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คู่มือรูปแบบการจัดทำเอกสารผลงาน
ประกอบการขอรับการคัดเลือกบุคคล
เพื่อให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ 
ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) ของผู้ดำรงตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น
* สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารชุดนี้ได้ที่ 

- เว็บไซต์ กรมประชาสัมพันธ์ www.prd.go.th          Intranet

  เข้าไปที่เว็บไซต์ กองการเจ้าหน้าที่ 
          คลิกหัวข้อ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์          การประเมินผลงาน พ.ต.ก.          
 
  (แบบฟอร์ม) คู่มือรูปแบบการจัดทำเอกสารผลงานประกอบการคัดเลือกบุคคล
ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)ฯ  (สามารถนำไปใช้ได้)

คำนำ



ด้วย ก.พ. โดย อ.ก.พ. วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการรับรองมาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร(พ.ต.ก.) โดยประกาศ อ.ก.พ. กรมประชาสัมพันธ์ กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาคัดเลือกบุคคล การประเมินผลงานเพิ่มเติม ตามแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนดไว้


ปัจจุบันมีข้าราชการกรมประชาสัมพันธ์ที่มีคุณสมบัติของบุคคลเบื้องต้นครบถ้วนและประสงค์จะเข้ารับการคัดเลือกบุคคลและประเมินผลงานเพื่อรับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) ของผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น ซึ่งข้าราชการดังกล่าว ขาดความรู้ ความเข้าใจในการจัดทำเอกสารและวิธีการเขียนผลงาน  


กองการเจ้าหน้าที่ ในฐานะเลขานุการที่รับผิดชอบการดำเนินงาน ดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือรูปแบบการจัดทำเอกสารผลงานเพื่อเสนอให้คณะกรรมการประเมินผลงานพิจารณาฉบับนี้ขึ้น เพื่อให้คณะกรรมการประเมินผลงานที่ได้รับการแต่งตั้งมีแนวทางในการตรวจผลงานในทิศทางเดียวกัน เข้าใจอำนาจหน้าที่ บทบาทของตนเอง และให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติในการส่งผลงานเกิดความรู้ ความเข้าใจ แนวทางในการจัดทำแบบประเมินและการเขียนผลงาน เพื่อขอรับการคัดเลือกบุคคลและประเมินผลงาน ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนดไว้ เพื่อสร้างความเข้าใจในกระบวนการขั้นตอนการประเมินให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานต่อไป
กองการเจ้าหน้าที่
          กรมประชาสัมพันธ์
          ๑ มกราคม ๒๕๕๖
สารบัญ

หน้า
ส่วนประกอบของรูปแบบการจัดทำเอกสารผลงาน





A
ข้อกำหนดในการจัดพิมพ์ผลงาน








B
คำนำ











ก
สารบัญ











ข
แบบสรุปคุณสมบัติและผลงาน (แบบ พ.ต.ก. ๒-๑) มี ๔ ส่วน




๑

๑. ข้อมูลทั่วไป

๒. ประวัติการปฏิบัติงาน

๓. ผลงาน/ผลสำเร็จของงานที่มีคุณภาพและเป็นที่ยอมรับ หรือ ข้อสรุปการปรับปรุง
        
   และพัฒนางานด้านกฎหมาย

๔. ความเห็นของผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแลการปฏิบัติงาน
เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี)









๑๐
แบบสรุปคุณสมบัติและผลงาน (แบบ พ.ต.ก. ๒-๒) มี ๒ ส่วน




๑๑

๑. การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล

๒. แบบสรุปผลการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล
ภาคผนวก







                              
1. เกณฑ์การพิจารณาประเมินความรู้ ความสามารถของบุคคล



๑๗
2. ขั้นตอนการคัดเลือกบุคคลและการประเมินผลงานของผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร

๑๘
เพื่อให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)
ของผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น



และพัฒนางานด้านกฎหมาย
3. ตัวอย่างการเขียนนำเสนอผลงาน/ผลสำเร็จของงาน หรือ ข้อเสนอการปรับปรุง

๑๙
และพัฒนางานด้านกฎหมาย (ดูใน www.prd.go.th แนบท้ายคู่มือรูปแบบการจัดทำ 

เอกสารผลงานฯ)












