
















 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประกอบการแตงตั้ง (โอน) ขาราชการ 

ใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ  
และระดับชำนาญการพิเศษ  

ในสายงานเดียวกันหรือในตางสายงานและเปนสายงาน 
ที่ไมไดจัดอยูในกลุมตำแหนงเดียวกันกับสายงาน 

ในตำแหนงที่ผูนั้นดำรงอยูหรือเคยดำรงอยู  
ในระดับเดียวกัน  
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แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลเพื่อแตงตั้งโอนขาราชการ  
(ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) 

1. ชื่อ – สกุล …………………………………………………………………………………………………………………..………..…. 
 
2. ตำแหนงปจจุบัน…..………………………..…..……………………………………..ระดับ……………….………….............. 
    ฝาย/กลุมงาน.......……………………..……….…................................…………………...…………………………..…….   
    สำนัก/กอง……………………………………..…กรม………..…………………………กระทรวง................................... 
    ดำรงตำแหนงนี้เมื่อ……………..…………………………………………….………………………..…………………………….. 
    อัตราเงินเดือนปจจุบัน………………….….บาท อัตราเงนิเดือนในปงบประมาณที่แลว…….………..……..บาท 
 
3. ขอประเมินเพื่อรับโอนใหดำรงตำแหนง…..........................…………………………………….…………………………  
 
4.  ประวัติสวนตัว (จาก ก.พ.7) 
     เกิดวันที่………..…..เดอืน………………………….พ.ศ…………..อายุราชการ………….ป……………เดือน 
 
5. ประวัติการศึกษา 
              คุณวุฒิและวิชาเอก              ปที่สำเรจ็การศกึษา                       สถาบัน 
         (ปริญญา/ประกาศนียบัตร)          ……….……...…………       ………………………………………………… 
     …………………………………………….        ……..………..…………       …………….………………..………………… 
     …………………………………………….        ……..………..…………       …………….………………..………………… 
     …………………………………………….        ……..………..…………       …………….………………..………………… 
     …………………………………………….        ……..………..…………       …………….………………..………………… 
     …………………………………………….        ……..………..…………       …………….………………..………………… 
      
6. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  (ถามี)  ชื่อใบอนุญาต………………………………………………………………………... 
    วันออกใบอนุญาต…………………………………………… วันหมดอายุ……………………….…………………………… 
 
7. ประวัติการรับราชการ  (ระบุตั้งแตบรรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน และทุกกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงใน
การดำรงตำแหนง) เชน เปลี่ยนสังกัด/หนวยงาน หรือเปลี่ยนสายงาน เปนตน 
      วัน  เดอืน  ป                 ตำแหนง                  อัตราเงินเดือน                   สังกัด 
    …………..…………    ……………………..………………    …………….…….……..     ………………..……………………   
    …………..…………    ……………………..………………    …………….…….……..     ………………..……………………   
    …………..…………    ……………………..………………    …………….…….……..     ………………..……………………   
    …………..…………    ……………………..………………    …………….…….……..     ………………..……………………   
    …………..…………    ……………………..………………    …………….…….……..     ………………..……………………   
 

 
 



- 2 - 
 

 
8. ประวัติการฝกอบรมและดูงาน 
           ป                 ระยะเวลา                      หลักสูตร                         สถาบัน 
    ……………………      ………...……………       ……………………………………..       ………………..…………………   
    ……………………      ………...……………       ……………………………………..       ………………..…………………   
    ……………………      ………...……………       ……………………………………..       ………………..…………………   
    ……………………      ………...……………       ……………………………………..       ………………..…………………  
 
9. ผลการปฏิบัติราชการ รอบการประเมิน 2 รอบท่ีผานมา ไดแก รอบที่ 1 วันที่ 1 เมษายน และรอบที่ 2  
   วันที่ 1 ตุลาคม กอนหนึ่งปงบประมาณที่ขอโอน 
      รอบการประเมิน             ป พ.ศ...............             ผลการปฏิบัติราชการ (เชน ดีเดน/ดีมาก/ดี)            
           1 เม.ย.               ......………...……………          .........……………………………………..        
           1 ต.ค.                ......………...……………          .........……………………………………..        
 
10. ประสบการณในการปฏิบัติงาน  (เคยปฏิบัตงิานเกี่ยวกับอะไรบางท่ีนอกเหนือจากขอ  7  เชน  เปน 
      หัวหนาโครงการ  หัวหนางาน  กรรมการ  อนุกรรมการ  วิทยากร  อาจารยพิเศษ  เปนตน) 
                การปฏิบัติงาน                                                         ปที่ดำเนินการ                 
    ……………………...................................................             ……………………………………............................ 
    ……………………...................................................             ……………………………………............................ 
    ……………………...................................................             ……………………………………............................   
 
