










ประเภททั่วไป

ติดต่อสอบถาม

1 32

4 5

เมื่อมีตำแหน่งว่าง
และ สถ. ประสงค์
จะรับโอน กจ. 
จะตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น 

1.ข้าราชการประเภทและระดับนั้นๆ
ที่มีคุณสมบัติครบในตำแหน่ง
ที่จะแต่งตั้ง (ย้าย/โอน)
2.ดำรงตำแหน่งที่ไม่ได้จัดในกลุ่ม
ตำแหน่งเดียวกันกับตำแหน่ง
ที่จะย้ายหรือโอน
3.ให้บังคับใช้แก่
- ข้าราชการพลเรือนสามัญ
- พนักงานส่วนท้องถิ่น
- ข้าราชการที่มิใช่ข้าราชการ
พลเรือนสามัญ

กลุ่มที่ 1
  1. เจ้าพนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
  2. เจ้าพนักงานธุรการ
  3. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี

กลุ่มที่ 2 เจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์

ข้าราชการ
ที่ประสงค์ ย้าย
หรือโอน
1. เขียนคำร้อง
2.แบบประวัติ  

เสนอให้คณะ
กรรมการ

ประเมินบุคคลฯ 

กรมทาบทาม
หรือออกคำ
สั่งเกี่ยวกับ
ย้าย/โอนต่าง
กลุ่ม

 หลักเกณฑ์ฯ การย้ายหรือการโอนข้าราชการฯ ในสายงานที่ไม่ได้จัดอยู่ในกลุ่มตำแหน่งเดียวกัน

"กลุ่มงานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง และข้อมูลบุคคล 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น"  

โทร. 0-2241-9000 ต่อ 1203 DLA.HR.RECRUIT@gmail.com www.DLA.go.th 

รายการเอกสาร

ดาวน์โหลดเอกสารทางเว็บไซต์ กองการเจ้าหน้าที่ 
โดยสามารถสืบค้นได้ทาง www.dla.go.th หัวข้อ
“หน่วยงานภายใน” หน่วยงาน “กองการเจ้าหน้าที่”
เมนู "หลักเกณฑ์การแต่งตั้ง ย้ายข้าราชการ" และ 
เมนู "หนังสือราชการ" 

คุณสมบัติ ระดับ ขั้นตอนและวิธีการ

ชำนาญงาน 

เกณฑ์การประเมินบุคคล

องค์ประกอบที่ 1 ข้อมูลบุคคล องค์ประกอบที่ 2
ความรู้  

ความสามารถฯ

ประวัติ
ราชการ

50
คะแนน

ผลปฏิบัติ
ราชการ 

30 คะแนน

วินัย
10

คะแนน

การ
ศึกษา

10
คะแนน

การประเมิน
คุณลักษณะ
บุคคลจาก
แบบประวัติ
100 คะแนน

เกณฑ์การตัดสิน

คะแนน
ในแต่ละองค์ประกอบ
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 

70

กลุ่มตำแหน่ง

 QR CODE  เอกสารที่เกี่ยวข้อง

อาวุโส

(ตาม ประกาศ อ.ก.พ. สถ. ลว. 21 ก.ย. 2565) 

http://www.dla.go.th/
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 เอกสารแนบ 1 

แบบประวัติ 
ชื่อ – สกุล

................................................................................................................................................................................... 
ตําแหนง

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

................................................................................................................................................................................... 
1.ประวัติการรับราชการ 

วัน/เดือน/ป ตําแหนง ระดับ สังกัด 
    
    
    
    
    
    
    
    

2.ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา 
ช่ือสถานศกึษา/จังหวัด/ 

ประเทศ 

สําเร็จ
เม่ือป 
(พ.ศ.) 

ช่ือประกาศนียบัตร/ 
ช่ือปริญญาที่ไดรับ 

วิชาเอก 
เกรดเฉลี่ย 

สะสม 

ตํ่ากวาปริญญา
ตร ี

     
     

ปริญญาตร ี
     
     
     

ปริญญาโท 
     
     
     

สูงกวาปรญิญา
โท 

     
     

การศึกษาพิเศษ
อ่ืนๆ      
นอกเหนือจาก
ขางตน 

     

     

3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถามี) ชื่อใบอนุญาต
............................................................................................................................................................................................... 
วันที่ออกใบอนุญาต....................................................................วันที่ใบอนุญาตหมดอายุ..................................................... 
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 4. ประวัติทางวินัย 

กรณี เคยถูกลงโทษทาง
วินัยรายแรง 

เคยถูกลงโทษทางวินัยไมรายแรง ไมเคยถูกลงโทษทาง
วินัย 

ภาคทัณฑ สูงกวาภาคทัณฑ 
ประวัติ 

 (ใสเคร่ืองหมาย √ ) 
    

มีผลเมื่อ................. 
ตามคําสั่งที่............. 
ลงวันที่.................... 

    

มีผลเมื่อ................. 
ตามคําสั่งที่............. 
ลงวันที่.................... 

    

     
  
  5. ผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอนหลัง 4 รอบการประเมิน (ใสเคร่ืองหมาย √ ในชองที่กําหนด)   

ปงบประมาณ 
พ.ศ. 

รอบที่ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ตองปรับปรุง 

       
       
       
       

 
 

ขอรับรองวาขอมูลขางตนและในเอกสารประกอบการเปนความจริงและตรงกับความประสงคทุกประการ 
 

ผูยื่นคํารอง................................................................................................................. 
(...............................................................................................) 
วัน.........................เดือน........................พ.ศ. ............................ 
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เอกสารแนบ 2 

แบบพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงและหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

ชื่อ – สกุล
........................................................................................................................................................................... 

ตําแหนง
............................................................................................................................................................................. 

สังกัด
..................................................................................................................................................................................1. 
ทักษะ/ความชํานาญ 

โปรแกรม
คอมพิวเตอร 

ระดับ  ภาษาตางประเทศ
........................... 

ระดับ  อื่นๆ  
............................. 

ระดับ 

Word   ฟง     
Excel   พูด     
PowerPoint   อาน      
อ่ืนๆ...............   เขียน     

 (ใหประเมินระดับความสามารถของตนเอง โดยแบงเปน ระดับ 1 = พอใช/ 2 = ปานกลาง/3 = ดี/ 4 = ดีมาก) 

2. ประวัติการอบรมและศึกษาดูงาน 

ลําดับท่ี ชื่อหลักสูตร หนวงาน/สถาบันท่ีจัดอบรม ตั้งแต - ถึง 

    

    

    

 
3. การทํางานหนาที่และความรับผิดชอบในตําแหนงปจจุบัน 

เริ่มตน (วัน/เดือน/ป) สังกัด ตําแหนงงาน 

   

ความรับผิดชอบหลัก : 

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

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

ลกัษณะงานท่ีปฏิบัติในรายละเอียด : 

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

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

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

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

………………………………………………………………………………………..................................…………………………………..……………… 
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4. ประวัติการทํางานท่ีผานมา (เรียงลําดับจากประสบการณลาสุด) 

เริ่มตน-ส้ินสุด (วัน/เดือน/ป) สังกัด 

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

ความรับผิดชอบหลัก : 
………………………………………………………………………………………………………………………………………................................. 

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

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในรายละเอียด : 
……………………………………………………………………………………………………………………………...................................……… 

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

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

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

 
 

เริ่มตน-ส้ินสุด (วัน/เดือน/ป) สังกัด 

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

ความรับผิดชอบหลัก : 
………………………………………………………………………………………………………………………………………................................. 

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

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในรายละเอียด : 
……………………………………………………………………………………………………………………………...................................……… 

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

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

………………………………………………………………………………………………………………….................................…………………… 
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5. บรรยายคุณสมบัติจากทัศนคติของตนเองคิดวามีคุณสมบัติที่จําเปนตอการปฏิบัติงานสอดคลองเหมาะสม
กับตําแหนงที่จะแตงตั้งสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

(กําหนดใหเขียนในรูปแบบเรียงความความยาวไมเกิน 1 หนากระดาษ A4 เขียนดวยลายมือหรือพิมพโดยใชรูปแบบตวัอักษร  
TH SarabunIT9 ขนาดไมเกิน 16) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
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 6. ประสบการณทํางานอื่นๆ หรือกิจกรรมจิตอาสาเพื่อสังคม  

(อธิบายถึงลักษณะงานที่ทานทําและประเภทกิจกรรมที่เคยเขารวมนอกเหนือจากประวัติการรับราชการ) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….................... 
 ขาพเจาไดอานและรับทราบดีแลววา การย่ืนแบบแสดงความจํานงเพื่อขอยายหรือโอนมารับราชการ             

ในคร้ังนี้เปนการแสดงความจํานงและการใหขอมูลของขาพเจาฝายเดียว โดยไมกอใหเกิดสิทธิ และไมมีผลผูกพันใดๆ 
กับกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นที่จะตองพิจารณาแบบแสดงความจํานงของขาพเจาในคร้ังนี้แตอยางใด 

 
ผูยื่นคาํรอง................................................................................................................. 