A

ส่วนประกอบของรูปแบบการจัดทำเอกสารผลงานทางวิชาการ
เรียงตามลำดับ ดังนี้
ส่วนนำ
1. ปกนอก 
2. ปกใน
3. คำนำ (มี 3 ส่วน)  ลงชื่อของผู้รับการประเมินใช้เป็นตัวพิมพ์ เท่านั้น
4. สารบัญ
5. ใบคั่นแบบสรุปคุณสมบัติและผลงาน (แบบ พ.ต.ก. ๒-๑) (ใช้กระดาษสี)
6. เนื้อหาแบบสรุปคุณสมบัติและผลงาน (แบบ พ.ต.ก. ๒-๑) มี ๔ ส่วน

๖.๑.ข้อมูลทั่วไป

๖.๒ ประวัติการปฏิบัติงาน

๖.๓ ผลงาน/ผลสำเร็จของงานที่มีคุณภาพและเป็นที่ยอมรับ หรือ ข้อสรุปการปรับปรุง
           และพัฒนางานด้านกฎหมาย

๖.๓ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแลการปฏิบัติงาน
7. ใบคั่นเอกสารอ้างอิง (ใช้กระดาษสี)
8. หลักฐานเอกสารอ้างอิง (ถ้ามี)
9. ใบคั่นแบบสรุปคุณสมบัติและผลงาน (แบบ พ.ต.ก. ๒-๒) (ใช้กระดาษสี)
10. เนื้อหาแบบสรุปคุณสมบัติและผลงาน (แบบ พ.ต.ก. ๒-๒) มี ๒ ส่วน
๑๐.๑ การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล

๑๐.๒ แบบสรุปผลการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล
** ทั้งหมดนี้ คือ อยู่ในเอกสารผลงานทางวิชาการ ๑ เล่ม **
B
ข้อกำหนดในการจัดพิมพ์ผลงาน
การประเมินความรู้ความสามารถของบุคคล 
ลักษณะผลงานหรือผลสำเร็จของงาน หรือข้อเสนอการปรับปรุงพัฒนางานด้านกฎหมายที่นำมาประเมิน ตามเกณฑ์การพิจารณาจากระดับความรู้ความเข้าใจ รวมไปถึงทักษะ ความชำนาญและประสบการณ์      ในการร่างกฎหมาย การปรับใช้กฎหมายและตีความกฎหมายของผู้ขอรับการคัดเลือก อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
เลือกอย่างน้อย จำนวน ๑ เรื่อง
· กรณีนำเสนอผลงาน/ผลสำเร็จของงานด้านกฎหมายซึ่งมีคุณภาพและเป็นที่ยอมรับในวงการวิชาชีพกฎหมายและได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติในขณะที่ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น โดยต้องมีลักษณะงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างใน ๑๔ ลักษณะงาน           ด้านกฎหมายในราชการพลเรือน  หรือ
-    กรณีนำเสนอข้อเสนอการปรับปรุง/พัฒนางานด้านกฎหมาย ซึ่งจัดทำขึ้นหลังจากผ่านการอบรม หลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐหรือเทียบเท่า โดยมีเนื้อหาหลักสอดคล้องกับหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และได้นำไปปฏิบัติจริงในขณะที่ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น แล้ว โดยผลงานหรือข้อเสนอการปรับปรุงพัฒนางานด้านกฎหมายที่ผ่านการพิจารณาจะต้องเป็นผลงานที่มีคุณภาพและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการในวงกว้าง โดยเกณฑ์การพิจารณาแบ่งเป็น ๒ ระดับ คือ “ผ่านการประเมิน” และ “ไม่ผ่านการประเมิน”
การพิมพ์เอกสาร

- ใช้รูปแบบตัวอักษรไทยสารบัญ ขนาดตัวอักษร ๑๖ 
- ส่วนหัวเรื่องใช้ไทยสารบัญ ขนาดตัวอักษร ๑๘ หนา
การลำดับเลขหน้า

- ให้ใส่เลขหน้าเอกสารรวมทั้งเอกสารอ้างอิงทุกหน้าในเล่ม (ใช้เลขไทย) และให้ใส่เลขหน้า
มุมบนขวามือเท่านั้น 
- เอกสารอ้างอิงของผลงานให้แนบต่อจากผลงานแต่ละชิ้น 
การส่งผลงาน

ต้องส่งเอกสารผลงานภายในเวลาที่กองการเจ้าหน้าที่กำหนด
--------------------------------------------

 (ปกนอก)
เอกสารประกอบการขอรับการคัดเลือกบุคคล
เพื่อให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ
ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) ของผู้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น
โดย
........................................(ชื่อ/สกุล)........................................
ตำแหน่ง นิติกร ระดับ...........................................................
ตำแหน่งเลขที่ ...........................
สังกัด..............................................................
พ.ศ.......(ปีที่จัดทำ).......
............................กรมประชาสัมพันธ์...........................



