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เอกสารหมายเลข 2
กระบวนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับมาตรฐานตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง
(ผลงานย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี)

ของ........................................................
เพื่อประกอบแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง.........................................................ตำแหน่งเลขที่.........
กลุ่ม................................................................
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
เรื่อง………………………………………………………………………………………………………………………………

1. หลักการและเหตุผล
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. แนวคิด/และกระบวนการดำเนินงาน 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3. ผลสัมฤทธิ์ของงาน
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
4. ความรู้ความสามารถ/ทักษะ/สมรรถนะที่จำเป็นที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

          ลงชื่อ............................................................ผู้ขอรับการคัดเลือก
(..............................................................)
วันที่..................เดือน................................พ.ศ...............
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เค้าโครงผลงานที่จะส่งประเมินและกำหนดสัดส่วนในกรณีผลงานนั้นมีผู้ร่วมจัดทำผลงาน
ของ........................................................
เพื่อประกอบแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง.........................................................ตำแหน่งเลขที่.........
กลุ่ม................................................................
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี
5. ชื่อผลงาน………………………………………………………………………………………………………………………………

6. ระยะเวลาที่ดำเนินการ…………………………………………………………………………………………………………
7. หลักการและเหตุผล/
1)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4)………………………………………………………………………………………………………………………………………………
      4. การวางแผน
1)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4)………………………………………………………………………………………………………………………………………………
5. การดำเนินการ 
1)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3)………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4)………………………………………………………………………………………………………………………………………………
6. สรุปผลการดำเนินการ..................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
7. การแสดงผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงานเป็นรูปธรรม
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
8. ผู้ร่วมดำเนินการ (ถ้ามี)
1).............................................สัดส่วนของงาน.....................................
2).............................................สัดส่วนของงาน.....................................
3).............................................สัดส่วนของงาน.....................................
9. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน)
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

10. การนำไปใช้ประโยชน์
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
11. ความยุ่งยากในการดำเนินการ/ปัญหา /อุปสรรค
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
12. ข้อเสนอแนะ
………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
ลงชื่อ............................................................ผู้เสนอผลงาน
(..............................................................)
วันที่..................เดือน................................พ.ศ...............


ขอรับรองว่า สัดส่วนหรือลักษณะงานในการดำเนินการของผู้เสนอข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ
   ลงชื่อ............................................................ผู้ร่วมดำเนินการ
(..............................................................)
วันที่..................เดือน................................พ.ศ...............


   
ได้ตรวจสอบแล้ว ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ


     ลงชื่อ............................................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
(..............................................................)
วันที่..................เดือน................................พ.ศ...............


     ลงชื่อ............................................................................ผู้บังคับบัญชาสูงสุด
(..............................................................)
วันที่..................เดือน................................พ.ศ...............
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ข้อเสนอแนวคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน
ของ........................................................
เพื่อประกอบแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง.........................................................ตำแหน่งเลขที่.........
กลุ่ม................................................................
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี
1.  เรื่อง...........................................................................................................
2.  หลักการและเหตุผล
     .......................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
3.  บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข
     .......................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
4.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ
     .......................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
5.  ตัวชี้วัดความสำเร็จ
     .......................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
(ลงชื่อ)....................................
(...........................................)
วันที่.........../................../.............
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คำชี้แจงการขอนำระยะเวลาการดำรงตำแหน่งในสายงานอื่น
มานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่งที่ขอประเมิน
..................................


