










ประเภททั�วไป

ติดต่อสอบถาม

1 32

4 5

เมื�อมตํีาแหนง่วา่ง
และ สถ. ประสงค์
จะรบัโอน กจ. 
จะตรวจสอบ
คณุสมบติัเบื�องต้น 

1.ขา้ราชการประเภทและระดบันั�นๆ
ที�มคีณุสมบติัครบในตําแหนง่
ที�จะแต่งตั�ง (ยา้ย/โอน)
2.ดํารงตําแหน่งที�ไมไ่ดจ้ดัในกลุ่ม
ตําแหนง่เดียวกันกับตําแหนง่
ที�จะยา้ยหรอืโอน
3.ใหบ้งัคับใชแ้ก่
- ขา้ราชการพลเรอืนสามญั
- พนกังานสว่นท้องถิ�น
- ขา้ราชการที�มใิชข่า้ราชการ
พลเรอืนสามญั

กลุ่มที� 1
  1. เจา้พนักงานสง่เสรมิการปกครองท้องถิ�น
  2. เจา้พนักงานธุรการ
  3. เจา้พนักงานการเงินและบญัชี

กลุ่มที� 2 เจา้พนักงานเครื�องคอมพวิเตอร์

ขา้ราชการ
ที�ประสงค์ ยา้ย
หรอืโอน
1. เขยีนคํารอ้ง
2.แบบประวติั  

เสนอใหค้ณะ
กรรมการ

ประเมนิบุคคลฯ 

กรมทาบทาม
หรอืออกคํา
สั�งเกี�ยวกับ
ยา้ย/โอนต่าง
กลุ่ม

 หลักเกณฑ์ฯ การยา้ยหรอืการโอนขา้ราชการฯ ในสายงานที�ไมไ่ด้จดัอยูใ่นกลุ่มตําแหนง่เดียวกัน

"กลุ่มงานสรรหา บรรจุแต่งตั�ง และขอ้มูลบุคคล 
กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ�น"  

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

รายการเอกสาร

ดาวน์โหลดเอกสารทางเวบ็ไซต์ กองการเจา้หน้าที� 
โดยสามารถสบืค้นได้ทาง www.dla.go.th หวัขอ้
“หน่วยงานภายใน” หนว่ยงาน “กองการเจา้หนา้ที�”
เมนู "หลักเกณฑ์การแต่งตั�ง ยา้ยขา้ราชการ" และ 
เมนู "หนงัสอืราชการ" 

คณุสมบติั ระดับ ขั�นตอนและวธิกีาร

ชาํนาญงาน 

เกณฑ์การประเมนิบุคคล

องค์ประกอบที� 1 ขอ้มูลบุคคล องค์ประกอบที� 2
ความรู ้

ความสามารถฯ

ประวติั
ราชการ

50
คะแนน

ผลปฏิบติั
ราชการ 

30 คะแนน

วนิยั
10

คะแนน

การ
ศึกษา

10
คะแนน

การประเมนิ
คณุลักษณะ
บุคคลจาก
แบบประวติั
100 คะแนน

เกณฑ์การตัดสนิ

คะแนน
ในแต่ละองค์ประกอบ
ไมตํ่�ากวา่รอ้ยละ 

70

กลุ่มตําแหน่ง

 QR CODE  เอกสารที�เกี�ยวขอ้ง

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

................................................................................................................................................................................... 
ตําแหนง

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

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

วัน/เดือน/ป ตําแหนง ระดับ สังกัด 
    
    
    
    
    
    
    
    

2.ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา 
ช่ือสถานศกึษา/จังหวัด/ 

ประเทศ 

สําเร็จ
เม่ือป 
(พ.ศ.) 

ช่ือประกาศนียบัตร/ 
ช่ือปริญญาที่ไดรับ 

วิชาเอก 
เกรดเฉลี่ย 

สะสม 

ตํ่ากวาปริญญา
ตร ี

     
     

ปริญญาตร ี
     
     
     

ปริญญาโท 
     
     
     

สูงกวาปรญิญา
โท 

     
     

การศึกษาพิเศษ
อ่ืนๆ      
นอกเหนือจาก
ขางตน 

     

     

3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถามี) ชื่อใบอนุญาต
............................................................................................................................................................................................... 
วันที่ออกใบอนุญาต....................................................................วันที่ใบอนุญาตหมดอายุ..................................................... 

 
 
 
 



2 
 

 
 
 4. ประวัติทางวินัย 

กรณี เคยถูกลงโทษทาง
วินัยรายแรง 

เคยถูกลงโทษทางวินัยไมรายแรง ไมเคยถูกลงโทษทาง
วินัย 

ภาคทัณฑ สูงกวาภาคทัณฑ 
ประวัติ 

 (ใสเคร่ืองหมาย √ ) 
    

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

    

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

    

     
  
  5. ผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอนหลัง 4 รอบการประเมิน (ใสเคร่ืองหมาย √ ในชองที่กําหนด)   

ปงบประมาณ 
พ.ศ. 

รอบที่ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ตองปรับปรุง 

       
       
       
       

 
 

ขอรับรองวาขอมูลขางตนและในเอกสารประกอบการเปนความจริงและตรงกับความประสงคทุกประการ 
 

ผูยื่นคํารอง................................................................................................................. 
(...............................................................................................) 
วัน.........................เดือน........................พ.ศ. ............................ 
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เอกสารแนบ 2 

แบบพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงและหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

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

ตําแหนง
............................................................................................................................................................................. 

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

โปรแกรม
คอมพิวเตอร 

ระดับ  ภาษาตางประเทศ
........................... 

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

ระดับ 

Word   ฟง     
Excel   พูด     
PowerPoint   อาน      
อ่ืนๆ...............   เขียน     

 (ใหประเมินระดับความสามารถของตนเอง โดยแบงเปน ระดับ 1 = พอใช/ 2 = ปานกลาง/3 = ดี/ 4 = ดีมาก) 

2. ประวัติการอบรมและศึกษาดูงาน 

ลําดับท่ี ชื่อหลักสูตร หนวงาน/สถาบันท่ีจัดอบรม ตั้งแต - ถึง 

    

    

    

 
3. การทํางานหนาที่และความรับผิดชอบในตําแหนงปจจุบัน 

เริ่มตน (วัน/เดือน/ป) สังกัด ตําแหนงงาน 

   

ความรับผิดชอบหลัก : 

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

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

ลกัษณะงานท่ีปฏิบัติในรายละเอียด : 

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

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

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

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

………………………………………………………………………………………..................................…………………………………..……………… 
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4. ประวัติการทํางานท่ีผานมา (เรียงลําดับจากประสบการณลาสุด) 

เริ่มตน-ส้ินสุด (วัน/เดือน/ป) สังกัด 

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

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

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

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

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

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

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

 
 

เริ่มตน-ส้ินสุด (วัน/เดือน/ป) สังกัด 

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

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

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

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

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

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

………………………………………………………………………………………………………………….................................…………………… 
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5. บรรยายคุณสมบัติจากทัศนคติของตนเองคิดวามีคุณสมบัติที่จําเปนตอการปฏิบัติงานสอดคลองเหมาะสม
กับตําแหนงที่จะแตงตั้งสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

(กําหนดใหเขียนในรูปแบบเรียงความความยาวไมเกิน 1 หนากระดาษ A4 เขียนดวยลายมือหรือพิมพโดยใชรูปแบบตวัอักษร  
TH SarabunIT9 ขนาดไมเกิน 16) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
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 6. ประสบการณทํางานอื่นๆ หรือกิจกรรมจิตอาสาเพื่อสังคม  

(อธิบายถึงลักษณะงานที่ทานทําและประเภทกิจกรรมที่เคยเขารวมนอกเหนือจากประวัติการรับราชการ) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….................... 
 ขาพเจาไดอานและรับทราบดีแลววา การย่ืนแบบแสดงความจํานงเพื่อขอยายหรือโอนมารับราชการ             

ในคร้ังนี้เปนการแสดงความจํานงและการใหขอมูลของขาพเจาฝายเดียว โดยไมกอใหเกิดสิทธิ และไมมีผลผูกพันใดๆ 
กับกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นที่จะตองพิจารณาแบบแสดงความจํานงของขาพเจาในคร้ังนี้แตอยางใด 

 
ผูยื่นคาํรอง................................................................................................................. 