(ปกใน)
เอกสารประกอบการขอรับการคัดเลือกบุคคล
เพื่อให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ
ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) ของผู้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น
โดย
........................................(ชื่อ/สกุล)........................................
ตำแหน่ง นิติกร ระดับ...........................................................
ตำแหน่งเลขที่ ...........................
สังกัด..............................................................
พ.ศ.......(ปีที่จัดทำ).......
............................กรมประชาสัมพันธ์...........................




















ก
คำนำ (มี ๓ ส่วน)

ส่วนที่  ๑  การเกริ่นนำเข้าสู่เรื่อง ..................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ส่วนที่  ๒  เนื้อเรื่อง .......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
ส่วนที่  ๓  เนื้อเรื่อง .......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
                ชื่อ-สกุล (ใช้ตัวพิมพ์เท่านั้น)
      วัน/เดือน/ปี












  ข
สารบัญ
หัวข้อ








เลขหน้า
………………..







……………
………………..







……………
………………..







……………
………………..







……………
………………..







……………
………………..







……………
(เอกสารประกอบผลงานพอสังเขป) (ถ้ามี)
………………..







……………
………………..







……………
หมายเหตุ  ใช้เลข (ไทย) หน้าเอกสารทุกหน้า ทั้งเล่ม








 
ใบคั่นแบบสรุปคุณสมบัติและผลงาน  (แบบ พ.ต.ก. ๒-๑)
(ใช้กระดาษสี)
แบบสรุปคุณสมบัติและผลงาน (แบบ พ.ต.ก. ๒-๑)
๑
แบบ พตก. ๒-๑
แบบสรุปคุณสมบัติและผลงานของผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น
สำหรับการพิจารณาให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป
	 ๑. ข้อมูลส่วนบุคคล


ชื่อ – นามสกุล.................................................................................................ตำแหน่งเลขที่......................
ตำแหน่ง........................................................................ ระดับ....................................................................
สังกัด
ฝ่าย / กลุ่ม / ส่วน.........................................................................................................................

กอง/สำนัก.................................................................................กรม.............................................

กระทรวง.......................................................................................................................................
หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ.................................................... email …………………………………………………….
	๒. ประวัติการศึกษา


	ลำดับ
	วัน เดือน ปี
	ชื่อปริญญา / สาขาวิชา
	ชื่อสถาบัน

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


รางวัล / ประกาศเกียรติคุณ / การได้รับทุนการศึกษา

๑ ............................................................................................................ ปี พ.ศ.   ....................................

๒ ............................................................................................................ ปี พ.ศ.   ....................................

๓ ............................................................................................................ ปี พ.ศ.   ....................................
๒
	 ๓. ประวัติการรับราชการ


	ลำดับ
	วัน เดือน ปี
	ตำแหน่ง
	หน่วยงาน/ส่วนราชการ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	๔. ประวัติการฝึกอบรมดูงาน


	ลำดับ
	หลักสูตร / สาขาที่อบรม
	สถาบัน / หน่วยงานที่จัด
	ระยะเวลา

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	๕. การได้รับคำสั่งมอบหมายให้ไปปฏิบัติงานอื่น


	ลำดับ
	เลขที่คำสั่ง /
วันที่ออกคำสั่ง
	รายละเอียดคำสั่ง
	ช่วงเวลาที่ปฏิบัติหน้าที่

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


๓
	 ๖. ประวัติการได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษฯ


	ลำดับ
	ประเภทและระดับตำแหน่ง
	อัตราเงินเพิ่ม
	วันเริ่มต้นรับเงินเพิ่มฯ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ
(ลงชื่อ) ....................................................................... (ผู้ขอรับการคัดเลือก)




          (...................................................................)





   (วันที่) .................../.............../..............
๔
ส่วนที่ ๒  ประวัติการปฏิบัติงาน
๑. หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งในปัจจุบัน (Job Description)
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
๕
๒. สรุปผลการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย
	ตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ส่วนราชการ
และช่วงเวลาการปฏิบัติงาน
	ผลสำเร็จของงาน
ที่เกิดขึ้นจริง (ผลผลิต)
	ลักษณะงาน
ด้านกฎหมาย
	ความรู้ ทักษะที่ใช้
ในการปฏิบัติงาน
	ความยุ่งยากของงาน และ
แนวทางการแก้ไขปัญหา
	สัดส่วน
ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน

	กระบวนงาน / โครงการ
	ส่วนงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	                                                                                                                               รวม สัดส่วนระยะเวลาการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย (ร้อยละ)
                                                                                                                               รวม สัดส่วนระยะเวลาการปฏิบัติงานด้านอื่นๆ (ร้อยละ)
                                                                                                                               รวม สัดส่วนระยะเวลาการปฏิบัติงาน (ร้อยละ)
	

	
	

	
	๑๐๐


๖
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
(ลงชื่อ) ....................................................................... 