ชื่อผู้ของประเมิน.......................................................................ตำแหน่ง....................................................
ตำแหน่งเลขที่..................สังกัด..........................................................สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
วุฒิการศึกษา..............................................วิชาเอก............................................จบเมื่อวันที่...................................
ตำแหน่งที่ขอประเมิน........................................................................................ตำแหน่งเลขที่...............................
สังกัด.................................................................................................สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ระยะเวลาการดำรงตำแหน่งในสายงานที่ขอประเมินตั้งแต่วันที่...................................ถึงวันที่.................................
รวมระยะเวลา.....................ปี................................เดือน.............................วัน
ยังขาดระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลอีก.....................ปี..........................เดือน................วัน
	ตำแหน่ง/ลักษณะงานของตำแหน่งที่ขอประเมิน
	ตำแหน่ง/ระยะเวลา/ลักษณะงานของตำแหน่ง
ที่ขอนับเกื้อกูล

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

ตำแหน่งเลขที่..............................................
สังกัด.............................................................
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้
1.
2.
3
ฯลฯ
	1.ตำแหน่ง.........................................................
สังกัด.................................................................
ตั้งแต่วันที่ .....................ถึงวันที่........................
รวมเวลา.....................ปี............เดือน................วัน
โดยในช่วงเวลาดังกล่าว ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน
ตามคำสั่ง..................................................
ที่......................./.................ลงวันที่....................ดังนี้
(ให้แนบคำสั่ง หรือหนังสือรับรองการปฏิบัติงานมาด้วย)
1.
2.
ฯลฯ
2. .ตำแหน่ง.........................................................
สังกัด.................................................................
ตั้งแต่วันที่ .....................ถึงวันที่........................
รวมเวลา.....................ปี............เดือน................วัน
โดยในช่วงเวลาดังกล่าว ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน
ตามคำสั่ง..................................................
ที่......................./.................ลงวันที่....................ดังนี้
(ให้แนบคำสั่ง หรือหนังสือรับรองการปฏิบัติงานมาด้วย)
1.
2.
ฯลฯ


 ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง
(ลงชื่อ)..............................................ผู้ขอรับการประเมิน  
(ลงชื่อ)...............................................ผู้บังคับบัญชา
(.................................................)


    (...................................................)
วันที่......................................................
     วันที่ ............................................................
หมายเหตุ  ในแนบคำสั่งมอบหมายงานหรือหนังสือรับรองการมอบหมายการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องด้วย
เอกสารหมายเลข 6
[image: image1.emf]
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...........................................................
หมายเหตุ  กรณีในช่วงเวลาดังกล่าวไม่มีคำสั่งมอบหมายงาน
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..........................................................................................................................................................
ที่...............................................................
วันที่ .........................................................................
เรื่อง  ขอนับระยะเวลาต้นทุนในการดำรงตำแหน่ง.................................................................(ตำแหน่งที่สมัครฯ)
เรียน  ........................................................................................................


ข้าพเจ้า.....................................................................ตำแหน่ง..................................................
สังกัด..................................................................................มีความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือกเพื่อแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ตามประกาศ กศจ.สุราษฎร์ธานี ลงวันที่............................
ในตำแหน่ง....................................................................... ตำแหน่งเลขที่............................................................
สังกัด................................................................................
 

เนื่องจากข้าพเจ้า (    ) ไม่เคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ หรือ




(    ) ดำรงตำแหน่งในสายงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ ไม่ครบ 1 ปี
จึงมีความประสงค์ขอนับระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง....................................................................................
ตั้งแต่วันที่.................................................ถึงวันที่...........................................รวม.......ปี.........เดือน.........วัน
มาเป็นระยะเวลาต้นทุนในสายงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ โดยในช่วงเวลาดังกล่าวได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามคำสั่งสำนักงาน ....................................................ที่........../................ลงวันที่.......................
(หรือ ตามหนังสือรับรองการปฏิบัติงานของ...............................................................ลงวันที่.......................
ดังแนบ ดังนี้


1)..................................................................................................................................................................


2)..................................................................................................................................................................


3)..................................................................................................................................................................


4)..................................................................................................................................................................


5)..................................................................................................................................................................

ฯลฯ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

ลงชื่อ..................................................................
(..........................................................)
ตำแหน่ง...........................................................
     วันที่..................................................................
หมายเหตุ  ให้แนบคำสั่งมอบหมายงานหรือหนังสือรับรองการมอบหมายการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องด้ว
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