11. ประวัติทางวินยั 
           ป                                     กรณี                                        โทษทางวินัย                        
    ……………………      ………...………….......…..............................       …………………………………...............…..              
    ……………………      ………...………….......…..............................       …………………………………...............….. 
    ……………………      ………...………….......…..............................       …………………………………...............….. 
    ……………………      ………...………….......…..............................       …………………………………...............…..     
 
12. ผลงานประเมินที่เสนอเขารับการประเมินเพ่ือแตงตั้ง (โอน) ขาราชการ   
      เรื่อง......................................................................................................................................................... 
 
-  ขาพเจาขอรับรองวาขอความที่แจงไวในแบบฟอรมนี้ถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
 
 
                                                  (ลงชื่อ)……………………..……………....……ผูเขารับการประเมินฯ 

                      (…………………………………………..) 
                                                    วันที่……………/……..………/…….……… 
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แบบแสดงผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน 
ในการประเมินเพื่อแตงตั้ง (โอน) ขาราชการ (ระดับชำนาญการ/ระดับชำนาญการพิเศษ) 

ระดับ...............  ....... 
ตำแหนงเลขที่...................... .................. ....................สังกดั...................... ................. ...................... .......... 
1.  ชื่อผลงาน 
เร่ือง……………………………………………………………………………..………………………………..……………… 
2.  ระยะเวลาการดำเนินการ   
     :  เริ่มดำเนินการตั้งแต เดือน………….……….พ.ศ……………….  จนถึง  เดือน…………………พ.ศ.………….…… 
     รวมระยะเวลาที่ดำเนินการ……………….ป………..…..เดือน 
3.  ความรู ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณท่ีใชในการปฏิบัติงาน   
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
4.  สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ เปาหมายของงาน และสวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
5.  ผลสำเร็จของงาน  (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
6.  การนำไปใชประโยชน/ผลกระทบ    
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
7.  ความยุงยากและความซับซอนในการดำเนินการ 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
8.  ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
9. ขอเสนอแนะ        
       …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
     …………………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
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10. การเผยแพรผลงาน (ถามี)        
       …………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
       …………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
       …………………………………………………………………………………………………..……………………………………… 
11. ผูมีสวนรวมในผลงาน (ถามี) 
      (ผูเขารับการประเมินจะตองมีสวนรวมในการจัดทำผลงาน ไมนอยกวารอยละ 60)         
       1)…………………………………………………………………สัดสวนผลงาน………………………………..……………… 
       2)…………………………………………………………………สัดสวนผลงาน………………………………..……………… 
       3)…………………………………………………………………สัดสวนผลงาน………………………………..……………… 
 

  ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
    
      (ลงชื่อ)………………….………………….ผูเขารับการประเมินฯ 
                                                                     (…………………………….…………..) 
                                                                วันท่ี………..…/…….………/………..….. 
  ขอรับรองวาสัดสวนการดำเนินการขางตนเปนความจริงทุกประการ (ถามี) 

รายช่ือผูมีสวนรวมในผลงาน ลายมือช่ือ 

  
  

  

 
  ไดตรวจสอบแลวขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนตรงกับความจริงทุกประการ 
 
        (ลงชื่อ)…………………………..………………. 

                      (……………………………….………..) 
                   วันที่……………/………….……/………….….. 
                           ผูบังคับบัญชาที่กำกับดูแล 
 
           (ลงชื่อ)…………………………..………………. 

                      (……………………………….………..) 
                   วันที่……………/………….……/………….….. 
                           ผูบังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป 
 
หมายเหตุ : คำรับรองจากผูบังคับบัญชาอยางนอยสองระดับ คือ ผูบังคับบัญชาที่กำกับดูแล และผูบังคับบัญชา
ที่เหนือขึ้นไปอีกหนึ่งระดับ เวนแตในกรณีที่ผูบังคับบัญชาดังกลาวเปนบุคคลเดียวกัน ก็ใหมีคำรับรองหนึ่งระดับ
ได 
 
 



รายละเอียดการเสนอผลงานที่เปนผลการปฏิบัติงานหรือผลสำเร็จของงาน 
เพื่อแตงต้ัง (โอน) ขาราชการ (ระดับชำนาญการ/ระดับชำนาญการพิเศษ) 

 
ผลงานที่จะนำเสนอ เนื้อหาของผลงานควรกระชับ เขาใจงาย มีความสอดคลองกัน และตรงตามชื่อผลงาน      
โดยประกอบดวยหัวขอตาง ๆ  ดังนี้ 
 