          (...................................................................)





 ...................../....................../...................
๗
ส่วนที่ ๓  ผลงานมีคุณภาพและเป็นที่ยอมรับ หรือข้อเสนอการปรับปรุงและพัฒนางานด้านกฎหมาย

โปรดแสดงผลงาน/ผลสำเร็จของงานด้านกฎหมาย หรือข้อเสนอการปรับปรุงและพัฒนางานด้านกฎหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมีคุณภาพเป็นที่ยอมรับในวงการวิชาชีพกฎหมาย จำนวนอย่างน้อย ๑ เรื่อง       เพื่อแสดงให้เห็นถึงระดับความรู้ ความสามารถด้านกฎหมาย ทักษะในการปรับใช้และการตีความกฎหมาย และสมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งเสนอความคิดเห็นในการปรับปรุง/พัฒนางานดังกล่าวให้ดีขึ้น      โดยมีหัวข้อดังนี้
กรณีที่ ๑  ผลงานหรือผลสำเร็จของงานด้านกฎหมาย

๑. ชื่อเรื่อง / โครงการหรือผลสำเร็จของงาน

๒. ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน / ดำเนินโครงการ

๓. ความรู้ ทักษะ ความชำนาญงานที่ใช้

๔. รายละเอียดผลงานในส่วนที่ปฏิบัติ

๕. ผลสำเร็จของงานทั้งในเชิงผลผลิตและผลลัพธ์ต่อส่วนราชการและต่อประเทศชาติโดยรวม

๖. ข้อเสนอแนวคิดการปรับปรุงและพัฒนางานดังกล่าวให้ดียิ่งขึ้น
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
(ลงชื่อ) ....................................................................... 




          (...................................................................)




ตำแหน่ง.....................................................................





 ..................../....................../.....................
๘
กรณีที่ ๒  ข้อเสนอการปรับปรุงและพัฒนางานวิชาการด้านกฎหมายของส่วนราชการ

๑. ชื่อเรื่อง / โครงการ

๒. ช่วงเวลาในการนำข้อเสนอไปปฏิบัติ

๓. ความรู้ ทักษะ ความชำนาญงานที่ใช้ (โดยเฉพาะในส่วนที่ได้รับจากการอบรมฯ)

๔. ข้อเสนอการปรับปรุงและพัฒนางานวิชาการ

๕. ผลสำเร็จของงานทั้งในเชิงผลผลิตและผลลัพธ์ต่อส่วนราชการและต่อประเทศชาติโดยรวม
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
(ลงชื่อ) ....................................................................... 




          (...................................................................)




ตำแหน่ง.....................................................................





 ..................../....................../.....................
๙
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาที่กำกับดูแลการปฏิบัติงาน
(ที่ปรึกษากฎหมาย/ผู้เชี่ยวชาญด้านกฎหมาย หรือ หัวหน้าส่วนราชการ/รองหัวหน้าส่วนราชการที่กำกับดูแลงาน
ด้านกฎหมาย)
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
(ลงชื่อ) ....................................................................... 




        
          (...................................................................)





ตำแหน่ง.....................................................................






 ..................../....................../.....................
ใบคั่นหลักฐานเอกสารอ้างอิง
           (ใช้กระดาษสี)
หลักฐานเอกสารอ้าง (ถ้ามี)
ของผลงาน/ผลสำเร็จของงาน หรือ
ข้อเสนอการปรับปรุงพัฒนางานด้านกฎหมาย
๑๐
หลักฐานอ้างอิงของผลงาน/ผลสำเร็จของงาน หรือ
ข้อเสนอการปรับปรุงพัฒนางานด้านกฎหมาย
  (ถ้ามี)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

หมายเหตุ
เช่น -   คำสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเสนอผลงาน

      -   เอกสารประกอบ ตัวอย่างผลงาน 10% (ประมาณ 1 - 2 ตัวอย่าง)




(แนบเอกสารผลงานที่เกี่ยวข้องกับการเสนอผลงานเท่านั้น)

