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ค ำชี้แจงกำรขอนับระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนอื่น 
มำนับรวมเป็นระยะเวลำข้ันต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่งที่ขอประเมิน 

 
ชื่อผู้ขอประเมิน             ต ำแหน่ง    ต ำแหน่งเลขท่ี             
สังกัดกลุ่มงำน     ส ำนัก       
วุฒิ    วิชำเอก     ตั้งแต่วันที่    
ต ำแหน่งที่ขอประเมิน       ต ำแหน่งเลขท่ี    
สังกัดกลุ่มงำน     ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ     
ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่ขอประเมินตั้งแต่วันที่                
รวมระยะเวลำ  ปี   เดือน         วัน 
ยังขำดระยะเวลำในกำรด ำรงต ำแหน่งที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลอีก  ปี     เดือน   วัน 
 

ต ำแหน่ง/ลักษณะงำนของต ำแหน่งที่ขอประเมิน 
ต ำแหน่ง/ระยะเวลำ/ 

ลักษณะงำนของต ำแหน่งที่ขอนับเกื้อกูล 
ต ำแหน่ง                                                     . 
กลุ่ม                                                         . 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ                            . 
มีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
๑. 
๒. 
๓. 
๔. 
๕. 
๖. 
ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ต ำแหน่ง                                               . 
สังกัด                                                       . 
ตั้งแต่วันที่                       ถึงวันที่                 . 
รวมเวลำ               ปี             เดือน           วนั  
(ตำมค ำสั่ง       ที ่     /         ลงวันที่               )  
ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑. 
๒. 
ฯลฯ 
 
๒. ต ำแหน่ง                                               . 
สังกัด                                                       . 
ตั้งแต่วันที่                       ถึงวันที่                 . 
รวมเวลำ               ปี             เดือน           วนั  
(ตำมค ำสั่ง       ที ่     /         ลงวันที่               )  
ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑. 
๒. 
ฯลฯ 

 ขอรับรองว่ำข้อควำมข้ำงต้นเป็นควำมจริง 
 
ลงชื่อ    ผู้ขอรับกำรประเมิน ลงชื่อ         ผู้บังคับบัญชำ  
     (.................................................)                   (.................................................)   
ต ำแหน่ง.....................................................                    ต ำแหน่ง.......................................... ...........  
วันที่……….เดือน……….…….……พ.ศ.…….…….….  วันที่…………….เดือน……….…….…… พ.ศ.…….… 

เอกสำรแนบท้ำยประกำศ ๓ 



  
 

 
 
 
 

 

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

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

วันที่........................................ 
 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ................................................... ต าแหน่ง............................... 
ขอรับรองว่า (นาย/นาง/นางสาว) .................................................... ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง ....................... ...... 
สังกัด .................................................................. ขณะด ารงต าแหน่ง ...............................................................  
สังกัด ..........................................................ตั้งแต่วันที่ ....................................... ถึงวันที่ ................................. 
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้  
  1) .......................................................................................................................... ................. 
  2) ...........................................................................................................................................  
  3) .......................................................................................................................... ................. 
  4) ....................................................................................................................................... .... 
  5) ......................................................................................................................... .................. 
  6) .......................................................................................................................... ................. 
  7) ....................................................................................... ....................................................  
  8) .......................................................................................................................... ................. 
  9) ...........................................................................................................................................  

ฯลฯ 
 
 
       ลงชื่อ ..................................................... (ผู้รับรอง) 
                        (..............................................) 
                ต าแหน่ง .............................................................  
       วันที่…………….เดือน……….…….…… พ.ศ.…….… 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กรณีในช่วงเวลาดังกล่าวไม่มีค าสั่งมอบหมายงาน 

เอกสารแนบท้ายประกาศ ๔ 
 



  
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................................................... ....................................... 
ที่......................................................................... วันที่ ......................................................................... 
เรื่อง  ขอนับระยะเวลาต้นทุนในการด ารงต าแหน่ง................................................................. (ต าแหน่งที่สมัครฯ) 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................................................................................... .......... 
 
 ข้าพเจ้า................................................................ ต าแหน่ง.......................................................  
สังกัด................................................................................ มีความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือกเพ่ื อแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ตามประกาศ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2  ลงวันที่ …………………………………ในต าแหน่ง............................................... 
ต าแหน่งเลขท่ี ........................................... สังกัด................................................................................................. 
 เนื่องจากข้าพเจ้า (     ) ไม่เคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ หรือ 
  (     ) ด ารงต าแหน่งในสายงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ ไม่ครบ ๑ ป ี
จึงมีความประสงค์ขอนับระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง .......................................................................................... 
ตั้งแต่วันที่............................................. ถึงวันที่......................................... รวม ........... ปี ...........เดือน ..........วนั 
มาเป็นระยะเวลาต้นทุนในสายงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกฯ โดยในช่วงเวลาดังกล่าวได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานตามค าสั่งส านัก ................................................. ที่........................................ ลงวันที่ .......................... 
(หรือ ตามหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน ของ........................................................ ลงวันที่...................................)  
ดังแนบ ดังนี้ 
 ๑) ................................................................................................................ ........................... 
 ๒) ........................................................................................................................... ................ 
 ๓) ................................................................................ ...........................................................  
 ๔) ........................................................................................................................... ................ 
 ๕) ...........................................................................................................................................  
 ๖) ........................................................................................................................... ................ 
 ๗) ...........................................................................................................................................  
 ๘) ........................................................................................................................... ................ 
 ๙) ........................................................................................................................... ................ 