1.  ชื่อผลงาน 
     : ควรเสนอชื่อผลงานท่ีกระชับ เขาใจงาย ถูกตองตามหลักวิชาการ และตรงตามเนื้อหาผลงาน 

2.  ระยะเวลาการดำเนินการ   
     :  เริ่มดำเนินการตั้งแต เดือน…………….….…….พ.ศ…..……….  จนถึง  เดือน……….………พ.ศ.……….…… 
        รวมระยะเวลาที่ดำเนินการ………….….ป…………..เดือน 

3.  ความรู ความชำนาญงาน หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณท่ีใชในการปฏิบัติงาน   
     :  แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะ ประสบการณ ความชำนาญงานที่สั่งสมมา 
ในการปฏิบัติงานหรือความคิดริเริ่มใหม คิดคน สราง หรือประดิษฐข้ึนใหม ปรับปรุง หรือแกไขใหม หรือจัดทำ 
เปนครั้งแรกหรือคนแรกของสวนราชการหรือของประเทศ หรือไดใชความสามารถในการตัดสินใจแกไขปญหา 
กำหนดขอเสนอแนะ หรือวางแผนรองรบั ผลกระทบตาง ๆ ไดเหมาะสม 

4.  สรุปสาระสำคัญ ขั้นตอนการดำเนินการ เปาหมายของงาน และสวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ   
     :  สรุปใหทราบถึงที่มา/สาเหตุที่ตองมีการดำเนินการตามผลงานนี้ขึ้นมา อธิบายใหเห็นถึงความสำคัญของ
ผลงาน วัตถุประสงคในการดำเนินการ พรอมทั้งแสดงขั้นตอนการดำเนินการ มีขั้นตอนอะไรบางและในแตละ
ขั้นตอน มีการดำเนินการอยางไร โดยแยกเปนขอ ๆ อยางชัดเจน 
     :  สรุปใหทราบวาจากขั ้นตอนการดำเนินการที่เสนอมา ผู เสนอผลงานไดดำเนินการในขั้นตอนใดบาง 
อธิบายใหทราบวาแตละขั้นตอนที่ผูเสนอไดดำเนินการนั้นมีบทบาทและวิธีการดำเนินการในขั้นตอนนั้นอยางไร 
โดยแยกเปนขอ ๆ อยางชัดเจน และสวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ คิดเปนสัดสวนรอยละเทาไรของผลงาน
ทั้งหมด 
5.  ผลสำเร็จของงาน  (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 
     :  สรุปผลการดำเนินการ โดยแสดงในเชิงปริมาณหรือคุณภาพ อาจนำเสนอในรูปของตารางสถิติ  
ผลการดำเนินการ แสดงผลที่ไดจากการติดตามประเมินผล และวิเคราะหผลใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของ 
ผลงานที่ไดเสนอไว 
6.  การนำไปใชประโยชน/ผลกระทบ    
     :  แสดงใหทราบวาผลงานตามท่ีเสนอมาไดนำไปใชประโยชนในดานใดบาง อยางไร อาจแบงเปนประโยชน
ที่มีตอผูตองขัง ประโยชนตอหนวยงาน หรือประโยชนตอกรมราชทัณฑ โดยแยกเปนขอ ๆ อยางชัดเจน 
7.  ความยุงยากและความซับซอนในการดำเนินการ 
     :  สรุปใหทราบวาจากขั้นตอนการดำเนินการ และสวนของงานที่ผูเสนอปฏิบัติ ความยุงยากและซับซอน 
ในการดำเนินการ ในขั้นตอนใดบาง อยางไร และผูเสนอผลงานไดดำเนินการอยางไรเพื่อใหการดำเนินการ
ประสบความสำเร็จผานพนไปไดดวยดี โดยแยกเปนขอ ๆ อยางชัดเจน 
8.  ปญหาและอุปสรรคในการดำเนินการ 
     :  สรุปใหทราบวาจากขั้นตอนการดำเนินการ และสวนของงานที่ผูเสนอปฏิบัติ มีปญหา/อุปสรรคของการ
ดำเนินการ ในขั้นตอนใดบาง อยางไร และผูเสนอผลงานไดดำเนินการอยางไร เพื่อใหการดำเนินการประสบ
ความสำเร็จผานพนไปไดดวยดี โดยแยกเปนขอ ๆ อยางชัดเจน 
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9. ขอเสนอแนะ        
     :  สรุปใหทราบถึงแนวทางในการพัฒนา/ปรับปรุงการดำเนินการตามผลงานดังกลาวนี้ใหมีประสิทธิภาพ 
มากยิ่งขึ้น หรือการนำผลงานไปขยายผลเพื่อใชประโยชนในการปฏิบัติงานดานอื่น ซึ่งจะเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตอไป 
10. การเผยแพรผลงาน (ถามี)        
     :  สรุปผลงานมีการนำไปเผยแพรในรูปแบบใดบาง ทางชองใด เชน เผยแพรในหนังสือพิมพ วิทยุ โทรทัศน 
เว็บไซตของสวนราชการ หรือผานทางโซเชียลมีเดียตาง ๆ เชน Youtube หรือเสนอตอที่ประชุมทางวิชาการ 
ในประเทศหรือตางประเทศ หรือการบรรยาย หรือตีพิมพในรูปแบบตาง ๆ เชน วารสาร รายงานประจำป  
คูมือการปฏิบัติงาน เปนตน 
11. ผูมีสวนรวมในผลงาน (ถามี) 
     :  ระบุ ชื่อ - สกุล และตำแหนงของผูที ่มีสวนรวมในการดำเนินการทั ้งหมด พรอมทั้งแสดงใหทราบวา  
ผูรวมดำเนินการแตละคนนั้น มีสัดสวนของงานที่ผูนั้นปฏิบัติคิดเปนรอยละเทาใด และตองลงชื่อรับรองผลงาน 
ใหครบทุกคน 
 
