แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ
ชื่อส่วนราชการ…………………………………………

	1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง*

	รหัสตำแหน่ง :
	ชื่อตำแหน่ง :

	กลุ่มงาน :
	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี):
	ระดับตำแหน่ง :


	2. รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน** (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)

     ตำแหน่งเลขที่ ……………………               สังกัด………………………………….

	   1. ……………….………………………………………………………………………………………………..

   … ……………….………………………………………………………………………………………………..
   2. ……………….………………………………………………………………………………………………..

   … ……………….………………………………………………………………………………………………..
   3. ……………….………………………………………………………………………………………………..

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



	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง : …………………………
	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน : ………/….……/………

	วันที่ดำรงตำแหน่ง : ………/….……/………
	


หมายเหตุ  :  

* ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553

** ต้องสอดคล้องกับหน้าที่โดยย่อของตำแหน่งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.ด่วนที่สุด ที่ นร1008/ว14  

ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 และระบุรายละเอียดในการปฏิบัติงานจริงให้ชัดเจน 
แบบคำขอการเปลี่ยนสายงานของลูกจ้างประจำ กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
...................................................

ส่วนที่ 1
ข้อมูลบุคคลลูกจ้างประจำ
1. ชื่อ - ชื่อสกุล..................................................................................................................................................
2. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง....................................................ระดับ....................กลุ่มงาน.......................................
ตำแหน่งเลขที่..................................รหัส...................................สังกัด..................................................................
...........................................................................................................อัตราค่าจ้าง........................................บาท
ดำรงตำแหน่งปัจจุบันเมื่อวันที่.................................เดือน...........................................พ.ศ. ................................
รวมระยะเวลา........................ปี...........................เดือน
3. (      )  เคยถูกลงโทษทางวินัย

(      )  ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย

    (      )  อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย
4. ขอเปลี่ยนสายงานเข้าสู่ตำแหน่ง.........................................ระดับ...........................กลุ่มงาน...........................
ตำแหน่งเลขที่....................................รหัส.......................................สังกัด...........................................................
.............................................................................................................................................................................
5. หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานหรือภารกิจที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติจริงในปัจจุบัน
............................................................................................................................................................................. .............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
6. ประวัติส่วนตัวตามที่แจ้งไว้ในทะเบียนประวัติ
เกิดวันที่.....................................เดือน.....................................พ.ศ. ..........................
อายุราชการ...................................................ปี.......................................................เดือน
ประวัติการศึกษา..................................................................................................................................................

การฝึกอบรมดูงาน................................................................................................................................................
ความรู้ความสามารถพิเศษ...................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
- 2 -
7. ประวัติการดำรงตำแหน่งลูกจ้างประจำ  ( เริ่มจากตำแหน่งบรรจุครั้งแรกถึงการดำรงตำแหน่งปัจจุบันแสดงเฉพาะที่มีการปรับเปลี่ยนตำแหน่ง ย้ายสังกัด หรือการปรับระดับชั้นเท่านั้น การเลื่อนอัตราค่าจ้างประจำปีในตำแหน่งและหน่วยงานเดิมไม่ต้องนำมาแสดงในแบบฟอร์มนี้ )
     วัน เดือน ปี

           ตำแหน่ง

 อัตราค่าจ้าง
   
      สังกัด
...................................        ..................................        .....................................     ....................................
...................................        ..................................        .....................................     ....................................
...................................        ..................................        .....................................     ....................................
...................................        ..................................        .....................................     ....................................
8. แสดงผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 3 ปี (ทั้งด้านปริมาณและคุณภาพ พร้อมระบุผลงานดีเด่นหรือผลงานสำคัญในแต่ละปี)
ผลงานปีที่ 1  ปีงบประมาณ..........................(ระบุเรื่องหรือภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ปริมาณงานที่ทำ หรือระยะเวลาที่ดำเนินการและผลสำเร็จของงาน พร้อมแสดงหลักฐานหรือเอกสารอ้างอิง)            
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

ผลงานปีที่ 2 ปีงบประมาณ..........................
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

ผลงานปีที่ 3  ปีงบประมาณ..........................
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ





ลงชื่อ....................................................ผู้ขอรับการประเมิน
                         

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





วันที่..................เดือน.................................พ.ศ. .................
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ส่วนที่ 2
แบบประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคล
ชื่อ - สกุล(ผู้ขอรับการประเมิน)..............................................................................................................
ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง.........................................ระดับ......................กลุ่มงาน.......................................
สังกัด......................................................................................................................................................
เพื่อขอรับการประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง.....................................ระดับ..............กลุ่มงาน............................
สังกัด......................................................................................................................................................
	รายการประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนนที่ได้รับ

