5

แบบขอปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำ

ตำแหน่ง……………………………….ระดับ…………………………………ขอปรับเป็นระดับ...............................................
	ตอนที่ ๑   ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอรับการประเมิน (สำหรับผู้ขอปรับระดับชั้นงาน)

	๑.  ชื่อ – นามสกุล ของผู้ขอรับการประเมิน......................................................................................................................
๒.  วุฒิการศึกษาของตำแหน่ง..............................................................สถาบันการศึกษา..................................................
๓.  เริ่มรับราชการเมื่อวันที่................เดือน.....................................พ.ศ. ..................รวม.....................ปี..................เดือน
๔.  ปัจจุบันสังกัด ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน..............................................................................................................................
     สำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม.................................................................................................................................................
๕.  ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง........................................................ระดับ....................มาเป็นระยะเวลา.............ปี..........เดือน
ปัจจุบันได้รับค่าจ้าง ขั้น........................................................บาท
๖.  ผลงาน/ผลการปฏิบัติงานและปริมาณงานที่ผ่านมา
     .....................................................................................................................................................................................
     .....................................................................................................................................................................................
     .....................................................................................................................................................................................
     .....................................................................................................................................................................................
     .....................................................................................................................................................................................
     .....................................................................................................................................................................................
     .....................................................................................................................................................................................
     .....................................................................................................................................................................................
     .....................................................................................................................................................................................
     .....................................................................................................................................................................................    
7.  ประวัติทางวินัย/คดีอาญา/คดีล้มละลาย (ถ้ามี)
     .....................................................................................................................................................................................
     .....................................................................................................................................................................................
8.  ผู้ขอรับการประเมินขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ






	ตอนที่ ๒   ประเมินผลงานและประเมินบุคคล (สำหรับผู้ประเมินตั้งแต่ตำแหน่งระดับหัวหน้างานขึ้นไป)

	รายการประเมิน
	การประเมิน

	
	คะแนนเต็ม
	คะแนนประเมิน

	ก.  ผลการปฏิบัติงาน
    ๑. ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน พิจารณาจาก
๑.๑ ความรอบรู้ ความชำนาญ ความสามารถในงานที่ปฏิบัติ และงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
๑.๒ ความรู้ความเข้าใจในนโยบายและเป้าหมายของหน่วยงาน
๑.๓ ความรู้ความสามารถที่เพิ่มขึ้นในการปฏิบัติงานในปัจจุบันและการพัฒนาปรับปรุงความรู้ ความเข้าใจ และความสนใจที่จะนำไปใช้ปฏิบัติงานให้ดีขึ้น เพื่อรองรับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในงานที่สูงขึ้น ฯลฯ
	20
20

20
	

	    ๒. คุณภาพของงาน พิจารณาจาก
ความสามารถในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย โดยคำนึงถึงความ สำเร็จในเวลาที่กำหนด ความถูกต้องแม่นยำ ความสมบูรณ์ครบถ้วน และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของงาน ฯลฯ
	40
	

	รวมคะแนน
	100
	

	(  ผ่าน (ได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60)           (  ไม่ผ่าน (ได้คะแนนน้อยกว่าร้อยละ 60)
เหตุผล
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................



	ตอนที่ ๒   ประเมินผลงานและประเมินบุคคล (สำหรับผู้ประเมินตั้งแต่ตำแหน่งระดับหัวหน้างานขึ้นไป)

	รายการประเมิน
	การประเมิน

	
	คะแนนเต็ม
	คะแนนประเมิน

	ข.  คุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
    ๑. ความประพฤติ พิจารณาจาก
อุปนิสัยและคามประพฤติส่วนตัว ตลอดจนการปฏิบัติตามนโยบายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของส่วนราชการ การรักษาวินัยข้าราชการ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการทำงานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น 
	20
	

	    ๒. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ พิจารณาจาก
ความตั้งใจในการทำงาน ความมุ่งมั่น ที่จะทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จเป็นผลดี การไม่ละเลยต่องาน รวมถึงความเต็มใจ และความกล้าที่จะรับผิดต่อผลเสียหายที่อาจเกิดขึ้น ไม่ปัดความรับผิดชอบง่าย ๆ และความจริงใจที่จะปรับปรุงตัวเองให้ดีขึ้น
	20
	