ใบคั่นแบบสรุปคุณสมบัติและผลงาน  (แบบ พ.ต.ก. ๒-๒)
(ใช้กระดาษสี)
แบบสรุปคุณสมบัติและผลงาน (แบบ พ.ต.ก. ๒-๒)
๑๑
แบบ พตก. ๒-๒
แบบการพิจารณาคัดเลือกผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น
ให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร
	ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)  ............................................... นามสกุล ...................................................
ตำแหน่ง ................................................................... ระดับ .............................................................
กลุ่มงาน/ส่วน/ฝ่าย ..................................................... กอง/สำนัก .................................................
กรม ...................................................................... กระทรวง ..........................................................


ส่วนที่ ๑ การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล

๑
คุณวุฒิการศึกษา


(      )
ได้รับปริญญาตรีในสาขาวิชากฎหมาย


(      )
ได้รับปริญญาโทในสาขาวิชากฎหมาย


(      )
ได้รับปริญญาเอกในสาขาวิชากฎหมาย

๒
การผ่านการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐหรือหลักสูตรอื่นที่เทียบเท่าซึ่ง ก.พ.กำหนด


หรือรับรอง


(      )
ได้รับประกาศนียบัตรการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ




ระดับ ..........................(ระบุ ต้น / กลาง)
รุ่นที่ ..............................




ปีที่ได้รับประกาศนียบัตร ..................................
ออกโดย .................................


(      )
หลักสูตรอื่นที่เทียบเท่าซึ่ง ก.พ. กำหนดหรือรับรอง




หลักสูตร ............................................................................................




ปีที่ได้รับประกาศนียบัตร .................................
ออกโดย .................................

๓
ระยะเวลาการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย


(      )
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด รวม ............... ปี ................... เดือน ............... วัน


(      )
ไม่ครบถ้วน

๔
สัดส่วนการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย


(      )
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 


(      )
ไม่ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด




คิดเป็น ร้อยละ ............. ของระยะเวลาทั้งหมดที่ใช้ในการปฏิบัติงานในแต่ละปี
๑๒
สรุปผลการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล


(      )
ผ่าน


(      )
ไม่ผ่าน (ระบุเหตุผล .......................................................................................................



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





  (ตำแหน่ง) ............................................................





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





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


(ตำแหน่ง) หัวหน้าส่วนราชการระดับสำนักหรือกองที่รับผิดชอบงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล






(วันที่) ............../................/.................
๑๓
ส่วนที่ ๒ สรุปผลการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.พ. กรมประชาสัมพันธ์ ครั้งที่ ๓/๒๕๕๒ เมื่อวันที่ ๔ กันยายน ๒๕๕๒ 
กำหนด กรณีให้ได้รับเงิน พ.ต.ก. ของผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น
 ประเมินโดยการสัมภาษณ์

ชื่อ ...........................................................ตำแหน่ง.....................................สังกัด..........................................
๑) องค์ประกอบการประเมิน
	ลำดับที่
	คุณลักษณะและพฤติกรรมที่ใช้ในการประเมิน
	ระดับการประเมิน
	คะแนน
ที่ได้รับ

	๑
๒
๓

	ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
- เอาใจใส่ในการทำงานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้อง
อย่างมีประสิทธิภาพ
- ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความสำเร็จและความผิดพลาด
- พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหา
หรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น เช่น งานใดที่สำเร็จและได้รับผลดีแล้ว
ก็พยายามปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีกเรื่อยๆ หรืองานใดที่พบว่ามีปัญหา
หรือข้อผิดพลาดก็พยายามแก้ไขไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิดปัญหา
เช่นนั้นซ้ำๆ อีก
วิสัยทัศน์ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
     - คาดการณ์หรือพยากรณ์สถานการณ์ข้างหน้าอย่างมีหลักการและ
       เหตุผล
     - กำหนดกลยุทธ์และวางแผนดำเนินการเพื่อรองรับสิ่งที่คาดว่าจะเกิดขึ้น
       ทั้งด้านที่เป็นผลโดยตรงหรือผลกระทบ
การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
     - วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใดๆ 
     - วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี
     - เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม
     - ใช้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ปัญหา 
      (ไม่ใช้ความรู้สึกของตนเอง)
	๒๐
๑๕
๑๕
	.................
.................
.................