(...............................................................................................) 
วัน.........................เดือน........................พ.ศ. ............................ 

กรณีการโอน 
ขาพเจามีคุณสมบัติทั่วไปและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา 36 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ

พลเรอืน พ.ศ. 2551 ทั้งนี้ หากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นรับโอนขาพเจามาดํารงตําแหนง ณ หนวยงานใดแลว
ขาพเจาจะปฏิบัติหนาท่ีในหนวยงานนั้น โดยจะไมขอเบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัว คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยง และ
คาเชาที่พักแตอยางใด  

ผูยื่นคาํรอง................................................................................................................. 
(...............................................................................................) 
วัน.........................เดือน........................พ.ศ. ............................ 

 
 

หมายเหตุ  1. เพื่อประโยชนของผูย่ืนคํารอง โปรดระบุขอมูลใหถูกตอง ครบถวน แบบคํารองนี้มีอายุ 1 ป นับแต
วันที่ยื่นคํารอง 

              2. เมื่อไดยื่นคํารองแลว หากตองการยกเลิกคํารองหรือขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในแบบคํารองขอ ให
ทําบันทึกเปนลายลักษณอักษร แจงใหกองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทราบเปนการดวน 
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การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล (สําหรับเจาหนาที่) 
 

1. วุฒิการศึกษา (  ) ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
(  ) ไมตรงแต ก.พ. ยกเวนตามาตรา 56 

2.ระยะเวลาดํารงตําแหนง (  ) ครบตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
(  ) ไมครบแตจะครบในวันที่...................................... 

3. ประวัติการรับราชการ (  ) เคยถูกลงโทษทางวินัย................................เมื่อ................................ 
(  ) เคยถูกสอบสวนทางวินัย..............................เมื่อ................................ 
(  ) อยูระหวางถูกสอบสวนทางวินัย 
(  ) อยูระหวางถูกลงโทษทางวินัย  
(  ) ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยและไมเลยถูกสอบสวนทางวินัย 

4. สรุปผลการตรวจสอบ (  ) อยูในหลักเกณฑ 
(  ) ไมอยูในหลักเกณฑ เนื่องจาก........................................................... 

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

        (............................................................) 
ตําแหนง.................................................................... 

ผูตรวจสอบ 
   วันที่......................................................... 



 

 
 

แบบแสดงความจํานงเพื่อขอโอนมารับราชการสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

เขียนที่......................................................................... 
วันที่..............เดือน...............................พ.ศ. ............... 

เรื่อง  ขอโอนมารับราชการในสังกัดกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น 

เรยีน  อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ขาพเจามีความประสงคจะขอโอนมารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมสงเสริม 
การปกครองทองถ่ิน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ประวัติสวนบุคคล ชื่อ – สกุล..................................................................................... เปนขาราชการ (   ) พลเรือนสามัญ  
    ตําแหนง.......................................................ระดับ.....................................ฝาย/กลุมงาน.....................................................     
    กอง/สํานัก.........................................................กรม..............................................กระทรวง............................................... 
    (   ) พนักงาน/ขาราชการสวนทองถ่ิน (   ) อื่น ๆ (ระบุ).........................................ตําแหนง............................................... 
    ระดับ................................ฝาย/กลุมงาน................................................กอง/สํานัก............................................................. 
    ชื่อหนวยงาน......................................................................................................................................................................... 
    วัน เดือน ปเกิด............................................อายุ..............ป เลขประจําตัวประชาชน........................................................... 
    สัญชาติ...............ศาสนา................ภูมิลําเนาจังหวัด.................................ที่อยูติดตอสะดวก...............................................              
    ..............................................................................................................................................................................................  
    อีเมล............................................................เบอรโทรศพัทที่ติดตอไดสะดวก.......................................................................  
     สถานภาพสมรส    โสด     สมรส     หมาย     หยา  ชื่อ – สกุล คูสมรส................................................... 
     อายุ..............ป อาชีพ................................................ ชื่อสถานที่ทํางาน............................................................................. 
     จํานวนบุตร........................ คน อายุ...........................ป 

2. ความประสงค หากกรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ินพิจารณารับโอนขาพเจา ขาพเจามีความประสงคขอดํารงตําแหนง 
1. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 
2. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 
3. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 
4. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 

           ขาพเจามีคุณสมบัติทั่วไปและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา 36 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 ท้ังนี้ หากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินรับโอนขาพเจามาดํารงตําแหนง ณ หนวยงานใดแลวขาพเจาจะปฏิบัติหนาที่
ในหนวยงานนั้น โดยไมแสดงความประสงคขอโอนไปรับราชการทางสังกัดอื่นภายในระยะเวลา 1 ปนับแตวันที่รับโอน 
และจะไมขอเบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัว คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยง และคาเชาที่พักแตอยางใด 

           ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนและในเอกสารประกอบการรับโอนเปนความจริงและตรงกับความประสงคทุกประการ 
และรับทราบดีแลววา การย่ืนแบบแสดงความจํานงเพ่ือขอโอนมารับราชการในครั้งนี้ เปนการแสดงความจํานงและการใหขอมูล
ของขาพเจาฝายเดียว โดยไมกอใหเกิดสิทธิ และไมมีผลผูกพันใด ๆ กับกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินที่จะตองพิจารณา
แบบแสดงความจํานงของขาพเจาในคร้ังนี้แตอยางใด 
 
                                                                (ลงชื่อ)...........................................................................ผูยื่นคํารอง 
                                                                        (.........................................................................) 
                                                                        วันที่...........เดือน..........................พ.ศ. ............. 
                                                    

หมายเหตุ แบบแสดงความจํานงเพ่ือขอโอนฯ นี้ มีอายุ 1 ป นับตั้งแตวันที่ยื่น 

 
รูปถาย 

ขนาด 1 นิ้ว 
 

หลักฐานประกอบแบบแสดงความจํานงเพ่ือขอโอนฯ 
- เอกสารแนบ 1 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
- เอกสารแนบ 2 แบบพิจารณาเหมาะสมกับตําแหนงฯ 
- สาํเนาทะเบียนประวัติ หรือ ก.พ.๗ จํานวน ๑ ฉบับ 
- สาํเนาวุฒิการศกึษา และสาํเนาระเบียนแสดง 
  ผลการศึกษา (Transcript) จํานวนอยางละ ๑ ฉบับ 
- รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน ๑ รูป 



 

 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 

 
ช่ือ – สกุล......................................................................................................................................................................... 
ตําแหนง........................................................................................................................................................................... 
สังกัด................................................................................................................................................................................ 
 
1. ประวัติการรับราชการ 

วัน/เดือน/ป ตําแหนง ระดับ สังกัด 
    
    
    
    
    
    
    
    

 
2. ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา 
ช่ือสถานศกึษา/จังหวัด/ 

ประเทศ 
สําเร็จเม่ือป 

 (พ.ศ.) 
ช่ือประกาศนียบัตร/ 
ช่ือปริญญาที่ไดรับ 

สาขาวิชา 
เกรดเฉลี่ย 

สะสม 

ต่ํากวาปรญิญาตร ี      
     
     

ปริญญาตร ี      
     
     

ปริญญาโท      
     
     

สูงกวาปริญญาโท      
     
     

อื่น ๆ      
นอกเหนือจากขางตน 

     
     
     

 
3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถามี) ชื่อใบอนุญาต............................................................................................................ 
วันที่ออกใบอนุญาต....................................................................วันท่ีใบอนญุาตหมดอายุ....................................................... 

 
 
 
 

เอกสารแนบ 1 



 

 
 

 4. ประวัติทางวินัย 
กรณี 

(ใสเคร่ืองหมาย √ ) 
เคยถูกลงโทษทาง

วินัยรายแรง 
เคยถูกลงโทษทางวินัยไมรายแรง ไมเคยถูกลงโทษ 

ทางวินัย ภาคทัณฑ สูงกวาภาคทัณฑ 
มีผลเม่ือ............................. 
ตามคําสั่งที่........................ 
ลงวันท่ี............................... 