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

กรณีการโอน 
ขาพเจามีคุณสมบัติทั่วไปและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา 36 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ

พลเรอืน พ.ศ. 2551 ทั้งนี้ หากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นรับโอนขาพเจามาดํารงตําแหนง ณ หนวยงานใดแลว
ขาพเจาจะปฏิบัติหนาท่ีในหนวยงานนั้น โดยจะไมขอเบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัว คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยง และ
คาเชาที่พักแตอยางใด  

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

 
 

หมายเหตุ  1. เพื่อประโยชนของผูย่ืนคํารอง โปรดระบุขอมูลใหถูกตอง ครบถวน แบบคํารองนี้มีอายุ 1 ป นับแต
วันที่ยื่นคํารอง 

              2. เมื่อไดยื่นคํารองแลว หากตองการยกเลิกคํารองหรือขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในแบบคํารองขอ ให
ทําบันทึกเปนลายลักษณอักษร แจงใหกองการเจาหนาที่ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทราบเปนการดวน 
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การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล (สําหรับเจาหนาที่) 
 

1. วุฒิการศึกษา (  ) ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
(  ) ไมตรงแต ก.พ. ยกเวนตามาตรา 56 

2.ระยะเวลาดํารงตําแหนง (  ) ครบตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
(  ) ไมครบแตจะครบในวันที่...................................... 

3. ประวัติการรับราชการ (  ) เคยถูกลงโทษทางวินัย................................เมื่อ................................ 
(  ) เคยถูกสอบสวนทางวินัย..............................เมื่อ................................ 
(  ) อยูระหวางถูกสอบสวนทางวินัย 
(  ) อยูระหวางถูกลงโทษทางวินัย  
(  ) ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยและไมเลยถูกสอบสวนทางวินัย 

4. สรุปผลการตรวจสอบ (  ) อยูในหลักเกณฑ 
(  ) ไมอยูในหลักเกณฑ เนื่องจาก........................................................... 

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

        (............................................................) 
ตําแหนง.................................................................... 

ผูตรวจสอบ 
   วันที่......................................................... 



 

 
 

แบบแสดงความจํานงเพื่อขอโอนมารับราชการสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

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

เรื่อง  ขอโอนมารับราชการในสังกัดกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น 

เรยีน  อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ขาพเจามีความประสงคจะขอโอนมารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมสงเสริม 
การปกครองทองถ่ิน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ประวัติสวนบุคคล ชื่อ – สกุล..................................................................................... เปนขาราชการ (   ) พลเรือนสามัญ  
    ตําแหนง.......................................................ระดับ.....................................ฝาย/กลุมงาน.....................................................     
    กอง/สํานัก.........................................................กรม..............................................กระทรวง............................................... 
    (   ) พนักงาน/ขาราชการสวนทองถ่ิน (   ) อื่น ๆ (ระบุ).........................................ตําแหนง............................................... 
    ระดับ................................ฝาย/กลุมงาน................................................กอง/สํานัก............................................................. 
    ชื่อหนวยงาน......................................................................................................................................................................... 
    วัน เดือน ปเกิด............................................อายุ..............ป เลขประจําตัวประชาชน........................................................... 
    สัญชาติ...............ศาสนา................ภูมิลําเนาจังหวัด.................................ที่อยูติดตอสะดวก...............................................              
    ..............................................................................................................................................................................................  
    อีเมล............................................................เบอรโทรศพัทที่ติดตอไดสะดวก.......................................................................  
     สถานภาพสมรส    โสด     สมรส     หมาย     หยา  ชื่อ – สกุล คูสมรส................................................... 
     อายุ..............ป อาชีพ................................................ ชื่อสถานที่ทํางาน............................................................................. 
     จํานวนบุตร........................ คน อายุ...........................ป 

2. ความประสงค หากกรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ินพิจารณารับโอนขาพเจา ขาพเจามีความประสงคขอดํารงตําแหนง 
1. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 
2. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 
3. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 
4. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 

           ขาพเจามีคุณสมบัติทั่วไปและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา 36 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 ท้ังนี้ หากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินรับโอนขาพเจามาดํารงตําแหนง ณ หนวยงานใดแลวขาพเจาจะปฏิบัติหนาที่
ในหนวยงานนั้น โดยไมแสดงความประสงคขอโอนไปรับราชการทางสังกัดอื่นภายในระยะเวลา 1 ปนับแตวันที่รับโอน 
และจะไมขอเบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัว คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยง และคาเชาที่พักแตอยางใด 

           ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนและในเอกสารประกอบการรับโอนเปนความจริงและตรงกับความประสงคทุกประการ 
และรับทราบดีแลววา การย่ืนแบบแสดงความจํานงเพ่ือขอโอนมารับราชการในครั้งนี้ เปนการแสดงความจํานงและการใหขอมูล
ของขาพเจาฝายเดียว โดยไมกอใหเกิดสิทธิ และไมมีผลผูกพันใด ๆ กับกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินที่จะตองพิจารณา
แบบแสดงความจํานงของขาพเจาในคร้ังนี้แตอยางใด 
 
                                                                (ลงชื่อ)...........................................................................ผูยื่นคํารอง 
                                                                        (.........................................................................) 
                                                                        วันที่...........เดือน..........................พ.ศ. ............. 
                                                    

หมายเหตุ แบบแสดงความจํานงเพ่ือขอโอนฯ นี้ มีอายุ 1 ป นับตั้งแตวันที่ยื่น 

 
รูปถาย 

ขนาด 1 นิ้ว 
 

หลักฐานประกอบแบบแสดงความจํานงเพ่ือขอโอนฯ 
- เอกสารแนบ 1 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
- เอกสารแนบ 2 แบบพิจารณาเหมาะสมกับตําแหนงฯ 
- สาํเนาทะเบียนประวัติ หรือ ก.พ.๗ จํานวน ๑ ฉบับ 
- สาํเนาวุฒิการศกึษา และสาํเนาระเบียนแสดง 
  ผลการศึกษา (Transcript) จํานวนอยางละ ๑ ฉบับ 
- รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน ๑ รูป 



 

 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 

 
ช่ือ – สกุล......................................................................................................................................................................... 
ตําแหนง........................................................................................................................................................................... 
สังกัด................................................................................................................................................................................ 
 
1. ประวัติการรับราชการ 

วัน/เดือน/ป ตําแหนง ระดับ สังกัด 
    
    
    
    
    
    
    
    

 
2. ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา 
ช่ือสถานศกึษา/จังหวัด/ 

ประเทศ 
สําเร็จเม่ือป 

 (พ.ศ.) 
ช่ือประกาศนียบัตร/ 
ช่ือปริญญาที่ไดรับ 

สาขาวิชา 
เกรดเฉลี่ย 

สะสม 

ต่ํากวาปรญิญาตร ี      
     
     

ปริญญาตร ี      
     
     

ปริญญาโท      
     
     

สูงกวาปริญญาโท      
     
     

อื่น ๆ      
นอกเหนือจากขางตน 

     
     
     

 
3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถามี) ชื่อใบอนุญาต............................................................................................................ 
วันที่ออกใบอนุญาต....................................................................วันท่ีใบอนญุาตหมดอายุ....................................................... 

 
 
 
 

เอกสารแนบ 1 



 

 
 

 4. ประวัติทางวินัย 
กรณี 

(ใสเคร่ืองหมาย √ ) 
เคยถูกลงโทษทาง

วินัยรายแรง 
เคยถูกลงโทษทางวินัยไมรายแรง ไมเคยถูกลงโทษ 

ทางวินัย ภาคทัณฑ สูงกวาภาคทัณฑ 
มีผลเม่ือ............................. 
ตามคําสั่งที่........................ 
ลงวันท่ี............................... 

