั้งปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๑)  พิจารณาและเสนอความเห็นต่อ ก.ค.ศ. กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอุทธรณ์
คำสั่งลงโทษทางวินัย ที่ อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ตามมาตรา ๑๒๑ มาตรา ๑๒๒ และร้องทุกข์  ตามมาตรา ๑๒๓   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
       ๒)  ตรวจสอบและพิจารณารายงานการดำเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่กระทำผิดร่วมกับผู้อุทธรณ์หรือผู้ร้องทุกข์ 
        ๓)  ดำเนินการแจ้งผลการอุทธรณ์และร้องทุกข์ตลอดจนติดตามผลการดำเนินการตามมติ ก.ค.ศ. 
       ๔ ) ตรวจสอบ  พิ จารณ าคำฟ้องและจั ดทำคำให้ ก ารแก้ ค ำฟ้ อ งคดีป กครองในส่ วน 
ที่เก่ียวข้องกับการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
       ๕) ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจงตลอดจนตอบข้อหารือในปัญหาข้อกฎหมายหรือ ปัญหา 
ในทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
แก่หน่วยงานการศึกษา  ส่วนราชการและผู้เกี่ยวข้อง 
       ๖) ปรับปรุง แก้ไข กฎ ระเบียบ เกี่ยวกับการอุทธรณ์และเกี่ยวกับการร้องทุกข์   
       ๗) จัดทำข้อมูลสถิติการกระทำความผิด การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ ตลอดจนรวบรวม 
กรณีตัวอย่างและมติของ ก.ค.ศ. 
       ๘) เป็นฝ่ายเลขานุการของ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญฯ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจและคณะกรรมการหรือ
อนุกรรมการอื่นที่เก่ียวข้อง 
       ๙ )  ปฏิ บั ติ งานร่วมกับหรือสนั บสนุ นการปฏิ บั ติ งานกับหน่ วยงาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้ องหรือ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
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๓.  สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 ๓.๑  สมรรถนะหลัก 
 ๑)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 ๒)  การบริการที่ดี  
 ๓)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  
 ๔)  การยึดมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม  
 ๕)  การทำงานเป็นทีม 

 ๓.๒  สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ 
 ๑)  การคิดวิเคราะห์  
 ๒)  การมองภาพองค์รวม 
 ๓)  ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
 ๔)  การสืบเสาะหาข้อมูล  
 ๕)  เข้าใจกฎหมายว่าด้วยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนกระบวนการ ขั้นตอนในการออกกฎหมาย การดำเนินการ
เกี่ยวกับการอุทธรณ์และร้องทุกข์ สามารถวิเคราะห์ สังเคราะห์ และนำไปประยุกต์ใช้ ในการแก้ปัญหาหรือ
ปรับปรุงแก้ไขข้อกฎหมาย การจัดทำคำให้การคดีปกครอง รวมทั้งการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ได้เป็นอย่างดี 
 



 

       
 

 

ใบสมัครเข้ารับการประเมินบุคคล 

เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
ตำแหน่ง.......................................................... ......................ตำแหน่งเลขท่ี.................. 

สังกัด.........................................................................................สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

-------------------------------------------- 
 

1.  ชื่อ- สกุล..................................................................... หมายเลขประจำตัวประชาชน...............................  
2.  เพศ   ชาย   หญิง 
3.  วัน เดอืน ปีเกิด....................................อายุ...................ป ีวนัเกษียณอายุราชการ......................... ............ 
4.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง...................................................... ระดับ.......... ...................................................... 
 กลุ่ม/งาน..............................................................ภารกิจ/สำนัก............................................................... 

เงินเดือน......................................บาท โทรศัพท์......................................... โทรสาร................................. 
5.  ประวัติส่วนตัวและประวัติการรับราชการ 
 วันบรรจุเข้ารับราชการ..................................................... ตำแหน่ง............................................ .............. 
 ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ รวม.......................... ปี ...........................เดือน 
 การได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในแต่ละระดับ (ระบุเฉพาะการเปลี่ยนตำแหน่ง/เปลี่ยนระดับ/ 
 เปลี่ยนสถานที่ปฏิบัติราชการ) 

ชื่อตำแหน่ง/ระดับ สังกัด ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง รวมเวลาการดำรงตำแหน่ง 
1.     
2.     
3.     