    

มีผลเม่ือ............................. 
ตามคําสั่งที่........................ 
ลงวันท่ี............................... 

    

  
  5. ผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอนหลัง 4 รอบการประเมิน (ใสเครื่องหมาย √ ในชองที่กําหนด)   

ปงบประมาณ 
พ.ศ. 

รอบที่ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ตองปรับปรุง 

       
       
       
       

 
ขอรบัรองวาขอมูลขางตนและในเอกสารประกอบการรบัโอนเปนความจรงิและตรงกับความประสงคทุกประการ 

 
(ลงชื่อ).................................................................................ผูย่ืนคํารอง 

                    (...............................................................................) 
                    วันท่ี............เดือน..........................พ.ศ. .................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

แบบพิจารณาเหมาะสมกับตําแหนงและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

ช่ือ – สกลุ......................................................................................................................................................................... 
ตําแหนง........................................................................................................................................................................... 
สังกัด................................................................................................................................................................................ 
 
1. ทักษะ/ความชํานาญ 

โปรแกรม
คอมพิวเตอร 

ระดับ  ภาษาตางประเทศ
........................... 

ระดับ  อื่นๆ  
............................. 

ระดับ 

Word   ฟง     
Excel   พูด     
PowerPoint   อาน      
อ่ืนๆ...............   เขียน     

 (ใหประเมินระดับความสามารถของตนเอง โดยแบงเปน ระดับ 1 = พอใช/ 2 = ปานกลาง/3 = ดี/ 4 = ดีมาก) 

2. ประสบการณทํางานอื่น ๆ หรือกิจกรรมจิตอาสาเพ่ือสังคม  

    (อธิบายถึงลักษณะงานท่ีทานทําและประเภทกิจกรรมที่เคยเขารวมนอกเหนือจากประวัติการรับราชการ) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

3. ประวัติการอบรมและศกึษาดูงาน 

ลําดับที่ ชื่อหลักสูตร หนวงาน/สถาบันที่จัดอบรม ตั้งแต - ถึง 

    

    

    

    

    

 
 
 
 

เอกสารแนบ 2 



 

 
 

    4. การทํางานหนาที่และความรับผิดชอบในตําแหนงปจจุบัน 

เริ่มตน (วัน/เดือน/ป) สังกัด ตําแหนงงาน 

   

ความรับผิดชอบหลัก : 

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

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

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในรายละเอียด : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

5. ประวัติการทํางานท่ีผานมา (เรียงลําดับจากประสบการณลาสุด) 

เริ่มตน-สิ้นสุด (วัน/เดือน/ป) สังกัด 

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

ความรับผิดชอบหลัก : 
………………………………………………………………………………………………………………………………………................................. 

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

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในรายละเอียด : 
……………………………………………………………………………………………………………………………...................................……… 

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

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

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

 
 
 

เริ่มตน-สิ้นสุด (วัน/เดือน/ป) สังกัด 

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

ความรับผิดชอบหลัก : 
………………………………………………………………………………………………………………………………………................................. 

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

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในรายละเอียด : 
……………………………………………………………………………………………………………………………...................................……… 

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

6. ทัศนคติและคุณสมบัติของตนเองคิดวาที่จําเปนตอการปฏิบัติงานสอดคลองเหมาะสมกับตําแหนง 
ที่จะแตงตั้งสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

(กําหนดใหเขียนในรูปแบบเรียงความความยาวไมเกิน 1 หนากระดาษ A4 เขียนดวยลายมือหรือพิมพโดยใชรปูแบบตัวอักษร  
TH SarabunIT9 ขนาดไมเกิน 16) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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





















ปฏิบัติการ

ชำนาญการ 

1
ประเภทวิชาการ

32

ข้าราชการที่
ประสงค์ย้ายหรือ
โอน
1. เขียนคำร้อง 
และ 
2.แบบประวัติ  

เมื่อมีตำแหน่งว่าง
และประสงค์จะรับ
โอน กจ. จะตรวจ
สอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น

กรมออกคำสั่ง
ย้าย/โอนต่าง
กลุ่ม

ติดต่อสอบถาม

4

การประเมินบุคคล 

5

ชำนาญ
การพิเศษ 60 วัน

 QR CODE  

ได้คะแนนในแต่ละองค์ประกอบ
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70

เสนอคณะกรรมการ
เพื่อเสนอให้ผู้มี
อำนาจสั่งบรรจุ
พิจารณา 

กลุ่มที่ 4  นักวิชาการคอมพิวเตอร์

กลุ่มที่ 1 
  1. นักส่งเสริมการปกครอง
      ท้องถิ่น
  2. นักทรัพยากรบุคคล
  3. นักจัดการงานทั่วไป
  4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
  5. นักวิชาการศึกษา
  6. นักประชาสัมพันธ์

กลุ่มที่ 2
  1. นักวิชาการคลัง 
  2. นักวิชาการเงินและบัญชี
  3. นักวิชาการตรวจสอบภายใน
  4. นักวิชาการพัสดุ

กลุ่มที่ 3  นิติกร

1.ข้าราชการประเภทและระดับนั้นๆ   
ที่มีคุณสมบัติครบในตำแหน่งที่
จะแต่งตั้ง
2.ดำรงตำแหน่งที่ไม่ได้จัดในกลุ่ม
ตำแหน่งเดียวกันกับตำแหน่ง
ที่จะย้ายหรือโอน
3.ให้บังคับใช้แก่
- ข้าราชการพลเรือนสามัญ
- พนักงานส่วนท้องถิ่น
– ข้าราชการที่มิใช่ข้าราชการพลเรือน
สามัญ
*4.มีระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่งฯ

กรมทาบทามหรือ
ออกคำสั่งเกี่ยว
กับย้าย/โอนต่าง
กลุ่ม

ข้าราชการที่ประสงค์
ย้ายหรือโอน 
1. เขียนคำร้อง 
2.แบบประวัติ  
3.เค้าโครงผลงานฯ
2 เรื่อง
4.แบบนับระยะเวลา
เกื้อกูล  

เมื่อมีตำแหน่งว่าง
และประสงค์จะรับ
โอน กจ. จะตรวจ
สอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น

เสนอให้คณะ
กรรมการ

ประเมินบุคคล
และผลงานฯ 

แจ้งให้ผู้ผ่านฯ 
จัดทำผลงานฉบับ
สมบูรณ์ ทั้ง 2 เรื่อง

จำนวน 4 เล่ม
และไฟล์ PDF  

ส่งให้คณะ
กรรมการ

ประเมินบุคคล
และผลงานฯ 

รายการเอกสาร

คุณสมบัติ ระดับ ขั้นตอนและวิธีการ

กลุ่มตำแหน่ง

 หลักเกณฑ์ฯ การย้ายหรือการโอนข้าราชการฯ ในสายงานที่ไม่ได้จัดอยู่ในกลุ่มตำแหน่งเดียวกัน

"กลุ่มงานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง และข้อมูลบุคคล 
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หมายเหตุ  1. เพื่อประโยชนของผูย่ืนคํารอง โปรดระบุขอมูลใหถูกตอง ครบถวน คาํรองขอยายน้ีมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ย่ืนคํารอง 
              2. เม่ือไดย่ืนคํารองแลว หากตองการยกเลิกคํารองหรือขอเปล่ียนแปลงรายละเอียดในคํารองขอยาย ใหทําบันทึกเปน
ลายลักษณอักษร แจงใหกองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทราบเปนการดวน 
   3. ขาราชการระดับชํานาญการ/ชํานาญงานลงมาที่มีความประสงคขอยายตองยื่นคํารองผานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นและใหผูบังคบับัญชาดังกลาวแสดงความเห็นในคํารองดวย ดังน้ี 
ผูปฏบิัตหินาที่สวนกลาง  

ผูบังคับบัญชาชั้นตน หมายถึง หัวหนางานหรือหัวหนาฝาย 
ผูบังคับบัญชาชั้นถัดไป หมายถึง ผูอํานวยการกลุมงาน 
ผูบังคับบัญชาชั้นสูง  หมายถึง ผูอํานวยการกอง 

ผูปฏบิัตหินาที่สวนภูมิภาค  
ผูบังคับบัญชาชั้นตน หมายถึง หัวหนาฝาย/ผูอํานวยการกลุมงาน 
ผูบังคับบัญชาชั้นถัดไป หมายถึง ทองถิ่นจังหวัด 
ผูบังคับบัญชาชั้นสูง  หมายถึง ผูวาราชการจังหวัดหรือผูที่ไดรบัมอบหมาย 

5. ความรู/ความสามารถ/ความช่ืนชอบ/ความถนัด/ความเช่ียวชาญ/ประสบการณ ทีเ่ปนประโยชนในการพิจารณาแตงต้ัง (ยาย)  
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............................................................................................................................................................................................................................ 