    

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

    

  
  5. ผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอนหลัง 4 รอบการประเมิน (ใสเครื่องหมาย √ ในชองที่กําหนด)   

ปงบประมาณ 
พ.ศ. 

รอบที่ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ตองปรับปรุง 

       
       
       
       

 
ขอรบัรองวาขอมูลขางตนและในเอกสารประกอบการรบัโอนเปนความจรงิและตรงกับความประสงคทุกประการ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

แบบพิจารณาเหมาะสมกับตําแหนงและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

ช่ือ – สกลุ......................................................................................................................................................................... 
ตําแหนง........................................................................................................................................................................... 
สังกัด................................................................................................................................................................................ 
 
1. ทักษะ/ความชํานาญ 

โปรแกรม
คอมพิวเตอร 

ระดับ  ภาษาตางประเทศ
........................... 

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

ระดับ 

Word   ฟง     
Excel   พูด     
PowerPoint   อาน      
อ่ืนๆ...............   เขียน     

 (ใหประเมินระดับความสามารถของตนเอง โดยแบงเปน ระดับ 1 = พอใช/ 2 = ปานกลาง/3 = ดี/ 4 = ดีมาก) 

2. ประสบการณทํางานอื่น ๆ หรือกิจกรรมจิตอาสาเพ่ือสังคม  

    (อธิบายถึงลักษณะงานท่ีทานทําและประเภทกิจกรรมที่เคยเขารวมนอกเหนือจากประวัติการรับราชการ) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

3. ประวัติการอบรมและศกึษาดูงาน 

ลําดับที่ ชื่อหลักสูตร หนวงาน/สถาบันที่จัดอบรม ตั้งแต - ถึง 

    

    

    

    

    

 
 
 
 

เอกสารแนบ 2 



 

 
 

    4. การทํางานหนาที่และความรับผิดชอบในตําแหนงปจจุบัน 

เริ่มตน (วัน/เดือน/ป) สังกัด ตําแหนงงาน 

   

ความรับผิดชอบหลัก : 

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

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

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในรายละเอียด : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

5. ประวัติการทํางานท่ีผานมา (เรียงลําดับจากประสบการณลาสุด) 

เริ่มตน-สิ้นสุด (วัน/เดือน/ป) สังกัด 

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

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

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

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

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

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

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

 
 
 

เริ่มตน-สิ้นสุด (วัน/เดือน/ป) สังกัด 

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

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

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

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

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

6. ทัศนคติและคุณสมบัติของตนเองคิดวาที่จําเปนตอการปฏิบัติงานสอดคลองเหมาะสมกับตําแหนง 
ที่จะแตงตั้งสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

(กําหนดใหเขียนในรูปแบบเรียงความความยาวไมเกิน 1 หนากระดาษ A4 เขียนดวยลายมือหรือพิมพโดยใชรปูแบบตัวอักษร  
TH SarabunIT9 ขนาดไมเกิน 16) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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





















ปฏิบติัการ

ชาํนาญการ 

1
ประเภทวชิาการ

32

ขา้ราชการที�
ประสงค์ยา้ยหรอื
โอน
1. เขยีนคํารอ้ง 
และ 
2.แบบประวติั  

เมื�อมตํีาแหนง่วา่ง
และประสงค์จะรบั
โอน กจ. จะตรวจ
สอบคณุสมบติั
เบื�องต้น

กรมออกคําสั�ง
ยา้ย/โอนต่าง
กลุ่ม

ติดต่อสอบถาม

4

การประเมนิบุคคล 

5

ชาํนาญ
การพเิศษ 60 วนั

 QR CODE  

ไดค้ะแนนในแต่ละองค์ประกอบ
ไมตํ่�ากวา่รอ้ยละ 70

เสนอคณะกรรมการ
เพื�อเสนอใหผู้ม้ี
อํานาจสั�งบรรจุ
พจิารณา 

กลุ่มที� 4  นกัวชิาการคอมพวิเตอร์

กลุ่มที� 1 
  1. นักสง่เสรมิการปกครอง
      ท้องถิ�น
  2. นักทรพัยากรบุคคล
  3. นักจดัการงานทั�วไป
  4. นักวเิคราะหน์โยบายและแผน
  5. นักวชิาการศึกษา
  6. นักประชาสมัพนัธ์

กลุ่มที� 2
  1. นักวชิาการคลัง 
  2. นักวชิาการเงินและบญัชี
  3. นักวชิาการตรวจสอบภายใน
  4. นักวชิาการพสัดุ

กลุ่มที� 3  นิติกร

1.ขา้ราชการประเภทและระดบันั�นๆ   
ที�มคีณุสมบติัครบในตําแหนง่ที�
จะแต่งตั�ง
2.ดํารงตําแหน่งที�ไมไ่ด้จดัในกลุ่ม
ตําแหน่งเดียวกันกับตําแหนง่
ที�จะยา้ยหรอืโอน
3.ใหบ้งัคับใชแ้ก่
- ขา้ราชการพลเรอืนสามญั
- พนักงานสว่นท้องถิ�น
– ขา้ราชการที�มใิชข่า้ราชการพลเรอืน
สามญั
*4.มรีะยะเวลาขั�นตํ�าในการดาํรงตําแหน่งฯ

กรมทาบทามหรอื
ออกคําสั�งเกี�ยว
กับยา้ย/โอนต่าง
กลุ่ม

ขา้ราชการที�ประสงค์
ยา้ยหรอืโอน 
1. เขยีนคํารอ้ง 
2.แบบประวติั  
3.เค้าโครงผลงานฯ
2 เรื�อง
4.แบบนับระยะเวลา
เกื�อกลู  

เมื�อมตํีาแหนง่วา่ง
และประสงค์จะรบั
โอน กจ. จะตรวจ
สอบคณุสมบติั
เบื�องต้น

เสนอใหค้ณะ
กรรมการ

ประเมนิบุคคล
และผลงานฯ 

แจง้ใหผู้ผ้า่นฯ 
จดัทําผลงานฉบบั
สมบูรณ ์ทั�ง 2 เรื�อง

จาํนวน 4 เล่ม
และไฟล์ PDF  

สง่ใหค้ณะ
กรรมการ

ประเมนิบุคคล
และผลงานฯ 

รายการเอกสาร

คณุสมบติั ระดับ ขั�นตอนและวธิกีาร

กลุ่มตําแหน่ง

 หลักเกณฑ์ฯ การยา้ยหรอืการโอนขา้ราชการฯ ในสายงานที�ไมไ่ด้จดัอยูใ่นกลุ่มตําแหนง่เดียวกัน

"กลุ่มงานสรรหา บรรจุแต่งตั�ง และขอ้มูลบุคคล 
กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ�น"  โทร. 0-2241-9000 ต่อ 1203 DLA.HR.RECRUIT@gmail.com 

ดาวนโ์หลดเอกสารทางเวบ็ไซต์
กองการเจา้หนา้ที� 
โดยสามารถสบืค้นไดท้าง
www.dla.go.th หวัขอ้ “หนว่ยงาน
ภายใน” หนว่ยงาน “กองการเจา้
หนา้ที�” เมน ู"หลักเกณฑ์การแต่งตั�ง
ยา้ยขา้ราชการ" และ เมน ู"หนงัสอื
ราชการ" 

www.DLA.go.th 

เกณฑ์การประเมนิ เกณฑ์การตัดสนิ

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

ผลงาน
ที�ผา่นมา 

ขอ้เสนอ
แนวคิดฯ 

ปก.

ขอ้มูลบุคคล 
100 คะแนน

เค้าโครง
ผลงานฯ 

    100 คะแนน

การประเมนิ
คณุลักษณะ
บุคคลจาก
แบบประวติั
100 คะแนน

ชก./ชพ.

การประเมนิผลงาน 

http://www.dla.go.th/


 
 

คํารองขอยายขาราชการกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

สํานัก / กอง / สถจ. .......................................................................... 

