
หนังสือรับรองผลการปฏบิัติงาน 
 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  นาย/นาง/นางสาว                                                                  . 
ต าแหน่ง    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขท่ี            ขั้นเงินเดือน                  สังกัด       .                       
เคยรับราชการในต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขท่ี             สังกัด                                . 
ตั้งแต่วันที่                                ถึงวันที่                                    รวมระยะเวลา             ป ี           เดือน 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงดังต่อไปนี้ 

ต าแหน่งที่เคยรับราชการ ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
(ตั้งแต่ ว/ด/ป  ถึง ว/ด/ป) 

รายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติจริง 
ในขณะด ารงต าแหน่ง 

1. นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ  
ต าแหน่งเลขท่ี................. 
กลุ่ม..................................  
ส านัก/กอง...................... 
 

5 มกราคม 2558 – 25 พฤษภาคม 
2559  
รวมระยะเวลา 1 ปี 3 เดือน 20 วัน 

1.ด้านการปฏิบัติการ 
  1) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวล
ข้อมูลจากรายงานของส านั กงานที่
ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจ า
กรุงวอชิงตัน ดี.ซี.ส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจ าสหภาพ
ยุโรป และกงสุลด้านการเกษตร ณ นคร
ลอสแองเจลิส เพ่ือน ามาสรุปน าเสนอ
การด า เนินงานของส านักงานฯ ให้
ผู้บริหารรับทราบและสั่งการต่อไป 
  2) การรวบรมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ 
เพ่ือจัดท าสรุปประเด็น/ ท่าทีการหารือ 
รวมทั้งการจัดท าเล่มเยี่ยมคารวะและ
เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ของกลุ่มประเทศในภูมิภาคอเมริกา 
ละตินอเมริกา ยุโรป ออสเตรเลีย และ
หมู่เกาะแปซิฟิก  
  3) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวล
ข้ อ มู ล ข อ งห น่ ว ย งาน ภ าย ใน แล ะ
ภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และประมวลนโยบายของรัฐบอลและ
สถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง สังคม 
และประเด็นคงค้างด้านการเกษตร เพ่ือ
ประกอบการจัดท าก าหนดการเดินทาง 
เอกสารประกอบการเดินทาง การ
ก าหนดท่ าที  ส าห รับ รั ฐมนตรีและ
ผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงฯ ในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ รวมทั้ง
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เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ 
และอ านวยความสะดวกในการเดินทาง 
  4 ) ด าเนินการจัดประชุมระหว่าง
ประเท ศของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ กับประเทศคู่ ภ าคี  ในกลุ่ ม
ภูมิภาคอเมริกาละตินอเมริกา ยุ โรป 
ออสเตรเลีย และหมู่เกาะแปซิฟิก 
2. ด้านการวางแผน 
 1 ) จัดท าแผนงาน/โครงการความ
ร่วมมือด้านต่างประเทศเพ่ือให้เชื่อมโยง
และสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
ระหว่างประเทศ 
  2) วางแผน และวิเคราะห์งบประมาณ
ส าหรับการจัดการประชุมทวิภาคีในกลุ่ม
ภูมิภาคอเมริกา ละตินอเมริกา ยุโรป 
ออกสเตรเลีย และหมู่ เกาะแปซิ ฟิก 
ออกสเตรเลียและหมู่ เกาะแปซิ ฟิ ก 
เพ่ือให้ เป็น ไปตามข้อตกลงระหว่าง
ประเทศ 
  3) วางแผนและวิเคราะห์ แนวทางการ
จัดการประชุมระหว่างประเทศ เพ่ือให้
เชื่อมโยงและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
และนโยบายด้านการเกษตรที่รัฐบาลให้
ความส าคัญ 
3. ด้านการประสานงาน 
  1) สนับสนุน และติดต่อประสานงาน
กับ ส านั ก งานที่ ป รึ กษ าการเกษตร
ต่างประเทศ ประจ ากรุงวอชิงตัน ดี.ซี.
สหภาพยุโรป กงสุลด้านการเกษตร ณ 
นครลอสแองเจลิสในการสรุป วิเคราะห์ 
แ ล ะน า เส น อ ก ารด า เนิ น งาน ข อ ง
ส านักงานฯ 
  2) ประสานงานและด าเนินการจัดการ
เยี่ยมคารวะผู้บริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ของประเทศคู่ภาคี และเข้า
ร่วมการประชุมระหว่างประเทศ ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 
  3) ประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน 
กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
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กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  เพ่ื อ
อ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก ให้ แ ก่ แ ข ก
ต่างประเทศในการศึกษาดูงานตามค า
ร้องขอของประเทศคู่ภาคี ในภูมิภาค
อ เม ริ ก า  ล ะ ติ น อ เม ริ ก า  ยุ โ ร ป 
ออสเตรเลีย และหมู่เกาะแปซิฟิก 
  4 ) ประสานงานกับหน่ วยงาน ทั้ ง
ภ าย ในและภ ายนอก  เพ่ื อติ ดต าม
ประเด็นคงค้างด้านการเกษตร ซึ่งเป็น
ผลจากการหารือระหว่างประเทศของ
ผู้ บ ริ ห า ร ร ะ ดั บ สู ง 
4. ด้านการบริการ 
  1 ) ก ารป รั บ ป รุ งฐ าน ข้ อมู ล ด้ าน
การ เกษ ตรต่ างป ระเทศ ให้ มี ค วาม
ครบถ้วน ถูกต้องและทันสมัยเพ่ือบรรจุ
ในเว็บไซต์ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ โดยรับผิดชอบกลุ่ม
ประเทศในภูมิภาคอเมริกาละตินอเมริกา 
ยุโรป ออสเตรเลีย และหมู่เกาะแปซิฟิก 
เพ่ือให้บริการแก่ผู้รับข่าวสารทั้งในและ
นอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  2) อ านวยการและบริหารงานพิธีการ
ท า งก ารทู ต ข อ งก ระท รว งฯ  เพ่ื อ
เสริมสร้างความสัมพันธ์ ความร่วมมือ
ด้านการเกษตรระหว่างกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์กับประเทศคู่ภาคีในภูมิภาค
อเมริกา ละตินอเมิกา ยุโรป ออสเตรเลีย 
และหมู่เกาะแปซิฟิก 

 
            ลงชื่อ                                                           . 
        (                                                           ) 
            ต าแหน่ง    (หัวหน้าหนว่ยงานระดับกองขึ้นไป)           . 
                     อดีตเคยด ารงต าแหน่ง    (กรณีท่ีย้ายไปด ารงต าแหน่ง)  . 
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ความเห็นของหน่วยงานที่สังกัดในปัจจุบัน 
  ขอรับรองว่าลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของ  นาย/นาง/นางสาว                                         .
ขณะที่ด ารงต าแหน่ง 
1.                                                              สังกดั                                                              . 
2.                                                              สังกดั                                                              . 
3.                                                              สังกดั                                                              . 
4.                                                              สังกดั                                                              . 
มีลักษณะงานที่เก่ียวข้องและเกื้อกูลกับต าแหน่ง                                                 ต าแหน่งเลขท่ี               . 
สังกัด                                          สามารถน ามาพิจารณาการนับระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งในสายงาน
ที่เก่ียวข้องหรือเกื้อกูลกับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งได้ 
 
            ลงชื่อ                                                           . 
         (                                                          ) 
            ต าแหน่ง    (หวัหน้าหนว่ยงานระดับกองขึ้นไป)  . 