7. กรณปีกติแตขอยายสับเปลี่ยน 
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8. หลักฐานประกอบการพิจารณา 
                    สําเนา ก.พ. 7            สาํเนาทะเบียนบาน          สําเนาใบสําคัญการสมรส          ใบรบัรองแพทย 
                    บันทึกขอตกลงของผูยายสับเปล่ียน          อื่น ๆ ระบุ.............................................................................................................. 
กรณีการยายไปในตําแหนงที่ไมไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน ตองย่ืนเอกสารดังตอไปน้ีดวย  
                    แบบประวัติพิจารณาคณุสมบัติของบุคคล 
                    แบบพิจารณาเหมาะสมกับตําแหนงและหนาที่ความรับผิดชอบ 
                    แบบนับขอนับระยะเวลาเก้ือกูล 
ขอมูลประกอบอ่ืนเพิ่มเติมที่เปนประโยชนในการพิจารณาแตงตั้ง (ยาย)  
............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................                       

ขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงและตรงกับความประสงคทุกประการ 
                                 

 (ลงช่ือ)                                                              ผูย่ืนคํารอง 
(...................................................................) 

วัน.........................เดือน........................พ.ศ. ............................ 

ความเห็นผูบังคบับัญชาช้ันตน 
..................................................................... 
(ลงช่ือ)   
(..................................................................) 
ตําแหนง....................................................... 

ความเห็นผูบังคบับัญชาช้ันถัดไป 
..................................................................... 
 (ลงช่ือ) 
(..................................................................) 
ตําแหนง....................................................... 

ความเห็นผูบังคบับญัชาช้ันสูง 
..................................................................... 
 (ลงช่ือ) 
(..................................................................) 
ตําแหนง....................................................... 

 

หนา 2/2 



เอกสารแนบ 1 

 
การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูล 

 
ก.  กรณีที่เปนการนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานของตําแหนง 
 ประเภทวิชาการ หรือตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทาตามที่ ก.พ. กําหนด 

 1. หลักเกณฑ 
 1.1 ใหนับเฉพาะเวลาดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนมานับเปนระยะเวลา 
ที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล และ 
 1.2 ใหนับเฉพาะชวงเวลาท่ีผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  1.2.1 มีคณุวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
  1.2.1 มีคณุสมบัติอ่ืนท่ีไมใชในสวนของระยะเวลาการดาํรงตําแหนงฯ ที่ไดกําหนดไว 

 2. การพจิารณา 
 ใหนับระยะเวลาตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอยูจริงตามขอเท็จจริงและประโยชนที่ทางราชการ
จะไดร ับ ซึ่งคณะกรรมการที่ อ.ก.พ. กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แตงตั้งเปนผูพิจารณาระยะเวลา 
ตามแนวทางที่กําหนด โดยใหผูขอประเมินดําเนินการ ดังน้ี 
 2.1 จัดทํารายละเอียดของหนาที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ขณะดํารงตําแหนง 
ที่ขอนับระยะเวลาเปนตําแหนงที่เก่ียวของหรือเก้ือกูล ตามแบบเกื้อกูล 1 โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 
  2.1.1 กรณีดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
ใหผูขอประเมินรับรองตนเอง และใหผูบังคับบัญชาตนสังกัดของตําแหนงที่ขอนับระยะเวลาที่เก่ียวของหรือ
เก้ือกูลในขณะท่ีผูขอประเมินดํารงตําแหนงอยู หรือผูบังคับบัญชาของหนวยงานในปจจุบัน ซึ่งดํารงตําแหนงไม
ต่ํากวาระดับชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทา เปนผูตรวจสอบและใหคาํรับรอง พรอมแนบเอกสารหรือหลักฐาน
อางอิง ไดแก สําเนา ก.พ. 7 สําเนาคําสั่งแตงตั้ง สําเนาคําสั่งมอบหมายงาน เปนตน 
  2.1.2 กรณีดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสังกัดสวนราชการอื่น ใหผูขอประเมิน
รับรองตนเอง และใหผูบังคับบัญชาตนสังกัดของตําแหนงท่ีขอนับระยะเวลาที่เก่ียวของหรือเก้ือกูลในขณะที่ 
ผูขอประเมินดํารงตําแหนงอยู หรือผูบังคับบัญชาของหนวยงานในปจจุบัน ซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ
ชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทา เปนผูตรวจสอบและใหคํารับรอง พรอมแนบเอกสารหรือหลักฐานอางอิง ไดแก 
สําเนา ก.พ. 7 สําเนาคําสั่งแตงตั้ง สําเนาคําสั่งมอบหมายงาน เปนตน 

2.2 จัดทํารายละเอียดของหนาที ่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ขณะดํารง
ตําแหนงปจจุบัน (ตําแหนงท่ีขอประเมิน) ตามแบบเกื้อกูล 2 โดยใหผูบังคับบัญชาปจจุบัน ซึ่งดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาระดับชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทา เปนผูตรวจสอบและใหคาํรับรอง 

 ทั้งนี้ ผูขอประเมินจะตองใหความสําคัญกับการจัดทํารายละเอียด ซึ่งคณะกรรมการจะพิจารณาจาก
ขอเท็จจริงของหนาที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติและประโยชนท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
หรือทางราชการจะไดรบั เปนรายกรณไีป 
 

 

 

 

/ข. กรณี... 
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ข. กรณีที่เปนการนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานของตําแหนง 
 ประเภทท่ัวไป หรือตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทาตามที่ ก.พ. กําหนด 

 1. หลักเกณฑ 
 1.1 ใหนับเฉพาะเวลาดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนมานับเปนระยะเวลา 
ที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล และ 
 1.2 ใหนับเฉพาะชวงเวลาท่ีผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  1.2.1 มีคณุวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
  1.2.1 มีคณุสมบัติอ่ืนท่ีไมใชในสวนของระยะเวลาการดาํรงตําแหนงฯ ที่ไดกําหนดไว 

 2. การพจิารณา 
 ใหนับระยะเวลาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติงานอยูจริงตามขอเท็จจริงและประโยชนที่ทางราชการ
จะไดรับโดยใหนับไดไมเกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาการปฏิบัติงานที่นํามานับ ซึ่งคณะกรรมการที่ อ.ก.พ.
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินแตงตั้งเปนผูพิจารณาระยะเวลาตามแนวทางท่ีกําหนด โดยใหผูขอประเมิน
ดําเนินการ ดังนี้ 
 2.1 จัดทํารายละเอียดของหนาที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ขณะดํารงตําแหนง 
ที่ขอนับระยะเวลาเปนตําแหนงที่เก่ียวของหรือเก้ือกูล ตามแบบเกื้อกูล 1 โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 
  2.1.1 กรณีดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
ใหผูขอประเมินรับรองตนเอง และใหผูบังคับบัญชาตนสังกัดของตําแหนงที่ขอนับระยะเวลาที่เก่ียวของหรือ
เก้ือกูลในขณะท่ีผูขอประเมินดํารงตําแหนงอยู หรือผูบังคับบัญชาของหนวยงานในปจจุบัน ซึ่งดํารงตําแหนงไม
ต่ํากวาระดับชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทา เปนผูตรวจสอบและใหคาํรับรอง พรอมแนบเอกสารหรือหลักฐาน
อางอิง ไดแก สําเนา ก.พ. 7 สําเนาคําสั่งแตงตั้ง สําเนาคําสั่งมอบหมายงาน เปนตน 
  2.1.2 กรณีดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสังกัดสวนราชการอื่น ใหผูขอประเมิน
รับรองตนเอง และใหผูบังคับบัญชาตนสังกัดของตําแหนงท่ีขอนับระยะเวลาที่เก่ียวของหรือเกื้อกูลในขณะที่
ผูขอประเมินดํารงตําแหนงอยู หรือผูบังคับบัญชาของหนวยงานในปจจุบัน ซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ
ชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทา เปนผูตรวจสอบและใหคํารับรอง พรอมแนบเอกสารหรือหลักฐานอางอิง ไดแก 
สําเนา ก.พ. 7 สําเนาคําสั่งแตงตั้ง สําเนาคําสั่งมอบหมายงาน เปนตน 

