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3.   ด้านการประสานงาน 

 (1)  ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงาน โดยมบีทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทมีงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ในระดับสาํนักหรือกอง  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  

 (2)  ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน  
 

4.   ด้านการบริการ 

 (1)  ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู้ ความเช่ียวชาญ 
เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 (2)  ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ส่วนราชการ องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล เก่ียวกับ
หลักเกณฑ์พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือให้มีระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

 (3)  จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่  
ในหน่วยงาน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

 (4)  จัดทําและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ 
หรือผู้สนใจทั่วไปนําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์     
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
 2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 

2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับต้น 
2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2.4 ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์

และเง่ือนไขที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
และ 

 3.  ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า  1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1. มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2. มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 



ใบสมัครเข้ารับการประเมินบุคคล 

เพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

ตำแหน่ง..............................................ระดับ......................................ตำแหน่งเลขท่ี................ ................ 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

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

1. ชื่อ - ชื่อสกุล......................................................................................................................................................................................... 
    เกิดวนัที่ .......................  เดือน  .................................... พ.ศ. ........................อายุ..........................ปี........................เดือน 
    เลขประจําตัวประชาชน ...........................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................................. 

2. คุณวุฒิ.......................................................................... สาขาวิชาเอก............................. ......................................... 

3. เริ่มรับราชการในตำแหน่ง..........................................................ระดับ....................................... .............................. 

    สังกัด....................................................................................................................... ................................................. 

    ตั้งแต่วันที่........................เดือน..............................พ.ศ.......................รวมอายุราชการ.............. .ปี.................เดือน 

    (นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย) 

4. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง.................................................................................ระดับ................. .................................... 
    ตั้งแต่วันที่.....................เดอืน...............................พ.ศ...........................กลุ่ม...................................................... ...... 

    อัตราเงินเดือน....................................... บาท สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................... ................ 

    รวมอายุราชการ...................ป.ี..................เดือน (นับถึงวันรับสมัครวันสุดท้าย) 

5. ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี .................... หมู่ที่ ................. ถนน .......................... ตําบล/แขวง ................................. 
     อําเภอ/เขต .......................................จังหวัด............................................รหัสไปรษณีย์ ....................................... 
6.  ข้าพเจ้ามีคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา ๓๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
        พ.ศ. ๒๕๕๗ 

7. ประวัติทางวินัย/คดีความ  
 เคยถูกลงโทษทางวินัย    ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย  
 อยู่ในระหว่างถูกดําเนินการทางวินัย    ไม่อยู่ในระหว่างถูกดําเนินการทางวินัย  
 อยู่ในระหว่างถูกดําเนินคดีอาญา    ไม่อยู่ในระหว่างถูกดําเนินคดีทางอาญา  
 อยู่ในระหว่างถูกดําเนินคดีล้มละลาย    ไม่อยู่ในระหว่างถูกดําเนินคดีล้มละลาย 

8. ประวัติการศึกษา (ให้ระบุคุณวุฒิทุกระดับ ตั้งแต่ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่าข้ึนไป) 
ที ่ คุณวุฒิ สาขา/วิชาเอก สถาบันการศึกษา 
1    
2    
3    
4    
5    
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9. ประวัติการรับราชการ (ระบุเฉพาะที่มีการเปลี่ยนตำแหน่ง/ระดับ หรือเปลี่ยนหน่วยงาน) 

ที ่ วัน เดือน ปี ตำแหน่ง/ระดับ สังกัด หมายเหตุ 
1     
2     
3     
4     
5     

10. ประวัติการฝึกอบรมดูงาน 

ที ่ วัน เดือน ปี สถานที่ สังกัด หมายเหตุ 
1     
2     
3     
4     
5     

 
11. เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ส่งเพื่อประกอบการพิจารณา โดยมีผู้รับรองสำเนาตามระเบียสำนักนายกรัฐมนตรี 
      ว่าด้วยงานสารบรรณ ดังนี้ 

 11.๑ สําเนาปริญญาบัตร หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่แสดงการสําเร็จการศึกษา  
 11.๒ สําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript)  
 11.๓ สําเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.๗) ที่มีรายละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์ 

       ตั้งแต่วันที่เริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน (รับรองสำเนาถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
       งานทะเบียนประวัติ)  