1. ประวัติสวนบุคคล 
     ชื่อ – สกุล.........................................................................อายุ...........ป  ตําแหนง...............................................เงินเดือน....................บาท 
     ปฏิบัติหนาที่กลุมงาน / ฝาย............................................................สถอ.................................................สถจ............................................... 
     ปฏิบัติหนาที่ที่ สํานัก / กอง / สถจ. น้ี ต้ังแตวันที่..................................เดือน.................................................พ.ศ. .................................... 
     ที่อยูถาวรหรือที่อยูตามทะเบียนบาน............................................................................................................................................................. 
     ที่พักระหวางปฏิบัติราชการ........................................................................................................................................................................... 
     หมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอไดกรณีเรงดวน (1)...............................................................(2).............................................................. 
     สถานภาพสมรส          โสด              สมรส             หมาย           หยา 
     ชื่อ – สกุลคูสมรส.....................................................................................................อายุ..............ป อาชีพ...................................................    
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เอกสารแนบ 1 

 
การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูล 

 
ก.  กรณีที่เปนการนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานของตําแหนง 
 ประเภทวิชาการ หรือตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทาตามที่ ก.พ. กําหนด 

 1. หลักเกณฑ 
 1.1 ใหนับเฉพาะเวลาดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนมานับเปนระยะเวลา 
ที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล และ 
 1.2 ใหนับเฉพาะชวงเวลาท่ีผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  1.2.1 มีคณุวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
  1.2.1 มีคณุสมบัติอ่ืนท่ีไมใชในสวนของระยะเวลาการดาํรงตําแหนงฯ ที่ไดกําหนดไว 

 2. การพจิารณา 
 ใหนับระยะเวลาตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานอยูจริงตามขอเท็จจริงและประโยชนที่ทางราชการ
จะไดร ับ ซึ่งคณะกรรมการที่ อ.ก.พ. กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แตงตั้งเปนผูพิจารณาระยะเวลา 
ตามแนวทางที่กําหนด โดยใหผูขอประเมินดําเนินการ ดังน้ี 
 2.1 จัดทํารายละเอียดของหนาที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ขณะดํารงตําแหนง 
ที่ขอนับระยะเวลาเปนตําแหนงที่เก่ียวของหรือเก้ือกูล ตามแบบเกื้อกูล 1 โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 
  2.1.1 กรณีดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
ใหผูขอประเมินรับรองตนเอง และใหผูบังคับบัญชาตนสังกัดของตําแหนงที่ขอนับระยะเวลาที่เก่ียวของหรือ
เก้ือกูลในขณะท่ีผูขอประเมินดํารงตําแหนงอยู หรือผูบังคับบัญชาของหนวยงานในปจจุบัน ซึ่งดํารงตําแหนงไม
ต่ํากวาระดับชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทา เปนผูตรวจสอบและใหคาํรับรอง พรอมแนบเอกสารหรือหลักฐาน
อางอิง ไดแก สําเนา ก.พ. 7 สําเนาคําสั่งแตงตั้ง สําเนาคําสั่งมอบหมายงาน เปนตน 
  2.1.2 กรณีดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสังกัดสวนราชการอื่น ใหผูขอประเมิน
รับรองตนเอง และใหผูบังคับบัญชาตนสังกัดของตําแหนงท่ีขอนับระยะเวลาที่เก่ียวของหรือเก้ือกูลในขณะที่ 
ผูขอประเมินดํารงตําแหนงอยู หรือผูบังคับบัญชาของหนวยงานในปจจุบัน ซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ
ชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทา เปนผูตรวจสอบและใหคํารับรอง พรอมแนบเอกสารหรือหลักฐานอางอิง ไดแก 
สําเนา ก.พ. 7 สําเนาคําสั่งแตงตั้ง สําเนาคําสั่งมอบหมายงาน เปนตน 

2.2 จัดทํารายละเอียดของหนาที ่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ขณะดํารง
ตําแหนงปจจุบัน (ตําแหนงท่ีขอประเมิน) ตามแบบเกื้อกูล 2 โดยใหผูบังคับบัญชาปจจุบัน ซึ่งดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาระดับชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทา เปนผูตรวจสอบและใหคาํรับรอง 

 ทั้งนี้ ผูขอประเมินจะตองใหความสําคัญกับการจัดทํารายละเอียด ซึ่งคณะกรรมการจะพิจารณาจาก
ขอเท็จจริงของหนาที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติและประโยชนท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
หรือทางราชการจะไดรบั เปนรายกรณไีป 
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ข. กรณีที่เปนการนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานของตําแหนง 
 ประเภทท่ัวไป หรือตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทาตามที่ ก.พ. กําหนด 

 1. หลักเกณฑ 
 1.1 ใหนับเฉพาะเวลาดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนมานับเปนระยะเวลา 
ที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล และ 
 1.2 ใหนับเฉพาะชวงเวลาท่ีผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  1.2.1 มีคณุวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
  1.2.1 มีคณุสมบัติอ่ืนท่ีไมใชในสวนของระยะเวลาการดาํรงตําแหนงฯ ที่ไดกําหนดไว 

 2. การพจิารณา 
 ใหนับระยะเวลาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติงานอยูจริงตามขอเท็จจริงและประโยชนที่ทางราชการ
จะไดรับโดยใหนับไดไมเกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาการปฏิบัติงานที่นํามานับ ซึ่งคณะกรรมการที่ อ.ก.พ.
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินแตงตั้งเปนผูพิจารณาระยะเวลาตามแนวทางท่ีกําหนด โดยใหผูขอประเมิน
ดําเนินการ ดังนี้ 
 2.1 จัดทํารายละเอียดของหนาที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ขณะดํารงตําแหนง 
ที่ขอนับระยะเวลาเปนตําแหนงที่เก่ียวของหรือเก้ือกูล ตามแบบเกื้อกูล 1 โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 
  2.1.1 กรณีดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
ใหผูขอประเมินรับรองตนเอง และใหผูบังคับบัญชาตนสังกัดของตําแหนงที่ขอนับระยะเวลาที่เก่ียวของหรือ
เก้ือกูลในขณะท่ีผูขอประเมินดํารงตําแหนงอยู หรือผูบังคับบัญชาของหนวยงานในปจจุบัน ซึ่งดํารงตําแหนงไม
ต่ํากวาระดับชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทา เปนผูตรวจสอบและใหคาํรับรอง พรอมแนบเอกสารหรือหลักฐาน
อางอิง ไดแก สําเนา ก.พ. 7 สําเนาคําสั่งแตงตั้ง สําเนาคําสั่งมอบหมายงาน เปนตน 
  2.1.2 กรณีดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสังกัดสวนราชการอื่น ใหผูขอประเมิน
รับรองตนเอง และใหผูบังคับบัญชาตนสังกัดของตําแหนงท่ีขอนับระยะเวลาที่เก่ียวของหรือเกื้อกูลในขณะที่
ผูขอประเมินดํารงตําแหนงอยู หรือผูบังคับบัญชาของหนวยงานในปจจุบัน ซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ
ชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทา เปนผูตรวจสอบและใหคํารับรอง พรอมแนบเอกสารหรือหลักฐานอางอิง ไดแก 
สําเนา ก.พ. 7 สําเนาคําสั่งแตงตั้ง สําเนาคําสั่งมอบหมายงาน เปนตน 

2.2 จัดทํารายละเอียดของหนาที ่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ขณะดํารง
ตําแหนงปจจุบัน (ตําแหนงท่ีขอประเมิน) ตามแบบเกื้อกูล 2 โดยใหผูบังคับบัญชาปจจุบัน ซึ่งดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาระดับชํานาญการพิเศษหรือเทียบเทา เปนผูตรวจสอบและใหคาํรับรอง 

 ทั้งนี้ ผูขอประเมินจะตองใหความสําคัญกับการจัดทํารายละเอียด ซึ่งคณะกรรมการจะพิจารณาจาก
ขอเท็จจริงของหนาที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติและประโยชนท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
หรือทางราชการจะไดรบั เปนรายกรณไีป 
 