	    ๓. ความอุตสาหะ พิจารณาจาก
ความมีมานะ อดทน และเอาใจใส่ในหน้าที่การงาน กระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน โดยอุทิศเวลาให้กับทางราชการ ไม่เฉื่อยชา และมีความขยันหมั่นเพียร
	20
	

	    ๔. ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับเพื่อนร่วมงานอย่างมีประสิทธิภาพ พิจารณาจาก
ความสามารถในการทำงานร่วมกับผู้อื่น ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น และยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ
	20
	

	    ๕. ความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ พิจารณาจาก
ความสามารถในการปฏิบัติงานด้วยความละเอียด ไม่มีข้อผิดพลาดและไม่ประมาทเลินเล่อ
	10
	

	    ๖. ความสามารถในการรักษาความลับของทางราชการ พิจารณาจาก
ความระมัดระวังในการพิมพ์เอกสารลับ ตลอดจนความสามารถที่จะไม่ให้ความลับรั่วไหล อันจะทำให้เกิดผลเสียหายต่อบุคคลหรือหน่วยงาน
	10

	

	รวมคะแนน
	100
	

	(  ผ่าน (ได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60)           (  ไม่ผ่าน (ได้คะแนนน้อยกว่าร้อยละ 60)
เหตุผล
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................


	ตอนที่ ๓   สรุปผลการประเมิน 

	สรุปความเห็นของผู้ประเมิน (สำหรับผู้ประเมินตั้งแต่ระดับหัวหน้างานขึ้นไป)

(  สมควรปรับระดับชั้นงานได้ 

(  ยังไม่สมควรปรับระดับชั้นงาน เนื่องจาก
 
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาระดับสำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่มที่รายงานตรงต่ออธิบดี

(  เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น เพราะ.........................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................

(  ไม่เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น เพราะ.....................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................




	ตอนที่ 3   สรุปผลการประเมิน 

	คำรับรองการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชาระดับสำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่มที่รายงานตรงต่ออธิบดี

ข้าพเจ้า ขอรับรองว่า (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................................................................
ตำแหน่ง................................................ระดับ.............................ปฏิบัติงานด้านที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่ขอปรับระดับ ชั้นงานมาแล้วไม่น้อยกว่า.................ปี โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้
1.  .....................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
2.  .....................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
3.  .....................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
4.  .....................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
5.  .....................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................




เอกสารแนบ 4





ส 4 





ส 3





พนักงานธุรการ





วิทยาลัยครูพระนคร





ครุศาสตรอุตสาหกรรมบัณฑิต





นางธนัทอร อ่อนสี





9





28





2535





ตุลาคม





1





ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล





สำนักบริหารกลาง





2





3





ส 3





พนักงานธุรการ





33,450





1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์และความชำนาญมากในการรับส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่ง





หนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือ โต้ตอบง่าย ๆ 





ตรวจสอบความถูกต้อง ความสวยงาม ความเรียบร้อยของเอกสารสิ่งพิมพ์ก่อนทำการพิมพ์ ตรวจสอบ รหัสต่าง ๆ





ที่เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล ตรวจทานการบันทึกข้อมูลซึ่งใช้กับแบบฟอร์มต่างๆ พิมพ์และคัดสำเนาหนังสือ





เอกสาร และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 





2. ซ่อมเอกสาร วารสาร และหนังสือต่างๆ ที่ชำรุดให้คงสภาพใช้งานได้เป็นระเบียบเรียบร้อย ดูแลมิให้ชำรุดเสียหายรักษา





เบิกและเก็บรักษาวัสดุเครื่องอุปกรณ์ต่างๆ 





3. ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองต่างๆ เช่นหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองการทำงาน หนังสือรับรองสิทธิ





ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานกองทุนพัฒนาน้ำบาดาล และพนักงานจ้างเหมาบริการ 








ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย








ไม่มี





      (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ขอรับการประเมิน


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


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


         วันที่.............เดือน....................พ.ศ. ..........





นางธนัทอร อ่อนสี








พนักงานธุรการ ส 3





      (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ประเมิน


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


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


        วันที่.............เดือน....................พ.ศ. ............





      (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ประเมิน


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


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


        วันที่.............เดือน....................พ.ศ. ...........





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


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


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


         วันที่.............เดือน....................พ.ศ. ..........









