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                                                            บันทึกข้อความ
ส่วนงาน   ……………………………………………………………………………………………

ที่……………………………. 

วันที่………………………………………….

เรื่อง     ขอรับการประเมินการเปลี่ยนสายงาน(ชื่อตำแหน่ง)และกลุ่มงาน  และการปรับระดับชั้นงาน
เรียน   รองอธิการบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์วสันต์  กาญจนมุกดา)

 ด้วยข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว……………………………………….…………...……...ลูกจ้างประจำ
ตำแหน่ง………………………………………………กลุ่มงาน.........................................ระดับ…………..เลขประจำตำแหน่ง……….…. ขั้น……….……..……..บาท  สังกัด........……………………………………….

มหาวิทยาลัยทักษิณ  
            มีความประสงค์จะขอรับการประเมินเพื่อ
           (      )  เปลี่ยนสายงาน(ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงาน 

                      เป็นตำแหน่ง.........................................กลุ่มงาน................................

           (      )  ปรับระดับชั้นงาน   เป็นระดับ.................      
ได้แนบเอกสารหมายเลข ๑ เฉพาะตอนที่ ๑–๓ และแบบบรรยายลักษณะงาน จำนวน ๑  ชุด มาพร้อมนี้แล้ว
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา





(ลงชื่อ)…………………………………………….






            (……………………………………………)






        ตำแหน่ง……………………………………
เรียน  รองอธิการบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์วสันต์  กาญจนมุกดา)

เห็นสมควรอนุญาตและขอเสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินฯ ดังนี้  (จำนวน ๓ – ๔ คน)

๑.  ………………………………..……………………  ประธานกรรมการ              
๒.  ………………………………..……………………   กรรมการ         

๓.  ………………………………..……………………   กรรมการ            

๔.   ………………………………..……………………   กรรมการและเลขานุการ          
แบบประเมินเพื่อพิจารณาเปลี่ยนสายงาน(ชื่อตำแหน่ง)และกลุ่มงาน/การปรับระดับชั้นงาน
ลูกจ้างประจำ
                 (      )  เปลี่ยนสายงาน(ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงาน
                 (      )  การปรับระดับชั้นงาน
	ส่วนที่  ๑  ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอรับการประเมิน

	๑.  ชื่อ นาย/นาง/นางสาว……………………………………….………………...
๒.  ตำแหน่ง………………………………………………กลุ่มงาน.........................................    
     ระดับ…………..เลขประจำตำแหน่ง……….…. ขั้น……….……..……..บาท  
๓.  สังกัด..................................................................................................... มหาวิทยาลัยทักษิณ  
๔.  เริ่มบรรจุเมื่อวันที่................................................
 ๕.  ประวัติการศึกษา
       คุณวุฒิ                      สาขา                      ปี พ.ศ.ที่ได้รับ                   สถานศึกษา
     ……………………………    …………………………………             ………………                 ………………………………….

๖.  ประวัติการฝึกอบรม หรือดูงาน
วัน เดือน ปี                   รายการฝึกอบรม/ดูงาน                                    หน่วยงาน
     …………………..    …………………………………………………..………………..………….           …………………………………….

     …………………..    …………………………………………………....………………………….           …………………………………….

    …………………..    ………………………………………………………....…………………….            …………………………………….
๗.  ประวัติการทำงาน (เฉพาะเมื่อมีการเลื่อนระดับ หรือเปลี่ยนตำแหน่ง)
     วัน เดือน ปี                 ตำแหน่ง                  อัตราค่าจ้าง                       สังกัด
     …………………     …………………………………………………       ………………             …………………………………………
     …………………     …………………………………………………       ………………             …………………………………………                                                                                           

     …………………     …………………………………………………       ………………            …………………………………………
    โดยมีหน้าที่ความผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติที่ผ่านมา (ย้อนหลังตามระยะเวลาที่คุณสมบัติเฉพาะ
    ตำแหน่ง  ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด)  สรุปดังนี้
๑.  …………………………………………………..………………..………….               
๒.  …………………………………………………..………………..………….            

๓.  …………………………………………………..………………..………….               

๔.   …………………………………………………..………………..………….              

๘.  ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย   ………………………………………………..………………..………….


	ส่วนที่ ๒  หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่งในปัจจุบัน



	๑.  ...................................................................
๒.  ...................................................................
๓.  ...................................................................
๔.  ....................................................................

	ส่วนที่  ๓  การรับรองคำขอประเมินและความเห็นของผู้บังคับบัญชา



	๑.    คำรับรองของผู้ขอรับการประเมิน
              ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
                                                  ลงชื่อ…………………………………………………..…ผู้ขอรับการประเมิน
                                                          (……………………………………………………)
                                                         ตำแหน่ง………………………………………………..