 

………………………..……………… 
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แบบแสดงรายละเอยีดและลักษณะงานในตำแหนงท่ีเกี่ยวของหรือเกื้อกูล 
ชื่อ - สกุล..........................................................ตำแหนง............................................ระดับ......................... 
สังกัด................................................ขอประเมินตำแหนง...........................................ระดับ......................... 
มีความประสงคขอใหพิจารณานับระยะเวลาในการดำรงตำแหนงอื่น ซึ่งมีลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบที่
เก่ียวของหรือเกื้อกูลกันกับตำแหนงที่ขอประเมิน สำหรับการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือโอนใหดำรงตำแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ กรณีไมไดจัดอยูในกลุมตำแหนงเดียวกัน โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
1. ตำแหนงที่นำมาเกื้อกูล (สามารถเกื้อกูลไดมากกวา 1 ตำแหนง) 
 ชื่อตำแหนง...................................................................สังกัด........................................................................... 
2. ชวงระยะเวลาการดำรงตำแหนงตั้งแตบรรจุเขารับราชการถึงปจจุบัน 
 2.1 ระดับ....................................................(ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) 
 ตั้งแตวันที่..............................................................ถึงวันท่ี........................................................................ 
 2.2 ระดับ....................................................(ชำนาญการพิเศษ) 
 ตั้งแตวันที่..............................................................ถึงวันท่ี........................................................................ 
 ระยะเวลารวม.......................ป.......................เดือน.......................วัน 
3. ไดรับคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงท่ีจะโอน 
 ชื่อคุณวุฒิ...................................วิชาเอก...........................................สถาบันการศกึษา.................................... 
 วันเดือนปท่ีสำเร็จการศึกษา............................................................................................................................. 
4. ชวงระยะเวลาที่ขอเกื้อกูล (เกื้อกูลไดตั้งแตวันท่ีดำรงตำแหนงและมีคุณวุฒติามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง) 
 ตั้งแตวันท่ี.................................................................ถึงวันที่............................................................................. 
 ระยะเวลารวม.....................ป......................เดอืน..........................วัน 
5. รายละเอียดหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหนงที่นำมาขอเกื้อกูล 
 5.1 หนาที่ความรับผิดชอบ (แสดงหนาที่หลักท่ีไดรับมอบหมาย) 
 ...................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

 5.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (แสดงรายละเอียดและทักษะที่ใช ขั้นตอน วิธีการท่ีใชปฏิบัติงาน องคประกอบ
ทางความรูท่ีใช ทั้งขอกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ) 
 ...................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
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6. การรับรองตนเอง 

 ขาพเจาขอรับรองวา รายละเอียดขางตนถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
 
 
 ลงชื่อ……………………………………………….ผูขอนับระยะเวลา 

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

7. ผูบังคับบัญชารับรอง (ตำแหนงไมต่ำกวาระดับชำนาญการพิเศษ หรือเทียบเทา) 

 ขาพเจาขอรับรองวา รายละเอียดขางตนถูกตองและเปนความจริงทุกประการ 
 
 
 ลงชื่อ……………………………………………….ผูบังคับบัญชา 

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