 

 

 

 

 

/ค. คําอธิบาย... 
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ค. คําอธิบายและขอปฏิบัติอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

 1. กรณีตําแหนงที่นํามาเกื้อกูลมีหลายตําแหนง ใหทําแบบแสดงรายละเอียดและลักษณะงานใน
ตําแหนงท่ีเก้ือกูล (แบบเก้ือกูล 1) ตําแหนงละ 1 แบบ 
 2. กรณีชวงระยะเวลาที่ขอนับระยะเวลาเกื้อกูลสามารถนับเวลาทวีคูณในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต
ตั้งแตวันท่ี 30 สิงหาคม 2550 เปนตนไป ใหผูขอประเมินจัดทําแบบรับรองการนับระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ในหนาที่ประจําในจังหวัดชายแดนภาคใตฯ มาพรอมดวย โดยอนุโลมใหผูรับรองเปนผูบังคับบัญชาบุคคล
เดียวกันท่ีรับรองในแบบเก้ือกูลได  
 3. แบบเกื้อกูลจะยาวลงไปกี่หนาก็กระทําได โดยใหมีรายละเอียดครบถวนตามหัวขอที่กําหนด 
และสามารถจัดพิมพ ตั้งคาหนากระดาษ แกไขเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสม  



 
 

แบบแสดงรายละเอียดและลักษณะงานในตําแหนงที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล 

ชื่อ - สกุล  ตําแหนง   ระดับ   
สังกัด  ขอประเมินตําแหนง   ระดับ    

  มีความประสงคขอใหพิจารณานับระยะเวลาในการดํารงตําแหนงอ่ืน ซึ่งมีลักษณะหนาที่และ
ความรับผิดชอบที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันกับตําแหนงที่ขอประเมิน สําหรับการประเมินบุคคลและผลงาน
ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 
 

1. ตําแหนงที่นาํมาขอเก้ือกูล  
 ชื่อตําแหนง   
 สังกัด ฝาย/กลุมงาน สวน สํานักงานสงเสรมิการปกครองทองถิ่นจังหวัด/สํานัก/กอง/สถาบัน/ศูนย/กลุม 
สวนราชการ  
 

2. ชวงระยะเวลาดํารงตําแหนงท้ังหมด 
 2.1 ระดับ ปฏิบัติงาน/ปฏิบัติการ  
 ตั้งแตวันที ่   ถึงวันท่ี   
 2.2 ระดับ ชํานาญงาน/ชํานาญการ  
 ตั้งแตวันที ่   ถึงวันท่ี   
 ระยะเวลารวม  ป  เดือน  วัน 
 

3. ไดรับคุณวุฒติามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ชื่อคุณวุฒิ  วิชาเอก  สถาบัน   
 วันเดือนปที่สําเร็จการศึกษา   
 

4. ชวงระยะเวลาที่ขอเกื้อกูล (ขอเกื้อกูลไดตั้งแตวันท่ีดํารงตําแหนงและมีคุณวุฒิ) 
 4.1 ตั้งแตวันที่   ถึงวันท่ี   
 4.2 ตั้งแตวันที่   ถึงวันท่ี   
 ระยะเวลารวม  ป  เดือน  วัน 
 

5. รายละเอยีดหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหนงที่นํามาขอเกื้อกูล 
 5.1 หนาที่ความรับผิดชอบ 
      - แสดงหนาที่หลักที่ไดรับมอบหมาย........................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

  5.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (ความยุงยาก ความซับซอน ข้ันตอนการทํางาน ความรู ทักษะ ของงานท่ีทํา) 
      - แสดงรายละเอียดและทักษะที่ใช ขั้นตอน วิธีการที่ใชปฏิบัติงาน องคประกอบทางความรูที่ใช 
หลักการ ทั้งขอกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
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 5.3 ผลการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีขอนับซึ่งเกี่ยวของ เกื้อกูล หรือเปนประโยชนกับตําแหนงที่ 
  ขอประเมิน (อยางนอย 3 เรื่อง) 

(ในสวนนี้ จะยาวลงไปกี่หนาก็กระทําได ไมตองแยกออกเปนเอกสารประกอบอื่นใดอีก) 

6. การรับรองตนเอง 

ขาพเจาขอรบัรองวา รายละเอียดขางตนถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
 
 ลงชื่อ..........................................................ผูขอนับระยะเวลา 
 (..........................................................) 
 ตําแหนง............................................................ 

วันที่.............................................................. หมายเลขโทรศัพท ......................... 
 

7. ผูบังคับบัญชารับรอง (กรณีขาราชการนอกสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น) 

ขาพเจาขอรับรองวา รายละเอียดขางตนถูกตองและเปนความจรงิทุกประการ 
     
 ลงชื่อ..........................................................ผูบังคับบัญชาผูใหรับรอง 
 (..........................................................) 
 ตําแหนง....ไมต่ํากวา ระดับชํานาญการพิเศษ หรือเทียบเทา..... 

วันที่.............................................................. หมายเลขโทรศัพท ......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



แบบแสดงรายละเอียดและลักษณะงานในตําแหนงปจจุบัน 
ชื่อ - สกุล  ตําแหนง   ระดับ   
สังกัด  ขอประเมินตําแหนง   ระดับ    
 
1. ตําแหนงปจจุบัน  
 ชื่อตําแหนง   ระดับ   
 สังกัด   
 

2. ชวงระยะเวลาดํารงตําแหนงท้ังหมด 
 ตั้งแตวันท่ี   ถึงวันท่ี   
 ระยะเวลารวม  ป  เดือน  วัน 

3. รายละเอียดหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหนงปจจุบัน 
 3.1 หนาที่ความรับผิดชอบ (อํานาจหนาที่และงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ) 
      - แสดงหนาที่หลักที่ไดรับมอบหมาย........................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 

  3.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (ความยุงยาก ซับซอน และคณุภาพของงาน หรือลักษณะอื่นๆ ของงานท่ีทํา) 
      - แสดงความรู ความสามารถ ขั้นตอน วิธีการ ระเบียบ/ขอกฎหมายที่ใชในการปฏิบัติงาน (ในสวนนี้จะ

ยาวลงไปก่ีหนาก็กระทําได ไมตองแยกออกเปนเอกสารประกอบอื่นใดอีก)......................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

4. การรับรองตนเอง 

ขาพเจาขอรบัรองวา รายละเอียดขางตนถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
 
 ลงชื่อ..........................................................ผูขอนับระยะเวลา 
 (..........................................................) 
 ตําแหนง............................................................ 

วันที่.............................................................. หมายเลขโทรศัพท ......................... 

5. ผูบังคับบัญชารับรอง 
 
ขาพเจาขอรับรองวา รายละเอียดขางตนถูกตองและเปนความจรงิทุกประการ 

     
 ลงชื่อ..........................................................ผูบังคับบัญชาผูใหรับรอง 
 (..........................................................) 
 ตําแหนง....ไมต่ํากวา ระดับชํานาญการพิเศษ หรือเทียบเทา..... 

วันที่.............................................................. หมายเลขโทรศัพท ......................... 



           

 
 
 
 
 

แบบคําขอรับการประเมินบุคคลและเคาโครงผลงาน 
เพื่อยายหรือโอนขาราชการเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับ.............................. ในสายงานไมไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน 

 
ขอรับการประเมินตําแหนง...................................ระดับ............................... 

 
 
 
 

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

 
 
 
 

 
 
 

เสนอโดย 
 

ช่ือ ................................................................ 
ตําแหนง ................................................................ 