 

 การดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะเข้ารับการคัดเลือก 
 เคย  ตั้งแต่วันที่............................ ถึงวันที่..................... รวม...............ป.ี................เดือน 

    ไม่เคย 
 

 การขอนับระยะเวลาที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูล (ถ้ามี) 
 ไม่ต้องขอนับ 
 ขอนับระยะเวลาเกื้อกูล  ตั้งแต่วันที่...................... ถึงวันที่.................. รวม............ป.ี.............เดือน 
 (จัดทำตามแบบที่กำหนด) 

6. ประวัติการศึกษา (ที่ได้รับการรับรองจาก ก.พ.) 
ระดับการศึกษา ชื่อปริญญา สาขา สถาบัน วัน เดือน ปีที่สำเร็จ 

     
     
     

/7. ประวัติ... 
 

 

ติดรูปถ่าย 
    ๑.๕ นิ้ว 
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7. ประวัติการฝึกอบรม/ดูงาน (เฉพาะการฝึกอบรมที่ได้รับวุฒิบัตร และมีระยะเวลาการอบรม 3 วันขึ้นไป) 
ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด ช่วงเวลา 

   
   

 

8. ประวัติการลาและความประพฤต ิ 

ปีงบประมาณ 
จำนวนวันลา 

ลาป่วย ลากิจ ลาอุปสมบท ลาคลอดบุตร ลาศึกษาต่อ รวม 
       

 การถูกดำเนินการทางวินัย  ไม่เคย 
      เคย ระบุ...................................................... 
 

9. ผลงานที่ภาคภูมิใจ  
ชื่อผลงาน ปี พ.ศ. ที่ดำเนินการ 

 
 

 

10. ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน (นอกเหนือจากข้อ 5. เช่น หัวหน้าโครงการ หัวหนา้งาน กรรมการ 
อนุกรรมการ เลขานุการ วิทยากร ฯลฯ) 

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

11. ความสามารถพิเศษอ่ืน ๆ  
 ภาษาต่างประเทศ (ระบุ).................................................................. 
 คอมพิวเตอร์ ...................................................................................  
 อ่ืน ๆ .............................................................................................. 
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครนี้ ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
         
 

(ลงชื่อ).........................................ผู้สมัครเข้ารับการประเมิน 
      (...........................................) 
             ........../........./........... 

 
ความเห็นผู้อำนวยการ 
................................................................................................................................................ ........................... 
........................................................................................................................................................................... 
 

(ลงชื่อ)......................................... 
         (.......................................) 
ตำแหน่ง....................................... 
             ........../........./........... 

 



 

 

แบบการเสนอผลงาน 
-------------------------- 

 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลบุคคล/ตำแหน่ง 
 

ชื่อผู้ขอประเมิน................................................................................................................................................. 
   ตำแหน่งปัจจุบัน......................................................... ................................................................... 
 หน้าทีค่วามรับผิดชอบของตำแหน่งปัจจุบัน..................................................................................... 
............................................................... ............................................................................ ................................ 
................................................................................................................................................... ........................ 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................... ............................................................................ .................................... 

  ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง......................................................................................................................  
 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง................................................................................ 
.................................................................................................................................... ....................................... 
............................................................................................... ............................................................................ 
........................................................................................................................ ................................................... 
................................................................................................................................ ........................................... 
 
ส่วนที่ 2  ผลงานที่เป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน 
 

1.  เรื่อง............................................................................................................................................... ............. 
 

2. ระยะเวลาการดำเนินการ................................................................................................. .......................... 
 

3. ความรู้ ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
............................................................................................. .............................................................................. 
..................................................................................................... ...................................................................... 
................................................................ ...........................................................................................................  
......................................................................................... ........................................................... ....................... 
................................................................................................. .......................................................................... 
 

4. สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ และเป้าหมายของงาน 
................................................................................................................................. .......................................... 
........................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................... ....................................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
.................................................................................... .......................................................................................  
................................................................................................................ ........................................................ ... 

 
/5. ผลสำเร็จ... 
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5. ผลสำเร็จของงาน (เชิงประมาณ/คุณภาพ) 
............................................................................................................................. .............................................. 
....................................................................................................................................................... .................... 
........................................................................................................ ................................................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
6. การนำไปใช้ประโยชน์/ผลกระทบ 
............................................................................................................................. .............................................. 
......................................................... ..................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
7. ความยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินการ 
............................................................................................................................. .............................................. 
...........................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
8. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 
............................................................................................................................. .............................................. 
...........................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
9. ข้อเสนอแนะ 
................................................................................................................................................................ ........... 
......................................................................... .................................................................................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................................................ ............... 
..................................................................... ...................................................................................................... 
 