	๑๔


	ลำดับที่
	คุณลักษณะและพฤติกรรมที่ใช้ในการประเมิน
	ระดับการประเมิน
	คะแนน
ที่ได้รับ

	๔
 ๕
๖
๗ 
	ความคิดริ่เริม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
   - คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีดำเนินการใหม่ๆ เพื่อประสิทธิผลของงาน
   - แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผล และสามารถ
     ปฏิบัติได้
   - แสวงหาความรู้ใหม่ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ โดยเฉพาะในสายวิชา/งานของตน
   - ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีทำงานให้มีประสิทธิภาพ 
     และก้าวหน้าตลอดเวลา
   - สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน
   - มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้ซึ่งเร้าภายนอก
ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
   - รักษาวินัย
   - ให้ความร่วมมือกับเพื่อนร่วมงาน
   - ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณ
     ของข้าราชการพลเรือน
ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น    
   - สื่อสารกับบุคคลต่างๆ เช่น ผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน ผู้รับบริการ
     และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ดี โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน
   - ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อื่นเข้าใจได้อย่างชัดเจน
     โดยใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม
การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
   - ติดตาม ศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้า
     ทางวิชาการ/วิชาชีพอยู่เสมอ
   - สนใจและปรับตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ๆ ตลอดเวลา
   - นำความรู้และวิทยาการใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
     มีประสิทธิภาพ 

	๑๐
๑๐
๑๐
๑๐
	.................
…..............
…..............
..................


	๑๕

	

	ลำดับที่
	คุณลักษณะและพฤติกรรมที่ใช้ในการประเมิน
	ระดับการประเมิน
	คะแนน
ที่ได้รับ

	๘ 
 
	คุณลักษณะอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชาเห็นสมควรกำหนดเพิ่มเติม
 ....................................................................................................
 ....................................................................................................
 ………………………………………………………………………………………..
 ……………………………………………………………………………………....
 ……………………………………………………………………………………...

	๑๐
 
	.................


	คะแนนรวม

	๑๐๐
	


การตัดสิน

ผู้ที่ผ่านการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคลต้องได้คะแนนตั้งแต่ร้อยละ ๗๐ ขึ้นไป

แบ่งระดับคะแนนการประเมินออกเป็น ๕ ระดับ ดังนี้
	ระดับการประเมิน
	คะแนน

	ดีเด่น
	ได้คะแนนตั้งแต่ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป

	ดีมาก
	ได้คะแนนร้อยละ 80 – 89

	ดี
	ได้คะแนนร้อยละ 70 – 79

	พอใช้
	ได้คะแนนร้อยละ 60 – 69

	ต้องปรับปรุง
	ได้คะแนนน้อยกว่าร้อยละ 60


๑๖ 
  ๒) สรุปการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล
 
(
)    ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนตั้งแต่ร้อยละ ๗๐ ขึ้นไป)

(
)    ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนไม่ถึงร้อยละ ๗๐)


     (ระบุเหตุผล) .................................................................................................................


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


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


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


     .......................................................................................................................................
 (ลงชื่อผู้ประเมิน).................................................................
(...............................................................)
    (ตำแหน่ง).......................................
(วันที่)........./............/...........
(ลงชื่อผู้ประเมิน).................................................................
(...............................................................)
    (ตำแหน่ง).......................................
(วันที่)........./............/...........
  (ลงชื่อผู้ประเมิน).................................................................
(...............................................................)
    (ตำแหน่ง).......................................
(วันที่)........./............/...........
๑๗
ภาคผนวก
1.  เกณฑ์การพิจารณาประเมินความรู้ ความสามารถของบุคคล
เกณฑ์การประเมินความรู้ความสามารถของบุคคล

ให้พิจารณาจากระดับความรู้ความเข้าใจ รวมไปถึงทักษะ ความชำนาญและประสบการณ์ในการร่างกฎหมาย การปรับใช้กฎหมายและตีความกฎหมายของผู้ขอรับการคัดเลือกอันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุผลสำเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีระดับความยากที่แตกต่างกันในแต่ละระดับตำแหน่งตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานนิติการ โดยอาจจำแนกเกณฑ์การพิจารณาออกเป็น ๒ กรณี ดังนี้

กรณีที่ ๑    นำเสนอ “ผลงานหรือผลสำเร็จของงานด้านกฎหมาย” มีเกณฑ์การพิจารณา ดังนี้
	เกณฑ์การให้คะแนน
	คำอธิบาย