ฯลฯ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
       ลงชื่อ ..................................................... (ผู้รับรอง) 
                        (..............................................) 
                ต าแหน่ง .............................................................  
       วันที่…………….เดือน……….…….…… พ.ศ.…….… 
 
หมายเหตุ ให้แนบค าสั่งมอบหมายงานหรือหนังสือรับรองการมอบหมายการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องด้วย 

เอกสารแนบท้ายประกาศ ๕ 
 



  
 

ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  
(ย้อนหลังไม่เกิน ๕ ปี) 

 
๑. ชื่อผลงาน................................................................................................................................................ 
๒. ระยะเวลาที่ด าเนินการ............................................................................................................................ 
๓. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 
 ๑...................................................... .................................................................................................. 
 ๒............................................................................................................................ ............................ 
 ๓........................................................................................................................................................ 
 ๔..................................................................................................... ................................................... 
๔. สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินการ..................................................................................................... 
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
๕. ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี)  
   ๑............................................  สัดส่วนของผลงาน....................................... 
  โดยมีส่วนร่วมในการจัดท าผลงานหรือผลิตผลงาน ได้แก่ ........................................................................  
  ................................................................................................................................................................ 
 ๒............................................  สัดส่วนของผลงาน....................................... 
 โดยมีส่วนร่วมในการจัดท าผลงานหรือผลิตผลงาน ได้แก่ .................. ...................................................... 
  ................................................................................................................................................................ 
 ๓.................................... ........ สัดส่วนของผลงาน....................................... 
 โดยมีส่วนร่วมในการจัดท าผลงานหรือผลิตผลงาน ได้แก่ ........................................................................  
  ................................................................................................................................................................ 
๖. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน) 
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
๗.   ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ)  
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
๘. การน าไปใช้ประโยชน์ 
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
๙.  ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 

เอกสารแนบท้ายประกาศ ๖ 



  
 

 
๑๐. ข้อเสนอแนะ  
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
 

ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
  
 ลงชื่อ .................................................. ... 
 (...................................................) 
 ผู้เสนอผลงาน 
 ……………./…………………/…………… 
 

ขอรับรองว่าสัดส่วนหรือลักษณะงานในการด าเนินการของผู้เสนอข้างต้นถูกต้องตรง กับ 
ความเป็นจริงทุกประการ 
 
 

ลงชื่อ ........................................................  
       ( .................................................... )  
        ผู้ร่วมด าเนินการ 
       ............../......................./.............. 

ลงชื่อ ........................................................ 
        ( .................................................... )  
        ผู้ร่วมด าเนินการ 
        ............../......................./.............. 
 
 

 ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 

 
ลงชื่อ ....................................................  
       (....................................................)  
ต าแหน่ง................................................  
       ............../......................./............. 

ลงชื่อ ....................................................  
       (....................................................)  
ต าแหน่ง................................................  
       ............../......................./............. 

 (ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการด าเนินการ)               (ผู้อ านวยการกอง/ส านัก) 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 

ชื่อตาํแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ระดับตําแหน่ง ปฏิบัติงาน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ
โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดําเนินไปได้โดยสะดวกราบร่ืน
และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
  (2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  (3) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ของสํานักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือนําไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 

2. ด้านการบริการ 

  (1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  (2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  (3) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร
ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.ค.ศ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

 1.   ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 2.   ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
 3.  สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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ตําแหน่งประเภท ทั่วไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 
 
ชื่อตาํแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
 
ระดับตําแหน่ง ชํานาญงาน 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา 
ที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านธุรการหรือบริการทั ่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

 (1)     วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
 (2) มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูล

และงานบริการทั่วไป เพ่ือให้การดําเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
 (3) จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจําปี การขออนุมัติให้ความเห็นชอบ

ในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 (4) รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพ่ือจัดทํารายงานและนําเสนอ

ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
 (5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 (6) ควบคุมการเบิกจ่าย  การลงทะเบียนรับ – จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะและสถานที่ 

เพ่ือควบคุมการใช้การเบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 (7) จัดทําทะเบียนเอกสาร หลักฐานเก่ียวกับบุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา

และนําไปใช้ประโยชน์ 
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2. ด้านการกํากับดูแล 

 (1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ใต้บังคับบัญชา  เ พื่อให้การทํางาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 (2) ให้คําแนะนําแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ืองอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

3. ด้านการบริการ 

 (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 (2) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ
แก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลภุารกิจที่กําหนดไว้ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี กําหนดเวลา 6 ปี 

ให้ลดเป็น 5 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 2 หรือ       
ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคและให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง  หรือดํารงตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี หรือดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว 
ดังต่อไปน้ี ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน หรือตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด  โดยจะต้องปฏิบัติงานธุรการ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง 
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