2.2 จัดทํารายละเอียดของหนาที ่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ขณะดํารง
ตําแหนงปจจุบัน (ตําแหนงท่ีขอประเมิน) ตามแบบเกื้อกูล 2 โดยใหผูบังคับบัญชาปจจุบัน ซึ่งดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาระดับชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทา เปนผูตรวจสอบและใหคาํรับรอง 

 ทั้งนี้ ผูขอประเมินจะตองใหความสําคัญกับการจัดทํารายละเอียด ซึ่งคณะกรรมการจะพิจารณาจาก
ขอเท็จจริงของหนาที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติและประโยชนท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
หรือทางราชการจะไดรบั เปนรายกรณไีป 
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ค. คําอธิบายและขอปฏิบัติอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

 1. กรณีตําแหนงที่นํามาเกื้อกูลมีหลายตําแหนง ใหทําแบบแสดงรายละเอียดและลักษณะงานใน
ตําแหนงท่ีเก้ือกูล (แบบเก้ือกูล 1) ตําแหนงละ 1 แบบ 
 2. กรณีชวงระยะเวลาที่ขอนับระยะเวลาเกื้อกูลสามารถนับเวลาทวีคูณในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต
ตั้งแตวันท่ี 30 สิงหาคม 2550 เปนตนไป ใหผูขอประเมินจัดทําแบบรับรองการนับระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ในหนาที่ประจําในจังหวัดชายแดนภาคใตฯ มาพรอมดวย โดยอนุโลมใหผูรับรองเปนผูบังคับบัญชาบุคคล
เดียวกันท่ีรับรองในแบบเก้ือกูลได  
 3. แบบเกื้อกูลจะยาวลงไปกี่หนาก็กระทําได โดยใหมีรายละเอียดครบถวนตามหัวขอที่กําหนด 
และสามารถจัดพิมพ ตั้งคาหนากระดาษ แกไขเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสม  



 
 

แบบแสดงรายละเอียดและลักษณะงานในตําแหนงที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล 

ชื่อ - สกุล  ตําแหนง   ระดับ   
สังกัด  ขอประเมินตําแหนง   ระดับ    

  มีความประสงคขอใหพิจารณานับระยะเวลาในการดํารงตําแหนงอ่ืน ซึ่งมีลักษณะหนาที่และ
ความรับผิดชอบที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันกับตําแหนงที่ขอประเมิน สําหรับการประเมินบุคคลและผลงาน
ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
 

1. ตําแหนงที่นาํมาขอเก้ือกูล  
 ชื่อตําแหนง   
 สังกัด ฝาย/กลุมงาน สวน สํานักงานสงเสรมิการปกครองทองถิ่นจังหวัด/สํานัก/กอง/สถาบัน/ศูนย/กลุม 
สวนราชการ  
 

2. ชวงระยะเวลาดํารงตําแหนงท้ังหมด 
 2.1 ระดับ ปฏิบัติงาน/ปฏิบัติการ  
 ตั้งแตวันที ่   ถึงวันท่ี   
 2.2 ระดับ ชํานาญงาน/ชํานาญการ  
 ตั้งแตวันที ่   ถึงวันท่ี   
 ระยะเวลารวม  ป  เดือน  วัน 
 

3. ไดรับคุณวุฒติามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ชื่อคุณวุฒิ  วิชาเอก  สถาบัน   
 วันเดือนปที่สําเร็จการศึกษา   
 

4. ชวงระยะเวลาที่ขอเกื้อกูล (ขอเกื้อกูลไดตั้งแตวันท่ีดํารงตําแหนงและมีคุณวุฒิ) 
 4.1 ตั้งแตวันที่   ถึงวันท่ี   
 4.2 ตั้งแตวันที่   ถึงวันท่ี   
 ระยะเวลารวม  ป  เดือน  วัน 
 

5. รายละเอยีดหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหนงที่นํามาขอเกื้อกูล 
 5.1 หนาที่ความรับผิดชอบ 
      - แสดงหนาที่หลักที่ไดรับมอบหมาย........................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

  5.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (ความยุงยาก ความซับซอน ข้ันตอนการทํางาน ความรู ทักษะ ของงานท่ีทํา) 
      - แสดงรายละเอียดและทักษะที่ใช ขั้นตอน วิธีการที่ใชปฏิบัติงาน องคประกอบทางความรูที่ใช 
หลักการ ทั้งขอกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
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 5.3 ผลการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีขอนับซึ่งเกี่ยวของ เกื้อกูล หรือเปนประโยชนกับตําแหนงที่ 
  ขอประเมิน (อยางนอย 3 เรื่อง) 

(ในสวนนี้ จะยาวลงไปกี่หนาก็กระทําได ไมตองแยกออกเปนเอกสารประกอบอื่นใดอีก) 

6. การรับรองตนเอง 

ขาพเจาขอรบัรองวา รายละเอียดขางตนถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
 
 ลงชื่อ..........................................................ผูขอนับระยะเวลา 
 (..........................................................) 
 ตําแหนง............................................................ 

วันที่.............................................................. หมายเลขโทรศัพท ......................... 
 

7. ผูบังคับบัญชารับรอง (กรณีขาราชการนอกสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น) 

ขาพเจาขอรับรองวา รายละเอียดขางตนถูกตองและเปนความจรงิทุกประการ 
     
 ลงชื่อ..........................................................ผูบังคับบัญชาผูใหรับรอง 
 (..........................................................) 
 ตําแหนง....ไมต่ํากวา ระดับชํานาญการพิเศษ หรือเทียบเทา..... 

วันที่.............................................................. หมายเลขโทรศัพท ......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



แบบแสดงรายละเอียดและลักษณะงานในตําแหนงปจจุบัน 
ชื่อ - สกุล  ตําแหนง   ระดับ   
สังกัด  ขอประเมินตําแหนง   ระดับ    
 
1. ตําแหนงปจจุบัน  
 ชื่อตําแหนง   ระดับ   
 สังกัด   
 

2. ชวงระยะเวลาดํารงตําแหนงท้ังหมด 
 ตั้งแตวันท่ี   ถึงวันท่ี   
 ระยะเวลารวม  ป  เดือน  วัน 

3. รายละเอียดหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหนงปจจุบัน 
 3.1 หนาที่ความรับผิดชอบ (อํานาจหนาที่และงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ) 
      - แสดงหนาที่หลักที่ไดรับมอบหมาย........................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

  3.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (ความยุงยาก ซับซอน และคณุภาพของงาน หรือลักษณะอื่นๆ ของงานท่ีทํา) 
      - แสดงความรู ความสามารถ ขั้นตอน วิธีการ ระเบียบ/ขอกฎหมายที่ใชในการปฏิบัติงาน (ในสวนนี้จะ

ยาวลงไปก่ีหนาก็กระทําได ไมตองแยกออกเปนเอกสารประกอบอื่นใดอีก)......................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

4. การรับรองตนเอง 

ขาพเจาขอรบัรองวา รายละเอียดขางตนถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
 
 ลงชื่อ..........................................................ผูขอนับระยะเวลา 
 (..........................................................) 
 ตําแหนง............................................................ 

วันที่.............................................................. หมายเลขโทรศัพท ......................... 

5. ผูบังคับบัญชารับรอง 
 
ขาพเจาขอรับรองวา รายละเอียดขางตนถูกตองและเปนความจรงิทุกประการ 

     
 ลงชื่อ..........................................................ผูบังคับบัญชาผูใหรับรอง 
 (..........................................................) 
 ตําแหนง....ไมต่ํากวา ระดับชํานาญการพิเศษ หรือเทียบเทา..... 

วันที่.............................................................. หมายเลขโทรศัพท ......................... 



           

 
 
 
 
 

แบบคําขอรับการประเมินบุคคลและเคาโครงผลงาน 
เพื่อยายหรือโอนขาราชการเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับ.............................. ในสายงานไมไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน 

 
ขอรับการประเมินตําแหนง...................................ระดับ............................... 