10. การเผยแพร่ผลงาน (ถ้ามี) 
............................................................................................................................ ............................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
...........................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................ ................................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
 

/11. ผู้มีส่วนร่วม... 
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11. ผู้มีส่วนร่วมในผลงาน (ถ้ามี) 
 1) .............................................................................. สัดส่วนผลงาน............................................... ......... 
 1) ...................................................................... ........ สัดส่วนผลงาน........................................................ 
 1) .............................................................................. สัดส่วนผลงาน............................... ......................... 
 

 ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 ลงชื่อ ..................................................... 
 (...................................................) 
 ผู้ขอประเมิน 
 

ขอรับรองว่าสัดส่วนการดำเนินการข้างต้นความเป็นจริงทุกประการ 
 

รายชื่อผู้มีส่วนร่วมในผลงาน ลายมอืชื่อ 
  
  
  

 
ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 

 
 
 

ลงชื่อ .................................................... 
       (....................................................) 

ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล 
 
 

ลงชื่อ .................................................... 
       (....................................................) 

ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
 
 
 
หมายเหตุ   คำรับรองจากผู้บังคับบัญชาอย่างน้อยสองระดับ คือ ผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแล และผู้บังคับบัญชา
ทีเ่หนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับ เว้นแต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นบุคคลคนเดียวกัน ก็ให้มีคำรับรองหนึ่ง
ระดับได้ 

 
 
 



 
 
 

แบบการเสนอข้อเสนอแนวความคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 
 

1.  เรื่อง………………………………………………………………………………...........................................…………………… 
 

2. หลักการและเหตุผล 
................................................................................................................................................. .............................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
....................................................................................................................................... .......................................
................................................................................................................................................................ .............. 
 

3. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
.................................................................................................................................. ............................................
.................................................................................................................................................................. ............ 
................................................................................................................. ............................................................. 
 

4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................................... ............... 
............................................................................. ................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................................... ............... 
 

5. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
..............................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................... ....................................................
........................................................................................................................................... ...................................
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................... ............................................................... 

 
  ลงชื่อ ….........................................  

  (............................................) 
 ผู้ขอประเมิน 
    ........./............/.......... 
 

 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศ ๕ 
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คำชี้แจงการขอนับระยะเวลาการดำรงตำแหน่งในสายงานอื่น 
มานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่งที่ขอประเมิน 

 

ชื่อผู้ขอประเมิน             ตำแหน่ง    ตำแหน่งเลขท่ี            
สังกัดกลุ่มงาน     ภารกิจ/สำนัก      
วุฒิ    วิชาเอก     ตั้งแต่วันที่    
ตำแหน่งที่ขอประเมิน       ตำแหน่งเลขท่ี    
สังกัดกลุ่มงาน    ภารกิจ/สำนักงาน      
ระยะเวลาการดำรงตำแหน่งในสายงานที่ขอประเมินตั้งแต่วันที่                
รวมระยะเวลา  ปี   เดือน         วัน 
ยังขาดระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลอีก  ปี     เดือน   วัน 
 

ตำแหน่ง/ลักษณะงานของตำแหน่งที่ขอประเมิน 
ตำแหน่ง/ระยะเวลา/ 

ลักษณะงานของตำแหน่งที่ขอนับเกือ้กูล 
ตำแหน่ง...................................................................                                                     
กลุ่ม.........................................................................                                 
ภารกิจ/สำนักงาน....................................................  
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. …………………………………………………………………. 
2. ........................................................................... 
3. ........................................................................... 
4. ........................................................................... 
5. ........................................................................... 
6. .............................................................. ............. 

ฯลฯ 
 
 
 
 

1. ตำแหน่ง..............................................................
สังกัด........................................................................ 
ตั้งแต่วันที่.........................ถึงวันที่............................. 
รวมเวลา...................ปี.................เดือน...............วัน  
(ตามคำสั่ง.........ที่......../........ลงวันที่.......................)  
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ………………………………………………………………….. 
2. ............................................................................ 

ฯลฯ 
2. ตำแหน่ง..............................................................
สังกัด........................................................................ 
ตั้งแต่วันที่.........................ถึงวันที่............................. 
รวมเวลา...................ปี.................เดือน...............วัน  
(ตามคำสั่ง.........ที่......../........ลงวันที่.......................)  
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ………………………………………………………………….. 
2. ............................................................................ 

ฯลฯ 
 

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริง 
 

ลงชื่อ.........................................ผู้ขอรับการประเมิน 
      (.........................................) 
            ......../......./......... 