	ผ่าน
	ผลงานด้านกฎหมายที่นำเสนอ มีลักษณะ ดังนี้
· เป็นผลงานที่มีคุณภาพ มีความยุ่งยากของงานสูง และ
· เป็นผลงานที่สะท้อนให้เห็นถึงระดับความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ ความชำนาญและประสบการณ์ในการร่างกฎหมาย การปรับใช้กฎหมายและการตีความกฎหมายที่    สูงกว่าระดับมาตรฐานของแต่ละระดับตำแหน่ง ตามที่กำหนดในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และ/หรือ
· เป็นผลงานที่ได้นำไปปฏิบัติจริงและประสบผลสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายที่กำหนดและก่อให้เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ

	ไม่ผ่าน
	ผลงานด้านกฎหมายที่นำเสนอ มีลักษณะ ดังนี้
· ผลงานที่นำเสนอเป็นผลงานที่มีคุณภาพและความยุ่งยากระดับปานกลาง ตามมาตรฐาน   ที่กำหนด และ/หรือ
· ไม่สะท้อนให้เห็นถึงระดับความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ ความชำนาญและประสบการณ์ในการร่างกฎหมาย การปรับใช้กฎหมายและการตีความกฎหมายที่สูงกว่าระดับมาตรฐานของแต่ละระดับตำแหน่ง ตามที่กำหนดในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และ/หรือ
· เป็นผลงานที่ไม่ประสบผลสำเร็จจริงตามเป้าหมายที่กำหนดหรือไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ



สำหรับการเสนอผลงานที่มีความต่อเนื่องหรือคาบเกี่ยวกัน อาทิ ผลงานเริ่มต้นดำเนินการในขณะ      ดำรงตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ ซึ่งแล้วเสร็จในช่วงที่ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการหรือผลงานเริ่มต้นในขณะดำรงตำแหน่งนิติกรชำนาญการ ซึ่งแล้วเสร็จในช่วงที่ดำรงตำแหน่งระดับชำนาญการพิเศษ ผลงานที่ผ่านการพิจารณาจะต้องเป็นผลงานที่มีคุณภาพ มีความยุ่งยากของงานสูงและเป็นผลงานที่ได้นำไปปฏิบัติจริง            โดยต้องแสดงให้เห็นถึงระดับความรู้ความเข้าใจ ทักษะ ความชำนาญและประสบการณ์ในงานที่สูงกว่าระดับมาตรฐานของระดับตำแหน่งที่ขอรับ พ.ต.ก.

กรณีที่ ๒    นำเสนอ “ข้อเสนอการปรับปรุงหรือพัฒนาระบบงานหรืองานด้านกฎหมายของส่วนราชการ”     มีแนวทางการพิจารณา ดังนี้
	เกณฑ์การให้คะแนน
	คำอธิบาย

	ผ่าน
	ข้อเสนอการปรับปรุงหรือพัฒนาระบบงานหรืองานด้านกฎหมายที่นำเสนอ มีลักษณะ ดังนี้
· เป็นข้อเสนอที่ได้นำความรู้จากการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐหรือหลักสูตรอื่นที่เทียบเท่าซึ่ง ก.พ.กำหนดหรือรับรองมาประยุกต์ใช้และนำไปปฏิบัติจริง และ
· เป็นข้อเสนอที่ส่งผลให้เกิดการปรับปรุงหรือพัฒนางานหรือระบบงานด้านกฎหมายของส่วนราชการ เช่น ร่างกฎหมายหรือร่างกฎข้อบังคับที่อยู่ในความรับผิดชอบผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีแล้ว เป็นต้น

	ไม่ผ่าน
	ข้อเสนอการปรับปรุงหรือพัฒนาระบบงานหรืองานด้านกฎหมาย มีลักษณะ ดังนี้
· เป็นข้อเสนอซึ่งไม่ได้นำความรู้จากการอบรมหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐหรือหลักสูตรอื่นที่เทียบเท่าซึ่ง ก.พ.กำหนดหรือรับรองมาประยุกต์ใช้ หรือ
· เป็นข้อเสนอซึ่งไม่ได้นำไปปฏิบัติจริง หรือไม่ก่อให้เกิดการพัฒนางานหรือระบบงานด้านกฎหมายของส่วนราชการ


๑๘
ภาคผนวก
2. ขั้นตอนการคัดเลือกบุคคลและการประเมินผลงานของผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร 
เพื่อให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) ของผู้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น


  
ขั้นตอนการคัดเลือกบุคคลและการประเมินผลงานของผู้ดำรงตำแหน่งนิติกร
เพื่อให้ได้รับเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.)
ของผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น
๑. ขั้นตอนการคัดเลือก