 
 
 
 

นําเสนอผลงานเรื่อง 
1. ................................................................. 
2. ................................................................. 

 
 
 
 

 
 
 

เสนอโดย 
 

ช่ือ ................................................................ 
ตําแหนง ................................................................ 

  

เอกสารแนบ 2 



แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
ในการขอรับการประเมินเพ่ือเพ่ือยายหรือโอนขาราชการเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ 

ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ กรณีไมไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน 

ตอนท่ี 1  ขอมูลสวนบุคคล  (ผูขอประเมินเปนผูกรอก)  
1.  ชื่อผูขอรับการประเมิน ……………………………………………………………………………………………………..………. 
2.  ตําแหนงปจจุบัน ..............................................ระดับ..................................ตําแหนงเลขที่………..………. 
     สังกัดฝาย/กลุมงาน.................................................................................................................................. 
     สํานัก/กอง............................................................................................................................................... 
     ดํารงตําแหนงปจจุบันเมื่อวันท่ี................................................................................................................       
     อัตราเงินเดือนปจจุบัน.............................................................................................................................    
3.  ขอประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง..............................ระดับ.....................ตําแหนงเลขที่………..…. 
     สังกัดฝาย/กลุมงาน.................................................................................................................................. 
     สํานัก/กอง/สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด..................................................................... 
4. ประวัติสวนตัว          เกิดเมื่อวันท่ี......................................................... 
                                บรรจุเขารับราชการเมื่อวันที่............................... 
                                อายุราชการรวม....................ป..................เดือน 
5.  ประวัติการศึกษา  (ใหเร่ิมจากวุฒิการศึกษาสูงสุดในปจจุบันที่บันทึกไวใน ก.พ.7) 
            คุณวุฒิ                      วิชาเอก            ปท่ีสําเร็จการศึกษา            สถาบัน 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
6. ประวัติการรับราชการ (จากเร่ิมรบัราชการถึงปจจุบัน แสดงเฉพาะที่ไดรบัการแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงใน
ระดับที่สูงขึ้นแตละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการดํารงตําแหนงในสายงานตาง ๆ)     
          วัน  เดือน  ป                  ตําแหนง                   ระดับ                   สังกัด 
     ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
     ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
7.  ประวัติการฝกอบรมและดูงาน 
                ป                        ระยะเวลา                หลักสูตร                  สถาบัน 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
8. ประสบการณในการปฏิบัติงาน (เชน เปนกรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารยพิเศษ เปนตน) 
………………………………………………………………………………………………………………………………..………….………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………..………….………….. 
9. ผลการปฏิบัติราชการ (การเลื่อนเงินเดือน เชน ของเดือนเมษายน หรือตุลาคม) 
ผลการประเมินรอบกอนหนาท่ีจะขอประเมิน  ของเดือน................ป ...............อยูในระดับ....................... 
ผลการประเมินรอบในรอบที่ขอประเมิน        ของเดือน................ป...............อยูในระดับ........................ 
10. ประวัติทางวินัย 
……………………………………………………………………………………………………………………………….………….………….. 

ขาพเจาขอรบัรองวาขอความที่แจงไวในแบบขอมูลสวนบุคคลนี้ถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 

                                                             (ลงชื่อ)…………………………………. ผูขอรับการประเมิน 
                                                                     (…………………………………) 

                                 วันที่…………………………………. 
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ตอนท่ี 2  การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล  (กองการเจาหนาท่ีเปนผูกรอก) 
1.  คุณวุฒิการศึกษา 
     (  )  ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
     (  )  ไมตรง  แต ก.พ. ยกเวนตามมาตรา ๕๖ 

2.  ระยะเวลาการดํารงตําแหนง 
     (  )  ครบตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
     (  )  ไมครบ  แตจะครบกําหนดในวันที่……………………………………………………………………………………………. 

3.  ระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนง หรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้ง   
     (ใหรวมถึงการดํารงตําแหนงในสายงานอื่นที่เก่ียวของ  หรือเคยปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือเกื้อกูลดวย) 
     (  )  ตรงตามที่ ก.พ.กําหนด  (สายงานที่จะแตงตั้ง……..ป………เดือน  สายงานเก้ือกูล……..ป………เดือน) 
     (  )  ไมตรง  (สายงานที่จะแตงตั้ง……..……..ป………..…เดือน  สายงานเก้ือกูล……..…..ป…….……เดือน) 
     (  )  สงใหคณะกรรมการประเมินเปนผูพิจารณา 
     (  )  อื่น ๆ  

4.  ประวัติในราชการ 
     (  )  เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ………………………………เมื่อ……………………………………………………… 
     (  )  กําลังอยูในระหวางถูกสอบสวนทางวินัย 
     (  )  กําลังอยูในระหวางถูกลงโทษทางวินัย 
     (  )  ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยและไมอยูในระหวางถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
5. สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
     (  )  อยูในหลักเกณฑที่จะดําเนินการตอไปได 
     (  )  อยูในหลักเกณฑที่จะดําเนินการตอไปได แตตองใหคณะกรรมการประเมินผลงานเปนผูพิจารณาใน
เรื่องระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนง 
     (  )  ไมอยูในหลักเกณฑ  (เหตุผล……………………………………………………………………………)   
6. อื่นๆ.............................................................................................................................................................. 
...........................................................................................................................................................................         
............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................  
 
 
 
                                                  (ลงชื่อ)……………….....…………………. ผูตรวจสอบ 
                                                          (…………………….....…………..) 
                                                ตําแหนง………………………….....…………… 
                                                        วันที่……….………………….....…… 
 

 
  



แบบแสดงรายละเอียดการเสนอเคาโครงผลงาน 
ในการขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ช่ือผูรับการประเมิน .................................................................................................................................................. 

เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง ............................................................................. ระดับ ............................................ 

ตอนท่ี 1  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงปจจุบัน 
........................................................................................................................................................................................         
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................         
.......................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................         
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................         
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  

2. หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงที่ไดรับมอบหมายในปจจุบัน 
........................................................................................................................................................................................         
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................         
.......................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................         
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................         
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
 
 

  



ตอนท่ี 2 เคาโครงผลงานท่ีเสนอใหประเมิน 

ผลงานชิ้นท่ี 1 (ผลงานท่ีเปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน) 

๑. เร่ือง........................................................................................................................................................ 
๒. ระยะเวลาการดําเนินการ ....................................................................................................................... 
3. สรุปสาระสําคัญ ข้ันตอนการดําเนินการ และเปาหมายของงาน 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

(ไมเกิน 1 หนาตอผลงาน 1 ชิ้น โดยประมาณและไมตองแนบเอกสารประกอบ) 
4. ผูมีสวนรวมในผลงาน (ถามี) 

๑)........................................................................... สัดสวนผลงาน .............................................. 
๒)........................................................................... สัดสวนผลงาน .............................................. 
๓)........................................................................... สัดสวนผลงาน .............................................. 
ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 

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

ผูขอประเมิน 

(วันที่) ............../................/............... 

ขอรับรองวาสัดสวนการดําเนินการขางตนเปนความจริงทุกประการ (ถามี) 

รายช่ือผูมีสวนรวมในผลงาน ลายมือชื่อ 
  
  
  

ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 
 

(ลงชื่อ)............................................... 
(........................................) 
   ผูบังคับบัญชาท่ีกํากับดูแล 

       (หัวหนาฝาย/ผูอํานวยการกลุมงาน) 
    (วันท่ี) ............../................/............... 

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

(........................................) 
  ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

                  (ทองถ่ินจังหวัด/ผูอํานวยการสํานัก/กองสถาบัน/ศูนย/กลุม) 
    (วันท่ี) ............../................/............... 



ผลงานชิ้นท่ี 2 (ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน) 

๑. เร่ือง........................................................................................................................................................ 
2. สรุปขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

(ไมเกิน 1 หนาตอผลงาน 1 ชิ้น โดยประมาณและไมตองแนบเอกสารประกอบ) 
 
 

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

ผูขอประเมิน 

 (วันท่ี) ............../................/............... 
 
 



 

    (ตัวอยางปกนอกเอกสารการประเมินบุคคล) 

 
 
 
 
 

แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพรอมเอกสารประกอบ 
เพื่อยายโอนขาราชการเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  

ระดับ........................... ในสายงานท่ีไมไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกนั 
 

 

ผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 
เรื่อง .......................................................................................................... 

 
ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

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

 

ของ 

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

ตําแหนง..................................................................................................................... 