ลงชื่อ..................................................ผู้บังคับบัญชา 
      (.................................................) 
ตำแหน่ง............................................. 
                ......../........./......... 
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แบบสรุปผลงานที่ผ่านมา 

โปรดระบุผลสำเร็จของงานที่โดดเด่นเป็นที่ประจักษ์และยอมรับในหน่วยงานของท่าน โดยสรุปในรอบ 5 ปี ที่ผ่านมา 
โดยเริ่มเรียงลำดับตามความดีเด่นหรือความสำคัญ 

 

ลำดับที่ หัวข้อ/ผลงานที่พิจารณาว่าดีเด่น  ระยะเวลาของการปฏิบัติงาน 
    ปฏิบัติงานในฐานะ 
   (ระบุบทบาทหน้าที่) 

   สิ่งบ่งชี้ความสำเร็จที่สะท้อน 
   ประโยชน์ที่มีต่อทางราชการ 

   ความรู้ความสามารถที่แสดงถึง 
   ความเชี่ยวชาญหรือสมรรถนะ 

      
 

 
      

 
 

      
 
 

      
 

 
      

 
 

การรบัรองของผู้สมัครเข้ารับการประเมินบุคคล 
  ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

             (ลงชื่อ).............................................................. 
             (.......................................................) 
            ตำแหน่ง........................................................... 
            วันที่................................................................. 



 
 
 
 
 
 

หนังสือรับรองการมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
----------------- 

 
เขียนที่................................................. 

วันที่........................................ 
 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ................................................... ตำแหน่ง...............................  
ขอรับรองว่า (นาย/นาง/นางสาว) .................................................... ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง ............................. 
สังกัด .................................................................. ขณะดำรงตำแหน่ง ........................................................... .... 
สังกัด ..........................................................ตั้งแต่วันที่ ....................................... ถึงวันที่ ................................. 
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้  
  1) .......................................................................................... ................................................. 
  2) ...........................................................................................................................................  
  3) ........................................................ ................................................................................... 
  4) ........................................................................................................................................... 
  5) ............................................................................................................... ............................ 
  6) .......................................................................................................................... ................. 
  7) ............................................................................. .............................................................. 
  8) ................................................................................................... ........................................ 
  9) ...........................................................................................................................................  

ฯลฯ 
 
 

       ลงชื่อ     (ผู้รับรอง) 
            (..............................................) 

                ตำแหน่ง ............................................................. 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
 

ส่วนราชการ  กลุ่ม ......................................................  สำนัก .............................................................................................  

ตำแหน่งทีจ่ะแต่งตั้ง 
         ชื่อตำแหน่ง .......................................................  ระดบั .....................................................  

        ตำแหน่งเลขที ่................................................... 

งานในหน้าที่ 

๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ (ระบุงานหลัก ๆ ของตำแหน่งว่ามีงานในหน้าที่อะไรบ้าง) 
            ..................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................................... 

ฯลฯ 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (ระบุภารกิจหลักของตำแหน่งที่ต้องปฏิบัติ) 
            ..................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................................... 

ฯลฯ 

๓. คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
            ๑) คุณวุฒิทางการศึกษา .............................................................................................................................. 
            ๒) ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง ......................................................... ปี 
            ๓) ระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่งตามคุณวุฒิ ................................. ปี 
            ๔) ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน (นอกเหนือจากท่ีกำหนดไว้ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง) 
...................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
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4. สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

                        4.๑) สมรรถนะหลัก 

                                    ๑) ................................................................................................................................................ 
                                    ๒) ............................................................................................................................................... 
                                    ๓) ............................................................................................................................................... 
                                    ๔) ............................................................................................................................................... 
                                    ๕) ............................................................................................................................................... 
                        4.๒) สมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับงานในตำแหน่งที่ต้องการ (เป็นความรู้ ความสามารถท่ีจำเป็น          
  สำหรับงานในหน้าที่) 
                                    ๑) ............................................................................................................................................... 
                                    ๒) .............................................................................................................................................. 
                                    ๓) ............................................................................................................................................... 
                                    ๔) ............................................................................................................................................... 
                                    ๕) ............................................................................................................................................... 

 

5. เงื่อนไขอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เช่น การฝึกอบรม ....................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
 

 

ลงชื่อ..................................................                                  ลงชื่อ..................................................  

      (..................................................)                               (..................................................) 

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที ่                    ผู้อำนวยการ......................................... 

วันที่..................................................                         วันที่....................................................            
 