  

เอกสารแนบ 2 



แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
ในการขอรับการประเมินเพ่ือเพ่ือยายหรือโอนขาราชการเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ 

ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ กรณีไมไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน 

ตอนท่ี 1  ขอมูลสวนบุคคล  (ผูขอประเมินเปนผูกรอก)  
1.  ชื่อผูขอรับการประเมิน ……………………………………………………………………………………………………..………. 
2.  ตําแหนงปจจุบัน ..............................................ระดับ..................................ตําแหนงเลขที่………..………. 
     สังกัดฝาย/กลุมงาน.................................................................................................................................. 
     สํานัก/กอง............................................................................................................................................... 
     ดํารงตําแหนงปจจุบันเมื่อวันท่ี................................................................................................................       
     อัตราเงินเดือนปจจุบัน.............................................................................................................................    
3.  ขอประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง..............................ระดับ.....................ตําแหนงเลขที่………..…. 
     สังกัดฝาย/กลุมงาน.................................................................................................................................. 
     สํานัก/กอง/สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด..................................................................... 
4. ประวัติสวนตัว          เกิดเมื่อวันท่ี......................................................... 
                                บรรจุเขารับราชการเมื่อวันที่............................... 
                                อายุราชการรวม....................ป..................เดือน 
5.  ประวัติการศึกษา  (ใหเร่ิมจากวุฒิการศึกษาสูงสุดในปจจุบันที่บันทึกไวใน ก.พ.7) 
            คุณวุฒิ                      วิชาเอก            ปท่ีสําเร็จการศึกษา            สถาบัน 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
6. ประวัติการรับราชการ (จากเร่ิมรบัราชการถึงปจจุบัน แสดงเฉพาะที่ไดรบัการแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงใน
ระดับที่สูงขึ้นแตละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการดํารงตําแหนงในสายงานตาง ๆ)     
          วัน  เดือน  ป                  ตําแหนง                   ระดับ                   สังกัด 
     ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
     ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
7.  ประวัติการฝกอบรมและดูงาน 
                ป                        ระยะเวลา                หลักสูตร                  สถาบัน 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
8. ประสบการณในการปฏิบัติงาน (เชน เปนกรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารยพิเศษ เปนตน) 
………………………………………………………………………………………………………………………………..………….………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………..………….………….. 
9. ผลการปฏิบัติราชการ (การเลื่อนเงินเดือน เชน ของเดือนเมษายน หรือตุลาคม) 
ผลการประเมินรอบกอนหนาท่ีจะขอประเมิน  ของเดือน................ป ...............อยูในระดับ....................... 
ผลการประเมินรอบในรอบที่ขอประเมิน        ของเดือน................ป...............อยูในระดับ........................ 
10. ประวัติทางวินัย 
……………………………………………………………………………………………………………………………….………….………….. 

ขาพเจาขอรบัรองวาขอความที่แจงไวในแบบขอมูลสวนบุคคลนี้ถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 

                                                             (ลงชื่อ)…………………………………. ผูขอรับการประเมิน 
                                                                     (…………………………………) 

                                 วันที่…………………………………. 
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ตอนท่ี 2  การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล  (กองการเจาหนาท่ีเปนผูกรอก) 
1.  คุณวุฒิการศึกษา 
     (  )  ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
     (  )  ไมตรง  แต ก.พ. ยกเวนตามมาตรา ๕๖ 

2.  ระยะเวลาการดํารงตําแหนง 
     (  )  ครบตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
     (  )  ไมครบ  แตจะครบกําหนดในวันที่……………………………………………………………………………………………. 

3.  ระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนง หรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้ง   
     (ใหรวมถึงการดํารงตําแหนงในสายงานอื่นที่เก่ียวของ  หรือเคยปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือเกื้อกูลดวย) 
     (  )  ตรงตามที่ ก.พ.กําหนด  (สายงานที่จะแตงตั้ง……..ป………เดือน  สายงานเก้ือกูล……..ป………เดือน) 
     (  )  ไมตรง  (สายงานที่จะแตงตั้ง……..……..ป………..…เดือน  สายงานเก้ือกูล……..…..ป…….……เดือน) 
     (  )  สงใหคณะกรรมการประเมินเปนผูพิจารณา 
     (  )  อื่น ๆ  

4.  ประวัติในราชการ 
     (  )  เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ………………………………เมื่อ……………………………………………………… 
     (  )  กําลังอยูในระหวางถูกสอบสวนทางวินัย 
     (  )  กําลังอยูในระหวางถูกลงโทษทางวินัย 
     (  )  ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยและไมอยูในระหวางถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
5. สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล 
     (  )  อยูในหลักเกณฑที่จะดําเนินการตอไปได 
     (  )  อยูในหลักเกณฑที่จะดําเนินการตอไปได แตตองใหคณะกรรมการประเมินผลงานเปนผูพิจารณาใน
เรื่องระยะเวลาขั้นตํ่าในการดํารงตําแหนง 
     (  )  ไมอยูในหลักเกณฑ  (เหตุผล……………………………………………………………………………)   
6. อื่นๆ.............................................................................................................................................................. 
...........................................................................................................................................................................         
............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................  
 
 
 
                                                  (ลงชื่อ)……………….....…………………. ผูตรวจสอบ 
                                                          (…………………….....…………..) 
                                                ตําแหนง………………………….....…………… 
                                                        วันที่……….………………….....…… 
 

 
  



แบบแสดงรายละเอียดการเสนอเคาโครงผลงาน 
ในการขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

ช่ือผูรับการประเมิน .................................................................................................................................................. 

เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง ............................................................................. ระดับ ............................................ 

ตอนท่ี 1  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงปจจุบัน 
........................................................................................................................................................................................         
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................         
.......................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................         
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................         
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  

2. หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงที่ไดรับมอบหมายในปจจุบัน 
........................................................................................................................................................................................         
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................         
.......................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................         
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................         
........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................  
 
 

  



ตอนท่ี 2 เคาโครงผลงานท่ีเสนอใหประเมิน 

ผลงานชิ้นท่ี 1 (ผลงานท่ีเปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน) 

๑. เร่ือง........................................................................................................................................................ 
๒. ระยะเวลาการดําเนินการ ....................................................................................................................... 
3. สรุปสาระสําคัญ ข้ันตอนการดําเนินการ และเปาหมายของงาน 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

(ไมเกิน 1 หนาตอผลงาน 1 ชิ้น โดยประมาณและไมตองแนบเอกสารประกอบ) 
4. ผูมีสวนรวมในผลงาน (ถามี) 

๑)........................................................................... สัดสวนผลงาน .............................................. 
๒)........................................................................... สัดสวนผลงาน .............................................. 
๓)........................................................................... สัดสวนผลงาน .............................................. 
ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 

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

ผูขอประเมิน 

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

ขอรับรองวาสัดสวนการดําเนินการขางตนเปนความจริงทุกประการ (ถามี) 

รายช่ือผูมีสวนรวมในผลงาน ลายมือชื่อ 
  
  
  

ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 
 

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

       (หัวหนาฝาย/ผูอํานวยการกลุมงาน) 
    (วันท่ี) ............../................/............... 

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

(........................................) 
  ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

                  (ทองถ่ินจังหวัด/ผูอํานวยการสํานัก/กองสถาบัน/ศูนย/กลุม) 
    (วันท่ี) ............../................/............... 



ผลงานชิ้นท่ี 2 (ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน) 

๑. เร่ือง........................................................................................................................................................ 
2. สรุปขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

(ไมเกิน 1 หนาตอผลงาน 1 ชิ้น โดยประมาณและไมตองแนบเอกสารประกอบ) 
 
 

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

ผูขอประเมิน 

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



 

    (ตัวอยางปกนอกเอกสารการประเมินบุคคล) 

 
 
 
 
 

แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพรอมเอกสารประกอบ 
เพื่อยายโอนขาราชการเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  

ระดับ........................... ในสายงานท่ีไมไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกนั 
 

 

ผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 
เรื่อง .......................................................................................................... 

 
ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

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

 

ของ 

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

ตําแหนง..................................................................................................................... 