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

๒.  คำรับรองและความเห็นของผู้บังคับบัญชา
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
                                                   ลงชื่อ…………………………………………………..…ผู้บังคับบัญชา
                                                          (……………………………………………………)
                                                         ตำแหน่ง………………………………………………..

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


	ส่วนที่ ๔ การประเมินผลการปฏิบัติงานและคุณลักษณะเฉพาะการปฏิบัติงาน


	 ๑.  ด้านผลงาน (คะแนนเต็ม ๗๐ คะแนน)

	รายการประเมิน

คะแนนเต็ม
คะแนนที่ได้
๑. ปริมาณผลงาน  
    (พิจารณาจากปริมาณผลงานเปรียบเทียบกับเป้าหมาย ข้อตกลง 
    หรือมาตรฐานของงาน)
๑๕
๒. คุณภาพของงาน  
    (พิจารณาจากความถูกต้อง  ความครบถ้วน ความสมบูรณ์
    และความประณีต หรือคุณภาพอื่น ๆ)
๑๕
๓. ความทันเวลา  
    (พิจารณาจากเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับเวลาที่กำหนดไว้
    สำหรับการปฏิบัติงานหรือภารกิจนั้น)
๑๕
๔.  การประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
     (พิจารณาจากความฟุ่มเฟือยในการใช้ทรัพยากรหรือความสัมพันธ์
    ระหว่างทรัพยากรที่ใช้กับผลผลิตของงานหรือโครงการ)
๑๕
๕.  ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้  
    (พิจารณาจากผลผลิตหรือผลลัพธ์ของผลงานเปรียบเทียบกับ
    เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของงาน)
๑๐
รวมคะแนนที่ได้


	

	๒. คุณลักษณะการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน)

	รายการประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนนที่ได้

	๑.   ความรับผิดชอบ   
      (การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายโดยเต็มใจ มุ่งมั่นทำงาน
      ให้สำเร็จลุล่วง  และยอมรับผลที่เกิดจากการทำงาน)
	๖
	

	๒.   ความสามารถในการปฏิบัติงาน  
      (ความรอบรู้ในงาน เข้าใจเกี่ยวกับงานในหน้าที่และงานที่เกี่ยวข้อง
      สามารถคิด วิเคราะห์ เชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างสิ่งต่าง ๆ ที่
      เกี่ยวข้องกับงาน)
	๖
	

	๓.   ความอุตสาหะ  
      (ความขยันหมั่นเพียร ตั้งใจที่จะทำงานให้สำเร็จโดยไม่ย่อท้อต่อ
      อุปสรรคและปัญหา)
	๖
	

	๔.   การรักษาวินัย   
      (การปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ และ
      ประพฤติตนเป็นตัวอย่างที่ดีในการเคารพกฎระเบียบต่าง ๆ)
	๖
	

	๕.   การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจำ  
      (การปฏิบัติตนอยู่ในกรอบจรรยาบรรณและค่านิยมของ
      ลูกจ้างประจำหรือหน่วยงาน)
	๖
	

	รวมคะแนนที่ได้
	
	


         คะแนนรวม ๑ + ๒  =  ...........คะแนน
         เกณฑ์การประเมิน
         คะแนนรวมด้านผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐
	ส่วนที่  ๕  สรุปผลการประเมิน


	(          )  ผ่านการประเมิน
(          )  ไม่ผ่านการประเมิน
               เนื่องจาก.................................................................................................
                                        ลงชื่อ......................................................... ประธานกรรมการ
                                                 (…………………………………………………………….)

                                        ตำแหน่ง…………………………………………………
                                        ลงชื่อ …………………………………………….กรรมการ
                                                  (……………………………………………………………)

                                        ตำแหน่ง……………………………………………………

                                        ลงชื่อ ……………………………………………..กรรมการ
                                                  (……………………………………………………………)

                                        ตำแหน่ง……………………………………………………

                                        ลงชื่อ ……………………………………………..กรรมการและเลขานุการ
                                                  (…………………………………………………………..)    
                                        ตำแหน่ง……………………………………………………
                                               วันที่………เดือน……………………...………….พ.ศ. ..…….



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ
มหาวิทยาลัยทักษิณ
	1.  ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง 

	รหัสตำแหน่ง :                                      ชื่อตำแหน่ง

	กลุ่มงาน :                                           ระดับตำแหน่ง :

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี) :                   


	2.  รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน  (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)
     ตำแหน่งเลขที่..............................   สังกัด..............................................................................

	


	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง :                                                      วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน

	วันที่ดำรงตำแหน่ง :                                                       ....../.........................../..........

	


	3.  คำรับรองของผู้บังคับบัญชา

	          ขอรับรองว่าคำบรรยายลักษณะงานดังกล่าวเป็นความจริง
                                                               (ลงชื่อ).........................................................
                                                                       (........................................................)
                                                                            ....../.........................../..........