 11.4 สําเนาเอกสารหลักฐานที่แสดงถึงความรู้ความสามารถพิเศษที่เป็นประโยชน์ 
      ต่อการปฏิบัติงานในตําแหน่งที่ขอรับการประเมิน  

 11.5 สําเนาเอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
     ใบสําคัญการสมรส เป็นต้น (ถ้ามี)  

 11.6 เอกสารอ่ืนๆ  

ข้าพเจ้าได้แนบเอกสาร หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการพิจารณาประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนขึ้น
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  ไว้ครบถ้วนแล้ว และขอรับรองว่าข้อความและ
เอกสารหลักฐานตามที่ระบุข้างต้นถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ หากเอกสารประกอบการสมัครไม่ครบถ้วน 
ข้าพเจ้ายินยอมให้พิจารรณาจากเอกสารเท่าที่เสนอไว้ทุกประการ 

  
                                           (ลงชื่อ)…………………………….………………..………ผู้สมัครเข้ารับการประเมินบุคคล 
    (.........................................................) 
     ตำแหน่ง .................................................. 
     วันที่............../............../...............  



- 3 - 
 

คำรับรองและความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงและมีความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

                                          (ลงชื่อ)..........................................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
       (.........................................................)  
      ตำแหน่ง ..................................................  
          วันที่.................../.............../................  
 
 

คำรับรองและความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 

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

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

 

                                          (ลงชื่อ)………………………………………………………………………… ผู้บังคับบัญชา 
          (.........................................................)  
           ตำแหน่ง ..................................................  
        วันที่.................../.............../................  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับมาตรฐานตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
(ผลงานย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี) 

เพื่อประกอบการสมัครเข้ารับการประเมินบุคคล เพื่อนเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง...................................... 
ตำแหน่งเลขที่...........................กลุ่ม.................................................... 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

เรื่อง............................................................................................................................. .................................................. 

 1. หลักการและเหตุผล 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
 2. แนวคิด/และกระบวนการดำเนินงาน 
         ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
 3. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
        ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
 4. ความรู้ความสามารถ/ทักษะ/สมรรถนะที่จำเป็นที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
     ............................................................................................................................. ...................................... 
 
    (ลงชื่อ)…………………………….………………..………ผู้ขอรับการประเมินบุคคล 
   (.........................................................)  
     ตำแหน่ง ..................................................  
 วันที่..............เดือน.....................พ.ศ................  
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................. ............................ 
ที.่............................................................................    วันที ่....................................................................... ........ 
เรื่อง  ขอนับระยะเวลาต้นทุนในการดำรงตำแหน่ง...............................................................  (ตำแหน่งที่สมัครฯ) 
เรียน  ........................................................................................................  

  ข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง.................................................. ............... 
สังกัด....................................................... ..................................มีความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
เพื ่อแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ตามประกาศ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ลงวันที่.......................ในตำแหน่ง…………………………………………….. 
ตำแหน่งเลขท่ี....................................................สังกัด.......................................................................................... 
  เนื่องจากข้าพเจ้า (    ) ไม่เคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ หรือ 
              (    ) ดำรงตำแหน่งในสายงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ ไม่ครบ 1 ปี 
จึงมีความประสงค์ขอนับระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง.................................................................................. ........ 
ตั้งแต่วันที่..............................................ถึงวันที่.................................รวม..................ป.ี................เดือน.........วัน 
มาเป็นระยะเวลาต้นทุนในสายงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ โดยในช่วงเวลาดังกล่าวได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานตามคำสั่งสำนักงาน ..................................................ที่................../................ลงวันที......................... 
(หรือ ตามหนังสือรับรองการปฏิบัติงานของ.............................................................ลงวันที่................................. 
ดังแนบ ดังนี้ 
 1)........................................................................................................................... ................................. 
 2)........................................................................................................................... ................................. 
 3)........................................................................................................................... ................................. 
 4)........................................................................................................................... ................................. 
 5)........................................................................................................................... ................................. 

ฯลฯ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 

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

ตำแหน่ง........................................................... 
     วันที่............................................................. 

 
หมายเหตุ  ให้แนบคำสั่งมอบหมายงานหรือหนังสือรับรองการมอบหมายการปฏิบัติงานท่ีเกีย่วข้องด้วย 
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