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

 

 

ผลงานเสนอเพือ่เลือ่นข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

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

 
 

(ชื่อ – สกุล) 

(ตําแหนงท่ีไดรับการคัดเลือกเพื่อเลื่อน) 

เอกสารแนบ 3 



(ตัวอยางสารบัญ) 

สารบัญ 
 

หนา 
สารบัญ 

สวนที่ 1 ขอมูลสวนบุคคลของผูขอประเมิน 
สวนที่ 2 ผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 

2.1  เรื่องที่นําเสนอ            
2.2  ระยะเวลาการดําเนินการ           
2.3  ความรู ความชํานาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณที่ใชในการปฏิบัติงาน    
2.4  สรุปสาระสําคัญ ขั้นตอนการดําเนินการ และเปาหมายของงาน       
2.5  ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)          
2.6  การนําไปใชประโยชน/ผลกระทบ          
2.7  ความยุงยากและซับซอนในการดําเนินการ         
2.8  ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ          
2.9  ขอเสนอแนะ            
2.10 การเผยแพรผลงาน (ถามี)           
2.11 ผูมีสวนรวมในผลงาน (ถามี)           

สวนที่ 3 ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 3.1 เรื่องที่นําเสนอ            
 3.2 หลักการและเหตุผล           
 3.3 บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ และขอจํากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแกไข     
 3.4 ผลที่คาดวาจะไดรับ            
 3.5 ตัวชีว้ัดความสําเร็จ            

สวนที่ 4 ภาคผนวก 
 4.1 เอกสารประกอบที่เก่ียวของกับผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 
 4.2 เอกสารประกอบที่เก่ียวของกับขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

  



แบบการเสนอผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 
(ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ) 

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

สวนที่ 1 ขอมูลสวนบุคคลของผูขอประเมิน 
1.  ชื่อผูขอรับการประเมิน ……………………………………………………………………………………………………..………. 
2.  ตําแหนงปจจุบัน ..............................................ระดับ..................................ตําแหนงเลขที่………..………. 
     สังกัดฝาย/กลุมงาน.................................................................................................................................. 
     สํานัก/กอง/............................................................................................................................................... 
     ดํารงตําแหนงปจจุบันเม่ือวันที่................................................................................................................       
     อัตราเงินเดือนปจจุบัน.............................................................................................................................    
3.  ขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง...................................................................................................     
     ระดับ................................................................................................................................................. 
4. ประวัติสวนตัว          เกิดเมื่อวันที่......................................................... 

                                บรรจุเขารับราชการเมื่อวันที่............................... 
                                อายุราชการรวม....................ป..................เดือน 
5.  ประวัติการศึกษา  (ใหเริ่มจากวุฒิการศึกษาสูงสุดในปจจุบันท่ีบันทึกไวใน ก.พ.7) 
            คุณวุฒิ                      วิชาเอก            ปที่สําเร็จการศึกษา            สถาบัน 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
6. ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการถึงปจจุบัน แสดงเฉพาะที่ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงใน
ระดับที่สูงขึ้นแตละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการดํารงตําแหนงในสายงานตาง ๆ)     
          วัน  เดือน  ป                  ตําแหนง                   ระดับ                   สังกัด 
     ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
     ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
7.  ประวัติการฝกอบรมและดูงาน 
                ป                        ระยะเวลา                หลักสูตร                  สถาบัน 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
8. ประสบการณในการปฏิบัติงาน (เชน เปนกรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารยพิเศษ เปนตน) 
………………………………………………………………………………………………………………………………..………….………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………..………….………….. 
9. ผลการปฏิบัติราชการ (การเลื่อนเงนิเดือน เชน ของเดือนเมษายน หรือตุลาคม) 
ผลการประเมินรอบกอนหนาท่ีจะขอประเมิน  ของเดือน................ป ...............อยูในระดับ....................... 
ผลการประเมินรอบในรอบที่ขอประเมิน        ของเดือน................ป...............อยูในระดับ........................ 
10. ประวัติทางวินัย 
……………………………………………………………………………………………………………………………….………….………….. 

 

  



สวนที่ ๒ ผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 

๑. เรื่อง............................................................................................................................................................ 

๒. ระยะเวลาการดําเนินการ ............................................................................................................................ 

๓. ความรู ความชํานาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณที่ใชในการปฏิบัติงาน 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

๔. สรุปสาระสําคัญ ขั้นตอนการดําเนินการ และเปาหมายของงาน 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

๕. ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

๖. การนําไปใชประโยชน/ผลกระทบ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
  



๗. ความยุงยากและซับซอนในการดําเนนิการ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

๘. ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

๙. ขอเสนอแนะ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

๑๐. การเผยแพรผลงาน (ถามี) 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
  



๑๑. ผูมีสวนรวมในผลงาน (ถามี) 
๑)........................................................................... สัดสวนผลงาน ................................................. 
๒)........................................................................... สัดสวนผลงาน ................................................. 
๓)........................................................................... สัดสวนผลงาน ................................................. 
ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 

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

ผูขอประเมิน 
(วันที่) ............../................/............... 

ขอรับรองวาสัดสวนการดําเนินการขางตนเปนความจริงทุกประการ (ถามี) 

รายชื่อผูมีสวนรวมในผลงาน ลายมือช่ือ 
  
  
  

ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 
 

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

 ผูบังคับบัญชาที่กํากับดูแล 
      (หัวหนาฝาย/ผูอํานวยการกลุมงาน) 
(วันที่) ............../................/............... 
 
(ลงชื่อ)............................................... 

(........................................) 
 ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

               (ทองถิ่นจังหวัด/ผูอํานวยการสํานัก/กองสถาบัน/ศูนย/กลุม) 
(วันที่) ............../................/............... 

------------------------- 
หมายเหตุ   1. คํารับรองจากผูบังคบับัญชาอยางนอยสองระดับ คือ ผูบังคบับัญชาที่กํากับดูแล และผูบังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไปอีก
หน่ึงระดับ เวนแตในกรณีทีผู่บังคบับัญชาดังกลาวเปนบุคคลคนเดียวกัน ก็ใหมีคํารับรองหนึ่งระดับได 

   2. เนื้อหาของผลงานที่เปนผลการดําเนินงานทีผ่านมาจะตองมีความยาวไมต่ํากวา 5 หนากระดาษ A4 และตองไมเกิน 
15 หนากระดาษ A4 (ไมรวมเอกสารประกอบ)  มีขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด 16 และมีจํานวนบรรทดัตองไมตํ่ากวาหนาละ 28 
บรรทดั โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเลี่ยงเพ่ือใหมีจาํนวนหนาของผลงานเพ่ิมขึ้น 

  



สวนที่ 3 ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

๑. เรื่อง........................................................................................................................................................... 

๒. หลักการและเหตุผล  
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 

๓. บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ และขอจํากัดที่อาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 

๔. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 

๕. ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
 

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

         ผูขอประเมิน 
 (วันที่) ............../................/............... 

------------------------- 
หมายเหตุ   เนื้อหาของผลงานที่เปนผลการดาํเนินงานที่ผานมาจะตองมีความยาวไมต่าํกวา 5 หนากระดาษ A4 และตองไม
เกิน 15 หนากระดาษ A4 (ไมรวมเอกสารประกอบ)  มีขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด 16 และมีจาํนวนบรรทัดตองไมต่าํกวา
หนาละ 28 บรรทัด โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเลี่ยงเพ่ือใหมีจํานวนหนาของผลงานเพ่ิมขึ้น 
 
  



สวนที่ 4 ภาคผนวก 

 4.1 เอกสารประกอบที่เก่ียวของกับผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 
 4.2 เอกสารประกอบที่เก่ียวของกับขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 



 

 
 

แบบแสดงความจํานงเพื่อขอโอนมารับราชการสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

เขียนที่......................................................................... 
วันที่..............เดือน...............................พ.ศ. ............... 

