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                                                                                                                ใบสมัครเลื่อน อว.๑
กรมประชาสัมพันธ์
ใบสมัครเข้ารับการคัดเลือกเพื่อเลื่อนขึ้นดำรงตำแหน่งระดับสูงขึ้น ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส
-----------------
๑. ชื่อ.............................................................................นามสกุล...............................................................................

๒. ตำแหน่ง ..............................................ระดับ ...............................สังกัดงาน.........................................................
    ฝ่าย/ส่วน........................................................... กอง/สำนัก.................................................................................
    จังหวัด...............................................................โทรศัพท์ที่ติดต่อได้.......................................................................

๓. สถานภาพครอบครัว
        โสด
  สมรส          หย่าร้าง          อื่น ๆ .................................................

    ชื่อคู่สมรส.....................................อาชีพ..........................หน่วยงาน....................จังหวัด.......................................


   ไม่มีบุตร/ธิดา

มีบุตร/ธิดา  จำนวน ...............คน (ชาย.............คน  หญิง .........คน)
๔. ตำแหน่งที่สมัคร เลือกตำแหน่งที่จะสมัครเลื่อน
    ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส    เลขที่.....................สังกัด............................................................................
๕. ข้าพเจ้าขอยืนยันที่จะไปปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานตามที่ได้รับแต่งตั้ง

๖. กรณีกรมประชาสัมพันธ์มีคำสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้ดำรงตำแหน่ง ให้ผู้ได้รับแต่งตั้งถือปฏิบัติตามระเบียบ
    สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ และตามหนังสือกองการเจ้าหน้าที่
    ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๓.๐๑/ว ๓๔๙๖ ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๕๓ โดยเมื่อได้รับคำสั่งให้ส่งมอบงานภายใน
    ระยะเวลา ๑๕ วันทำการ (ทั้งนี้ให้นับระยะเวลาตั้งแต่วันแรกที่มีการเวียนทาง Intranet) 

ข้าพเจ้ายินดีที่จะปฏิบัติตามเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้นและขอรับรองว่าข้อความดังกล่าว และเอกสาร
    ประกอบเป็นความจริงทุกประการ
 (ลงชื่อ ............................................................................ผู้สมัครเลื่อน
(.........................................................................)  
 

     วันที่.................../.............................../.....................

อว.๒
ข้อมูลบุคคลประกอบการพิจารณาเลื่อนตำแหน่งในระดับสูงขึ้น
๑.  ประวัติส่วนตัว

ชื่อ








      




     ตำแหน่ง








   
   


     งาน/ฝ่าย/กลุ่ม












กอง/ศูนย์/ส่วน/สำนัก


                                     

 กรมประชาสัมพันธ์

ดำรงตำแหน่งระดับปัจจุบันเมื่อ


รวมเป็นเวลา
  .    

ปี               เดือน

อัตราเงินเดือนปัจจุบัน
       
   บาท   อัตราเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้ว.............................บาท

เกิดวันที่                   เดือน
           พ.ศ.           อายุ

 ปี อายุราชการ        
  ปี   
๒.  วุฒิทางการศึกษาและสาขาที่ศึกษา
                คุณวุฒิและวิชาเอก                     สถาบัน                                      ปีที่สำเร็จ
  
............................................
    ....................................
 
.........................................
   
............................................
    ....................................
 
.........................................
   
............................................
    ....................................
 
..........................................
   
............................................
    ....................................
 
..........................................
    
............................................
    ....................................
 
..........................................





๓.  ประวัติการทำงานและการรับราชการ
                    วัน  เดือน  ปี                          สังกัด            


ตำแหน่ง     
   
............................................
    ....................................
 
..........................................
   
............................................
    ....................................
 
..........................................
    
............................................
    ....................................
 
..........................................
    
............................................
    ....................................
 
..........................................
    
............................................
    ....................................
 
..........................................
        
๔.  การฝึกอบรมและดูงาน
               ปี                    ระยะเวลา                 หลักสูตร                        สถาบัน

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


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

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


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


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


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

๕.  ผลงานหรืองานสำคัญในตำแหน่งอื่น ๆ ที่ปรากฏ
     (แบบแสดงผลงานประกอบการพิจารณาเลื่อนตำแหน่งแนบท้าย)
๖.  เหตุการณ์สำคัญๆ ในชีวิตราชการซึ่งช่วยบ่งบอกถึงบุคลิกลักษณะสำคัญ
๗.  ความสามารถพิเศษ ความชำนาญพิเศษ และทักษะที่ทำให้ประสบความสำเร็จ (เพื่อจะได้นำไปพิจารณาว่าความสามารถและทักษะดังกล่าวจะทำให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ใหม่ได้ผลดีหรือไม่เพียงใด)
๘.  สุขภาพกายและจิตใจที่เกี่ยวข้องกับการดำรงตำแหน่ง
๙.  ประวัติทางวินัยและความประพฤติหรือข้อที่ควรปรับปรุงแก้ไขอื่นที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

    ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ
           (ลงชื่อ) 




(ผู้ขอเลื่อนตำแหน่ง) 
                             (.................................................................)
                                  วันที่ 
        

.