๒. ขั้นตอนการประเมินผลงาน
๒.๑ การประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล




๒.๒ การประเมินความรู้ความสามารถของบุคคล









๑๙
ภาคผนวก

3. ตัวอย่างการเขียนนำเสนอผลงาน/ผลสำเร็จของงานหรือข้อเสนอการปรับปรุงพัฒนางานด้านกฎหมาย  (ดูใน www.prd.go.th แนบท้ายคู่มือรูปแบบการจัดทำเอกสารผลงานฯ)
3 นิ้ว





กรุณาใช้แบบฟอร์มการจัดทำเอกสารประกอบตามแบบที่กำหนด ถ้าหัวข้อใดไม่กรอกข้อมูลให้ทำเครื่องหมาย( - )


หรือ พิมพ์คำว่า – ไม่มี -  หากผู้เข้ารับการคัดเลือกรายใดจัดทำเอกสารโดยตัดทอน ตกเติมข้อความ หรือ


ทำให้แบบฟอร์มดังกล่าวไม่ตรงตามแบบที่กำหนดไว้ จะส่งกลับไปให้ผู้รับการคัดเลือกแก้ไขให้ถูกต้องก่อน 


จึงส่งให้คณะกรรมการประเมินพิจารณา ให้จัดส่งเอกสารประกอบขอรับการคัดเลือก จำนวน ๕ ชุด 


(ต้นฉบับ ๑ ชุด สำเนา ๔ ชุด) 





2.5 นิ้ว





2.5 นิ้ว





1 นิ้ว





1 นิ้ว





1 นิ้ว





2 นิ้ว





2.8 นิ้ว





1.5 นิ้ว





1 นิ้ว





1.5 นิ้ว





2.8 นิ้ว





 1.5 นิ้ว





1.5 นิ้ว





1 นิ้ว





2.5 นิ้ว





 1 นิ้ว





 1.5 นิ้ว





 1 นิ้ว





กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ


ของผู้สมัคร  





ประกาศรับสมัคร


เข้ารับการคัดเลือก


ใช้เวลา ๑๕ วัน 





กองการเจ้าหน้าที่สำรวจรายชื่อ


ผู้ดำรงตำแหน่ง





  สำนัก/กองตรวจสอบรายชื่อ


ผู้ดำรงตำแหน่งให้ผู้สมัครยื่น


แบบ พ.ต.ก. ๒-๑


และ แบบ พ.ต.ก.๒-๒


พร้อมหลักฐานการสมัคร





อ.ก.พ.กรมประชาสัมพันธ์แต่งตั้ง 


คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเฉพาะด้าน (นิติการ) ระดับต้น พิจารณาประเมินตามแนวทางและวิธีการที่ อ.ก.พ.     กรมประชาสัมพันธ์กำหนด





ไม่ผ่าน





ผ่าน





ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการ


ประเมินดังกล่าวแก่ผู้ขอรับ


การคัดเลือกทราบ และ


ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข หรือพัฒนาตนเองให้มีคุณภาพดียิ่งขึ้นและเหมาะสมต่อไป





หัวหน้าหน่วยงานการเจ้าหน้าที่


เป็นเลขานุการและจัดทำสรุปผลการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล แล้วเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาลงนามรับรองผลการประเมิน





กรมประชาสัมพันธ์ส่งผลงาน/ผลสำเร็จของงานด้านกฎหมาย หรือข้อเสนอการปรับปรุง/พัฒนางานด้านกฎหมายของ      ผู้ขอรับการคัดเลือก พร้อมทั้งข้อมูลส่วนบุคคลและสรุปผลการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบุคคล








 ให้สำนักงาน ก.พ.นำเสนอต่อ คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะกิจ ซึ่งแต่งตั้งโดย อ.ก.พ.วิสามัญเฉพาะกิจเกี่ยวกับการรับรองมาตรฐานนักกฎหมายภาครัฐ พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลและประเมินผลงาน





ผ่าน





ไม่ผ่าน





กองการเจ้าหน้าที่นำผล


การพิจารณาเสนอต่อ อ.ก.พ.กรมประชาสัมพันธ์ 








ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการ


ประเมินดังกล่าวแก่ผู้ขอรับ


การคัดเลือกทราบ และ


ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข หรือพัฒนาตนเองให้เหมาะสมต่อไป





ออกคำสั่งให้ได้รับเงิน พ.ต.ก.