เรื่อง  ขอโอนมารับราชการในสังกัดกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น 

เรยีน  อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ขาพเจามีความประสงคจะขอโอนมารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมสงเสริม 
การปกครองทองถ่ิน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ประวัติสวนบุคคล ชื่อ – สกุล..................................................................................... เปนขาราชการ (   ) พลเรือนสามัญ  
    ตําแหนง.......................................................ระดับ.....................................ฝาย/กลุมงาน.....................................................     
    กอง/สํานัก.........................................................กรม..............................................กระทรวง............................................... 
    (   ) พนักงาน/ขาราชการสวนทองถ่ิน (   ) อื่น ๆ (ระบุ).........................................ตําแหนง............................................... 
    ระดับ................................ฝาย/กลุมงาน................................................กอง/สํานัก............................................................. 
    ชื่อหนวยงาน......................................................................................................................................................................... 
    วัน เดือน ปเกิด............................................อายุ..............ป เลขประจําตัวประชาชน........................................................... 
    สัญชาติ...............ศาสนา................ภูมิลําเนาจังหวัด.................................ที่อยูติดตอสะดวก...............................................              
    ..............................................................................................................................................................................................  
    อีเมล............................................................เบอรโทรศพัทที่ติดตอไดสะดวก.......................................................................  
     สถานภาพสมรส    โสด     สมรส     หมาย     หยา  ชื่อ – สกุล คูสมรส................................................... 
     อายุ..............ป อาชีพ................................................ ชื่อสถานที่ทํางาน............................................................................. 
     จํานวนบุตร........................ คน อายุ...........................ป 

2. ความประสงค หากกรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ินพิจารณารับโอนขาพเจา ขาพเจามีความประสงคขอดํารงตําแหนง 
1. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 
2. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 
3. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 
4. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 

           ขาพเจามีคุณสมบัติทั่วไปและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา 36 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 ท้ังนี้ หากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินรับโอนขาพเจามาดํารงตําแหนง ณ หนวยงานใดแลวขาพเจาจะปฏิบัติหนาที่
ในหนวยงานนั้น โดยไมแสดงความประสงคขอโอนไปรับราชการทางสังกัดอื่นภายในระยะเวลา 1 ปนับแตวันที่รับโอน 
และจะไมขอเบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัว คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยง และคาเชาที่พักแตอยางใด 

           ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนและในเอกสารประกอบการรับโอนเปนความจริงและตรงกับความประสงคทุกประการ 
และรับทราบดีแลววา การย่ืนแบบแสดงความจํานงเพ่ือขอโอนมารับราชการในครั้งนี้ เปนการแสดงความจํานงและการใหขอมูล
ของขาพเจาฝายเดียว โดยไมกอใหเกิดสิทธิ และไมมีผลผูกพันใด ๆ กับกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินที่จะตองพิจารณา
แบบแสดงความจํานงของขาพเจาในคร้ังนี้แตอยางใด 
 
                                                                (ลงชื่อ)...........................................................................ผูยื่นคํารอง 
                                                                        (.........................................................................) 
                                                                        วันที่...........เดือน..........................พ.ศ. ............. 
                                                    

หมายเหตุ แบบแสดงความจํานงเพ่ือขอโอนฯ นี้ มีอายุ 1 ป นับตั้งแตวันที่ยื่น 

 
รูปถาย 

ขนาด 1 นิ้ว 
 

หลักฐานประกอบแบบแสดงความจํานงเพ่ือขอโอนฯ 
- เอกสารแนบ 1 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
- เอกสารแนบ 2 แบบพิจารณาเหมาะสมกับตําแหนงฯ 
- สาํเนาทะเบียนประวัติ หรือ ก.พ.๗ จํานวน ๑ ฉบับ 
- สาํเนาวุฒิการศกึษา และสาํเนาระเบียนแสดง 
  ผลการศึกษา (Transcript) จํานวนอยางละ ๑ ฉบับ 
- รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน ๑ รูป 



 

 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 

 
ช่ือ – สกุล......................................................................................................................................................................... 
ตําแหนง........................................................................................................................................................................... 
สังกัด................................................................................................................................................................................ 
 
1. ประวัติการรับราชการ 

วัน/เดือน/ป ตําแหนง ระดับ สังกัด 
    
    
    
    
    
    
    
    

 
2. ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา 
ช่ือสถานศกึษา/จังหวัด/ 

ประเทศ 
สําเร็จเม่ือป 

 (พ.ศ.) 
ช่ือประกาศนียบัตร/ 
ช่ือปริญญาที่ไดรับ 

สาขาวิชา 
เกรดเฉลี่ย 

สะสม 

ต่ํากวาปรญิญาตร ี      
     
     

ปริญญาตร ี      
     
     

ปริญญาโท      
     
     

สูงกวาปริญญาโท      
     
     

อื่น ๆ      
นอกเหนือจากขางตน 

     
     
     

 
3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถามี) ชื่อใบอนุญาต............................................................................................................ 
วันที่ออกใบอนุญาต....................................................................วันท่ีใบอนญุาตหมดอายุ....................................................... 
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 4. ประวัติทางวินัย 
กรณี 

(ใสเคร่ืองหมาย √ ) 
เคยถูกลงโทษทาง

วินัยรายแรง 
เคยถูกลงโทษทางวินัยไมรายแรง ไมเคยถูกลงโทษ 

ทางวินัย ภาคทัณฑ สูงกวาภาคทัณฑ 
มีผลเม่ือ............................. 
ตามคําสั่งที่........................ 
ลงวันท่ี............................... 

    

มีผลเม่ือ............................. 
ตามคําสั่งที่........................ 
ลงวันท่ี............................... 

    

  
  5. ผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอนหลัง 4 รอบการประเมิน (ใสเครื่องหมาย √ ในชองที่กําหนด)   

ปงบประมาณ 
พ.ศ. 

รอบที่ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ตองปรับปรุง 

       
       
       
       

 
ขอรบัรองวาขอมูลขางตนและในเอกสารประกอบการรบัโอนเปนความจรงิและตรงกับความประสงคทุกประการ 

 
(ลงชื่อ).................................................................................ผูย่ืนคํารอง 

                    (...............................................................................) 
                    วันท่ี............เดือน..........................พ.ศ. .................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

แบบพิจารณาเหมาะสมกับตําแหนงและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

ช่ือ – สกลุ......................................................................................................................................................................... 
ตําแหนง........................................................................................................................................................................... 
สังกัด................................................................................................................................................................................ 
 
1. ทักษะ/ความชํานาญ 

โปรแกรม
คอมพิวเตอร 

ระดับ  ภาษาตางประเทศ
........................... 

ระดับ  อื่นๆ  
............................. 

ระดับ 

Word   ฟง     
Excel   พูด     
PowerPoint   อาน      
อ่ืนๆ...............   เขียน     

 (ใหประเมินระดับความสามารถของตนเอง โดยแบงเปน ระดับ 1 = พอใช/ 2 = ปานกลาง/3 = ดี/ 4 = ดีมาก) 

2. ประสบการณทํางานอื่น ๆ หรือกิจกรรมจิตอาสาเพ่ือสังคม  

    (อธิบายถึงลักษณะงานท่ีทานทําและประเภทกิจกรรมที่เคยเขารวมนอกเหนือจากประวัติการรับราชการ) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

3. ประวัติการอบรมและศกึษาดูงาน 

ลําดับที่ ชื่อหลักสูตร หนวงาน/สถาบันที่จัดอบรม ตั้งแต - ถึง 
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    4. การทํางานหนาที่และความรับผิดชอบในตําแหนงปจจุบัน 

เริ่มตน (วัน/เดือน/ป) สังกัด ตําแหนงงาน 

   

ความรับผิดชอบหลัก : 

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

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

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในรายละเอียด : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

5. ประวัติการทํางานท่ีผานมา (เรียงลําดับจากประสบการณลาสุด) 

เริ่มตน-สิ้นสุด (วัน/เดือน/ป) สังกัด 

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

ความรับผิดชอบหลัก : 
………………………………………………………………………………………………………………………………………................................. 

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

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในรายละเอียด : 
……………………………………………………………………………………………………………………………...................................……… 

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

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

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

 
 
 

เริ่มตน-สิ้นสุด (วัน/เดือน/ป) สังกัด 

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

ความรับผิดชอบหลัก : 
………………………………………………………………………………………………………………………………………................................. 

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

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในรายละเอียด : 
……………………………………………………………………………………………………………………………...................................……… 

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

6. ทัศนคติและคุณสมบัติของตนเองคิดวาที่จําเปนตอการปฏิบัติงานสอดคลองเหมาะสมกับตําแหนง 
ที่จะแตงตั้งสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

(กําหนดใหเขียนในรูปแบบเรียงความความยาวไมเกิน 1 หนากระดาษ A4 เขียนดวยลายมือหรือพิมพโดยใชรปูแบบตัวอักษร  
TH SarabunIT9 ขนาดไมเกิน 16) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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