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

 

 

ผลงานเสนอเพือ่เลือ่นข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

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

 
 

(ชื่อ – สกุล) 

(ตําแหนงท่ีไดรับการคัดเลือกเพื่อเลื่อน) 

เอกสารแนบ 3 



(ตัวอยางสารบัญ) 

สารบัญ 
 

หนา 
สารบัญ 

สวนที่ 1 ขอมูลสวนบุคคลของผูขอประเมิน 
สวนที่ 2 ผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 

2.1  เรื่องที่นําเสนอ            
2.2  ระยะเวลาการดําเนินการ           
2.3  ความรู ความชํานาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณที่ใชในการปฏิบัติงาน    
2.4  สรุปสาระสําคัญ ขั้นตอนการดําเนินการ และเปาหมายของงาน       
2.5  ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)          
2.6  การนําไปใชประโยชน/ผลกระทบ          
2.7  ความยุงยากและซับซอนในการดําเนินการ         
2.8  ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ          
2.9  ขอเสนอแนะ            
2.10 การเผยแพรผลงาน (ถามี)           
2.11 ผูมีสวนรวมในผลงาน (ถามี)           

สวนที่ 3 ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 3.1 เรื่องที่นําเสนอ            
 3.2 หลักการและเหตุผล           
 3.3 บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ และขอจํากัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแกไข     
 3.4 ผลที่คาดวาจะไดรับ            
 3.5 ตัวชีว้ัดความสําเร็จ            

สวนที่ 4 ภาคผนวก 
 4.1 เอกสารประกอบที่เก่ียวของกับผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 
 4.2 เอกสารประกอบที่เก่ียวของกับขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

  



แบบการเสนอผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 
(ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ) 

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

สวนที่ 1 ขอมูลสวนบุคคลของผูขอประเมิน 
1.  ชื่อผูขอรับการประเมิน ……………………………………………………………………………………………………..………. 
2.  ตําแหนงปจจุบัน ..............................................ระดับ..................................ตําแหนงเลขที่………..………. 
     สังกัดฝาย/กลุมงาน.................................................................................................................................. 
     สํานัก/กอง/............................................................................................................................................... 
     ดํารงตําแหนงปจจุบันเม่ือวันที่................................................................................................................       
     อัตราเงินเดือนปจจุบัน.............................................................................................................................    
3.  ขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง...................................................................................................     
     ระดับ................................................................................................................................................. 
4. ประวัติสวนตัว          เกิดเมื่อวันที่......................................................... 

                                บรรจุเขารับราชการเมื่อวันที่............................... 
                                อายุราชการรวม....................ป..................เดือน 
5.  ประวัติการศึกษา  (ใหเริ่มจากวุฒิการศึกษาสูงสุดในปจจุบันท่ีบันทึกไวใน ก.พ.7) 
            คุณวุฒิ                      วิชาเอก            ปที่สําเร็จการศึกษา            สถาบัน 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
6. ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการถึงปจจุบัน แสดงเฉพาะที่ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงใน
ระดับที่สูงขึ้นแตละระดับ และการเปลี่ยนแปลงในการดํารงตําแหนงในสายงานตาง ๆ)     
          วัน  เดือน  ป                  ตําแหนง                   ระดับ                   สังกัด 
     ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
     ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
7.  ประวัติการฝกอบรมและดูงาน 
                ป                        ระยะเวลา                หลักสูตร                  สถาบัน 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
    ....................................           .....................         .................................     ....................................... 
8. ประสบการณในการปฏิบัติงาน (เชน เปนกรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารยพิเศษ เปนตน) 
………………………………………………………………………………………………………………………………..………….………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………..………….………….. 
9. ผลการปฏิบัติราชการ (การเลื่อนเงนิเดือน เชน ของเดือนเมษายน หรือตุลาคม) 
ผลการประเมินรอบกอนหนาท่ีจะขอประเมิน  ของเดือน................ป ...............อยูในระดับ....................... 
ผลการประเมินรอบในรอบที่ขอประเมิน        ของเดือน................ป...............อยูในระดับ........................ 
10. ประวัติทางวินัย 
……………………………………………………………………………………………………………………………….………….………….. 

 

  



สวนที่ ๒ ผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 

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

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

๓. ความรู ความชํานาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณที่ใชในการปฏิบัติงาน 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

๔. สรุปสาระสําคัญ ขั้นตอนการดําเนินการ และเปาหมายของงาน 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

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

๖. การนําไปใชประโยชน/ผลกระทบ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
  



๗. ความยุงยากและซับซอนในการดําเนนิการ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

๘. ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

๙. ขอเสนอแนะ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

๑๐. การเผยแพรผลงาน (ถามี) 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
  



๑๑. ผูมีสวนรวมในผลงาน (ถามี) 
๑)........................................................................... สัดสวนผลงาน ................................................. 
๒)........................................................................... สัดสวนผลงาน ................................................. 
๓)........................................................................... สัดสวนผลงาน ................................................. 
ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 

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

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

ขอรับรองวาสัดสวนการดําเนินการขางตนเปนความจริงทุกประการ (ถามี) 

รายชื่อผูมีสวนรวมในผลงาน ลายมือช่ือ 
  
  
  

ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 
 

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

 ผูบังคับบัญชาที่กํากับดูแล 
      (หัวหนาฝาย/ผูอํานวยการกลุมงาน) 
(วันที่) ............../................/............... 
 
(ลงชื่อ)............................................... 

(........................................) 
 ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

               (ทองถิ่นจังหวัด/ผูอํานวยการสํานัก/กองสถาบัน/ศูนย/กลุม) 
(วันที่) ............../................/............... 

------------------------- 
หมายเหตุ   1. คํารับรองจากผูบังคบับัญชาอยางนอยสองระดับ คือ ผูบังคบับัญชาที่กํากับดูแล และผูบังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไปอีก
หน่ึงระดับ เวนแตในกรณีทีผู่บังคบับัญชาดังกลาวเปนบุคคลคนเดียวกัน ก็ใหมีคํารับรองหนึ่งระดับได 

   2. เนื้อหาของผลงานที่เปนผลการดําเนินงานทีผ่านมาจะตองมีความยาวไมต่ํากวา 5 หนากระดาษ A4 และตองไมเกิน 
15 หนากระดาษ A4 (ไมรวมเอกสารประกอบ)  มีขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด 16 และมีจํานวนบรรทดัตองไมตํ่ากวาหนาละ 28 
บรรทดั โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเลี่ยงเพ่ือใหมีจาํนวนหนาของผลงานเพ่ิมขึ้น 

  



สวนที่ 3 ขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

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

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

๓. บทวิเคราะห/แนวความคิด/ขอเสนอ และขอจํากัดที่อาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 

๔. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 

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

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

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

------------------------- 
หมายเหตุ   เนื้อหาของผลงานที่เปนผลการดาํเนินงานที่ผานมาจะตองมีความยาวไมต่าํกวา 5 หนากระดาษ A4 และตองไม
เกิน 15 หนากระดาษ A4 (ไมรวมเอกสารประกอบ)  มีขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด 16 และมีจาํนวนบรรทัดตองไมต่าํกวา
หนาละ 28 บรรทัด โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเลี่ยงเพ่ือใหมีจํานวนหนาของผลงานเพ่ิมขึ้น 
 
  



สวนที่ 4 ภาคผนวก 

 4.1 เอกสารประกอบที่เก่ียวของกับผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสําเร็จของงาน 
 4.2 เอกสารประกอบที่เก่ียวของกับขอเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 



 

 
 

แบบแสดงความจํานงเพื่อขอโอนมารับราชการสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

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

เรื่อง  ขอโอนมารับราชการในสังกัดกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น 