แบบแสดงผลงานและข้อเสนอเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ประกอบการพิจารณาเลื่อนตำแหน่ง 
(แนบท้ายข้อมูลบุคคลประกอบการพิจารณาเลื่อนตำแหน่งในระดับสูงขึ้น  แบบ อว.๒ ข้อ ๕)
ชื่อเจ้าของผลงาน/ข้อเสนอ.........................................................................สังกัด....................................................
ตำแหน่งทางการบริหาร................................................................ตำแหน่งสายงาน.................................................
สังกัด........................................................................................................................................................................
๑. ผลงาน
	ผลงานย้อนหลัง ๒ ปี (ระบุช่วงเวลา)
(ชื่อและสาระสำคัญโดยสรุป)
บรรยายพอสังเขป
	ประโยชน์ของผลงาน
	ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานนั้น

	
	
	


๒. ข้อเสนอเกี่ยวกับวิสัยทัศน์  
    ชื่อข้อเสนอ........................................................................................................................................
	รายละเอียดข้อเสนอ/แนวคิด
	ผลที่คาดว่าจะได้รับ
	ตัวชี้วัดความสำเร็จ

	
	
	


            เจ้าของผลงาน/ข้อเสนอ


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



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



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



ลงชื่อ.......................................
วันที่..................................................



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


ชื่อ........................................................................นามสกุล.....................................................................................
ตำแหน่งปัจจุบัน.........................................ระดับ...................................สังกัด........................................................
ตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  .................................................................. สังกัด  ...............................................................
	ภารกิจที่ปฏิบัติในตำแหน่งเดิมซึ่งมีลักษณะที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
(ไม่น้อยกว่า ๑ ปี)

	ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ลักษณะงานที่ได้รับ

มอบหมาย
(ระบุช่วง วัน เดือน ปี)
เวลา....ปี....เดือน....วัน
	หลักฐานการ
ปฏิบัติงาน
(คำสั่งที่/   ลงวันที่)

	ลักษณะงานของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

(ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส)
ดูจากหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งในสังกัดหน่วยงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือก รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ๑ และหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ๒) ประกอบกัน

	
	
	
	๑. ลักษณะงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบตามภารกิจของหน่วยงานตามโครงสร้างของกรมประชาสัมพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๕
หน่วยงานที่สมัคร :………………………………………………

๒. หน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
        ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรืองานบริการทั่วไป ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้     
    ๑.  ด้านการปฏิบัติการ
         (๑)  วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด
         (๒)  มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริการทั่วไป เพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด
      (๓)  จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ


	ภารกิจที่ปฏิบัติในตำแหน่งเดิม ซึ่งมีลักษณะที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
(ไม่น้อยกว่า ๑ ปี)
	ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ลักษณะงานที่ได้รับ

มอบหมาย
(ระบุช่วง วัน เดือน ปี)
เวลา....ปี....เดือน....วัน
	หลักฐานการ
ปฏิบัติงาน
(คำสั่งที่/
ลงวันที่)

	ลักษณะงานของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง

(ตำแหน่งเจ้าพนักงานอาวุโส)
ดูจากหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งในสังกัดหน่วยงานที่สมัครเข้ารับการคัดเลือก รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ๑ และหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ๒) ประกอบกัน

	
	
	
	     (๔) ควบคุมจัดซื้อจัดหา การเบิกจ่ายการลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์งานยานพาหนะ งานสถานที่ เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่
     (๕) อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม
     (๖)  พัฒนา ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น
     (๗)  ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือ หรือความร่วมมือในงาน       อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน
   ๒.  ด้านการกำกับดูแล
        (๑)  ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด
        (๒)  ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ
       ๓.  ด้านการบริการ
       (๑)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน
       (๒)  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ           ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ       


           
          ผู้สมัครเลื่อน                                                              ผู้บังคับบัญชา/ (ผอ.สำนัก/กอง)

 …………………………………………                                                    .................................................       (................................................)

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

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

หมายเหตุ	ผลงานและวิสัยทัศน์ให้สรุปไม่เกิน ๒ หน้ากระดาษ A๔ ตามแบบที่กำหนด




















อว. ๓








หมายเหตุ  - เฉพาะผู้สมัครดำรงตำแหน่งต่างสายงานให้จัดทำเอกสารนี้ โดยให้แยกต่างหาก ส่งพร้อมเอกสารการสมัครเลื่อน


	   - หลักฐานการปฏิบัติงาน/คำสั่งที่อ้างอิง (จัดส่งให้ตรวจสอบเพียง ๑ ชุด เท่านั้น)











เอกสารการสมัคร  เป็นหลักฐานของทางราชการ หากผู้สมัครรายใดมีเจตนา จัดทำเอกสารโดยตัดทอนหรือตกเติมข้อความทำให้เอกสารการสมัครไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์ ไม่ถูกต้อง ไม่ตรงตามแบบที่กำหนดไว้ให้ถือว่าผู้สมัครเจตนาปลอมเอกสารราชการ กรมประชาสัมพันธ์จะไม่พิจารณาผู้สมัครรายนั้น


กรุณาใช้แบบฟอร์มการสมัครตามแบบที่กำหนดให้สำหรับการสมัครเข้ารับการคัดเลือกในรอบการสมัครระหว่างวันที่  ๒ – ๑๗  กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘ เท่านั้น


 


 





 





เอกสารแนบ อว ๒











แบบแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งกรณีข้ามกลุ่มสายงาน