	1. ความรับผิดชอบ  พิจารณาจาก
	20
	

	- เอาใจใส่ในการทำงานที่ได้รับมอบหมาย และหรืองานที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ
	
	

	- ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความสำเร็จและความผิดพลาด
	
	

	- พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้น และหรือแก้ไขปัญหาหรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น
	
	

	- การร่วมมือทำงานและประสานงานกันเป็นทีม
	
	

	2. ความคิดริเริ่ม  พิจารณาจาก
	15
	

	- แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ โดยเฉพาะในสายงานของตน
	
	

	- ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีทำงานให้มีประสิทธิภาพและก้าวหน้าอยู่เสมอ
	
	

	- แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผล และสามารถปฏิบัติได้
	
	

	3. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ  พิจารณาจาก
	15
	

	- หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหา
	
	

	- หาทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี
	
	

	- เลือกทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม
	
	

	4. ความประพฤติ  พิจารณาจาก
	20
	

	- รักษาวินัย
	
	

	- ให้ความร่วมมือกับเพื่อนร่วมงาน
	
	

	- มีความรัก ความสามัคคี และช่วยเหลือซึ่งกันและกันในหน้าที่การงาน
	
	

	- มีจรรยาบรรณเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจำ
	
	

	5. ความสามารถในการสื่อความหมาย  เช่น
	15
	

	- สื่อสารกับบุคคลต่าง ๆ เช่น ผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน ผู้รับบริการและผู้เกี่ยวข้องได้ดี  
	
	

	- สื่อสารกับบุคคลต่าง ๆ ได้เข้าใจถูกต้องตรงกัน
	
	

	- ใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม
	
	

	
	
	

	- 4 –


	รายการประเมิน
	คะแนนเต็ม
	คะแนนที่ได้รับ

	6. การพัฒนาตนเอง  พิจารณาจาก
	15
	

	- ติดตาม  ศึกษา  ค้นคว้า หาความรู้ใหม่ ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้าทางวิชาชีพอยู่เสมอ
	
	

	- สนใจและปรับตนเองให้ก้าวทันวิทยาการใหม่ ๆ ตลอดเวลา
	
	

	- นำความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	
	

	รวมคะแนน
	100
	








ลงชื่อ.......................................................






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






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






                 ผู้ประเมิน
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สรุปความเห็นในการประเมิน


ความเห็นของผู้ประเมิน
· ผ่านการประเมิน
· ไม่ผ่านการประเมิน  ระบุเหตุผล ..................................................................
................................................................................................................................................................

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



สรุปความเห็นทั่วไป และข้อสังเกตอื่นๆ
................................................................................................................................................................

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

ลงชื่อผู้ประเมิน...................................................
ตำแหน่ง.............................................................
วันที่................เดือน.....................พ.ศ. .............

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นหัวหน้าหน่วยงาน
· เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น
· ไม่เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น  ระบุเหตุผล
................................................................................................................................................................

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


สรุปความเห็นทั่วไปและข้อสังเกตอื่นๆ
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................
ลงชื่อผู้ประเมิน...................................................
ตำแหน่ง.............................................................
วันที่................เดือน.....................พ.ศ. .............
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ส่วนที่ 3
การวิเคราะห์ภารกิจและความคุ้มค่า
1) เหตุผลความจำเป็นด้านภารกิจเพื่อรองรับการเปลี่ยนสายงาน
1.1 ให้ชี้แจงข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจในปัจจุบัน และอนาคต รวมทั้งอัตรากำลังเพื่อสนับสนุนการ เปลี่ยนสายงาน……………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
1.2 หน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายเมื่อเปลี่ยนสายงาน........................................................
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2) ผลกระทบเกี่ยวกับงบบุคลากรในภาพรวมของหน่วยงาน (งบบุคลากรไม่ควรเกิน 40%             ของงบประมาณที่ได้รับทั้งหมด)
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3) วิธีการและเหตุผลในการเลือกตำแหน่งดังกล่าวเพื่อเปลี่ยนสายงาน (กรณีคัดเลือกโดยการสอบคัดเลือก ให้แนบเอกสารดำเนินการสอบคัดเลือก เช่น ประกาศรับสมัครสอบ ประกาศผลการสอบ  ใบสมัครผู้ได้รับคัดเลือก เป็นต้นมาด้วย)
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
4) สรุปความเห็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………






ลงชื่อ..................................หัวหน้าหน่วยงาน






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






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






วันที่..............เดือน..............................พ.ศ. .............
แบบ ลปจ. 1