เรยีน  อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ขาพเจามีความประสงคจะขอโอนมารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมสงเสริม 
การปกครองทองถ่ิน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ประวัติสวนบุคคล ชื่อ – สกุล..................................................................................... เปนขาราชการ (   ) พลเรือนสามัญ  
    ตําแหนง.......................................................ระดับ.....................................ฝาย/กลุมงาน.....................................................     
    กอง/สํานัก.........................................................กรม..............................................กระทรวง............................................... 
    (   ) พนักงาน/ขาราชการสวนทองถ่ิน (   ) อื่น ๆ (ระบุ).........................................ตําแหนง............................................... 
    ระดับ................................ฝาย/กลุมงาน................................................กอง/สํานัก............................................................. 
    ชื่อหนวยงาน......................................................................................................................................................................... 
    วัน เดือน ปเกิด............................................อายุ..............ป เลขประจําตัวประชาชน........................................................... 
    สัญชาติ...............ศาสนา................ภูมิลําเนาจังหวัด.................................ที่อยูติดตอสะดวก...............................................              
    ..............................................................................................................................................................................................  
    อีเมล............................................................เบอรโทรศพัทที่ติดตอไดสะดวก.......................................................................  
     สถานภาพสมรส    โสด     สมรส     หมาย     หยา  ชื่อ – สกุล คูสมรส................................................... 
     อายุ..............ป อาชีพ................................................ ชื่อสถานที่ทํางาน............................................................................. 
     จํานวนบุตร........................ คน อายุ...........................ป 

2. ความประสงค หากกรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ินพิจารณารับโอนขาพเจา ขาพเจามีความประสงคขอดํารงตําแหนง 
1. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 
2. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 
3. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 
4. ตําแหนง...................................................................... จังหวัด/สํานัก/กอง ................................................................ 

           ขาพเจามีคุณสมบัติทั่วไปและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา 36 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 ท้ังนี้ หากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินรับโอนขาพเจามาดํารงตําแหนง ณ หนวยงานใดแลวขาพเจาจะปฏิบัติหนาที่
ในหนวยงานนั้น โดยไมแสดงความประสงคขอโอนไปรับราชการทางสังกัดอื่นภายในระยะเวลา 1 ปนับแตวันที่รับโอน 
และจะไมขอเบิกคาขนยายสิ่งของสวนตัว คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยง และคาเชาที่พักแตอยางใด 

           ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนและในเอกสารประกอบการรับโอนเปนความจริงและตรงกับความประสงคทุกประการ 
และรับทราบดีแลววา การย่ืนแบบแสดงความจํานงเพ่ือขอโอนมารับราชการในครั้งนี้ เปนการแสดงความจํานงและการใหขอมูล
ของขาพเจาฝายเดียว โดยไมกอใหเกิดสิทธิ และไมมีผลผูกพันใด ๆ กับกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินที่จะตองพิจารณา
แบบแสดงความจํานงของขาพเจาในคร้ังนี้แตอยางใด 
 
                                                                (ลงชื่อ)...........................................................................ผูยื่นคํารอง 
                                                                        (.........................................................................) 
                                                                        วันที่...........เดือน..........................พ.ศ. ............. 
                                                    

หมายเหตุ แบบแสดงความจํานงเพ่ือขอโอนฯ นี้ มีอายุ 1 ป นับตั้งแตวันที่ยื่น 

 
รูปถาย 

ขนาด 1 นิ้ว 
 

หลักฐานประกอบแบบแสดงความจํานงเพ่ือขอโอนฯ 
- เอกสารแนบ 1 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
- เอกสารแนบ 2 แบบพิจารณาเหมาะสมกับตําแหนงฯ 
- สาํเนาทะเบียนประวัติ หรือ ก.พ.๗ จํานวน ๑ ฉบับ 
- สาํเนาวุฒิการศกึษา และสาํเนาระเบียนแสดง 
  ผลการศึกษา (Transcript) จํานวนอยางละ ๑ ฉบับ 
- รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว จํานวน ๑ รูป 



 

 
 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 

 
ช่ือ – สกุล......................................................................................................................................................................... 
ตําแหนง........................................................................................................................................................................... 
สังกัด................................................................................................................................................................................ 
 
1. ประวัติการรับราชการ 

วัน/เดือน/ป ตําแหนง ระดับ สังกัด 
    
    
    
    
    
    
    
    

 
2. ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา 
ช่ือสถานศกึษา/จังหวัด/ 

ประเทศ 
สําเร็จเม่ือป 

 (พ.ศ.) 
ช่ือประกาศนียบัตร/ 
ช่ือปริญญาที่ไดรับ 

สาขาวิชา 
เกรดเฉลี่ย 

สะสม 

ต่ํากวาปรญิญาตร ี      
     
     

ปริญญาตร ี      
     
     

ปริญญาโท      
     
     

สูงกวาปริญญาโท      
     
     

อื่น ๆ      
นอกเหนือจากขางตน 

     
     
     

 
3. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถามี) ชื่อใบอนุญาต............................................................................................................ 
วันที่ออกใบอนุญาต....................................................................วันท่ีใบอนญุาตหมดอายุ....................................................... 

 
 
 
 

เอกสารแนบ 1 



 

 
 

 4. ประวัติทางวินัย 
กรณี 

(ใสเคร่ืองหมาย √ ) 
เคยถูกลงโทษทาง

วินัยรายแรง 
เคยถูกลงโทษทางวินัยไมรายแรง ไมเคยถูกลงโทษ 

ทางวินัย ภาคทัณฑ สูงกวาภาคทัณฑ 
มีผลเม่ือ............................. 
ตามคําสั่งที่........................ 
ลงวันท่ี............................... 

    

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

    

  
  5. ผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอนหลัง 4 รอบการประเมิน (ใสเครื่องหมาย √ ในชองที่กําหนด)   

ปงบประมาณ 
พ.ศ. 

รอบที่ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ตองปรับปรุง 

       
       
       
       

 
ขอรบัรองวาขอมูลขางตนและในเอกสารประกอบการรบัโอนเปนความจรงิและตรงกับความประสงคทุกประการ 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

แบบพิจารณาเหมาะสมกับตําแหนงและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

ช่ือ – สกลุ......................................................................................................................................................................... 
ตําแหนง........................................................................................................................................................................... 
สังกัด................................................................................................................................................................................ 
 
1. ทักษะ/ความชํานาญ 

โปรแกรม
คอมพิวเตอร 

ระดับ  ภาษาตางประเทศ
........................... 

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

ระดับ 

Word   ฟง     
Excel   พูด     
PowerPoint   อาน      
อ่ืนๆ...............   เขียน     

 (ใหประเมินระดับความสามารถของตนเอง โดยแบงเปน ระดับ 1 = พอใช/ 2 = ปานกลาง/3 = ดี/ 4 = ดีมาก) 

2. ประสบการณทํางานอื่น ๆ หรือกิจกรรมจิตอาสาเพ่ือสังคม  

    (อธิบายถึงลักษณะงานท่ีทานทําและประเภทกิจกรรมที่เคยเขารวมนอกเหนือจากประวัติการรับราชการ) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

3. ประวัติการอบรมและศกึษาดูงาน 

ลําดับที่ ชื่อหลักสูตร หนวงาน/สถาบันที่จัดอบรม ตั้งแต - ถึง 

    

    

    

    

    

 
 
 
 

เอกสารแนบ 2 



 

 
 

    4. การทํางานหนาที่และความรับผิดชอบในตําแหนงปจจุบัน 

เริ่มตน (วัน/เดือน/ป) สังกัด ตําแหนงงาน 

   

ความรับผิดชอบหลัก : 

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

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

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในรายละเอียด : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

5. ประวัติการทํางานท่ีผานมา (เรียงลําดับจากประสบการณลาสุด) 

เริ่มตน-สิ้นสุด (วัน/เดือน/ป) สังกัด 

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

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

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

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

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

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

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

 
 
 

เริ่มตน-สิ้นสุด (วัน/เดือน/ป) สังกัด 

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

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

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

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

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

6. ทัศนคติและคุณสมบัติของตนเองคิดวาที่จําเปนตอการปฏิบัติงานสอดคลองเหมาะสมกับตําแหนง 
ที่จะแตงตั้งสังกัดกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

(กําหนดใหเขียนในรูปแบบเรียงความความยาวไมเกิน 1 หนากระดาษ A4 เขียนดวยลายมือหรือพิมพโดยใชรปูแบบตัวอักษร  
TH SarabunIT9 ขนาดไมเกิน 16) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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


