การจัดทำเอกสารสำหรับประกอบในการยื่นคำขอรับการประเมินบุคคล
เพื่อการปรับระดับชั้นงาน ของลูกจ้างประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม
1.  บันทึกข้อความขอปรับระดับชั้นงาน ของลูกจ้างประจำ



จำนวน  1  ฉบับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทราเกษม 




2.  แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งเดิม (ลปจ. มจษ 1)
จำนวน  1  ชุด
3.  แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งใหม่ (ลปจ. มจษ 2)
จำนวน  1  ชุด
4.  แบบคำขอประเมินบุคคลเพื่อการปรับระดับชั้นงานของลูกจ้างประจำ

จำนวน
1  ชุด
    มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม (ผ่านผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด) (ลปจ. มจษ 3)
5.
แฟ้มผลงานในตำแหน่งเดิมย้อนหลัง 3 ปี
จำนวน
1
ชุด


** ให้หน่วยงาน จัดทำรูปเล่มเอกสารเรียงตามลำดับให้ครบถ้วน และส่งกองบริหารงานบุคคลจำนวน 
2 เล่ม ทั้งนี้หากได้รับการแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว กองบริหารงานบุคคลจะเก็บไว้เป็นหลักฐาน จำนวน 1 เล่ม 
และส่งคืนหน่วยงาน จำนวน 1 เล่ม
[image: image1.png]


                                                                                                        
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  










ที่  




           วันที่      




 
เรื่อง   ขอปรับระดับชั้นงาน ลูกจ้างประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม
เรียน  ...................................................


ด้วยข้าพเจ้า..........................................................ตำแหน่ง................................................................ตำแหน่งเลขที่.....................  สังกัด.............................................................................มีความประสงค์ขอปรับระดับ
ชั้น จาก..............................................................................เป็น..............................................................................
เนื่องจากข้าพเจ้ามีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งครบถ้วน  ถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
เรื่อง ..............................................................................................และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0428/ว 38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553 เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






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







(.......................................................)
                                                
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ
มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม

รายละเอียดตำแหน่งเดิม
	1.  ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง *

	รหัสตำแหน่ง  :   
	ชื่อตำแหน่ง  :   

	กลุ่มงาน  :    
	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี)  :
	ระดับตำแหน่ง  :    


	2.  รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติของตำแหน่ง)
     ตำแหน่งเลขที่ ................................สังกัด  ……………………………………………………………………….



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


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



  ตำแหน่ง.....................................................ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด



หน่วยงาน.......................................................................................
วันที่............เดือน.................................................พ.ศ....
	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง  :  
	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน : 

	วันที่ดำรงตำแหน่ง 
	


หมายเหตุ 
* ต้องสอดคล้องกับหน้าที่โดยย่อของตำแหน่งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด นร 1008/ว14 
  ลงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2553
                                                                                                                                             
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำ
มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม

รายละเอียดตำแหน่งใหม่
	1.  ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง *

	รหัสตำแหน่ง  :   
	ชื่อตำแหน่ง  :   

	กลุ่มงาน  :    
	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี)  :
	ระดับตำแหน่ง  :    


	2.  รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติของตำแหน่ง)
     ตำแหน่งเลขที่ ................................สังกัด  ……………………………………………………………………….



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


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



  ตำแหน่ง.....................................................ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด



หน่วยงาน.......................................................................................
วันที่............เดือน.................................................พ.ศ....
	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง  :  
	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน : 

	วันที่ดำรงตำแหน่ง 
	


หมายเหตุ 
* ต้องสอดคล้องกับหน้าที่โดยย่อของตำแหน่งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด นร 1008/ว14 
   ลงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2553
แบบคำขอประเมินบุคคลเพื่อการปรับระดับชั้นงาน 
ของลูกจ้างประจำ มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม

	ข้อมูลทั่วไปของผู้ขอรับการประเมิน


1. ชื่อ-สกุล...........................................................................................................................................................................
   วุฒิการศึกษา....................................................................................................................................................................
2. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง............................................ระดับ.............กลุ่มงาน.......................................................................

ตำแหน่งเลขที่................................ งาน..........................................................................................................................
  
สังกัด......................................................................................................................อัตราจ้าง..................................บาท
   
ดำรงตำแหน่งปัจจุบันเมื่อวันที่................................................................รวมระยะเวลา................ปี.....................เดือน
3. จำนวนวันลาป่วย ลากิจ มาสาย และการขาดราชการของปีงบประมาณที่ผ่านมา 3 ปีงบประมาณ
	ปีงบประมาณ
	ลาป่วย/วัน
	ลากิจ/วัน
	มาสาย/ครั้ง
	ขาดราชการ/วัน

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. (   )  เคยถูกลงโทษทางวินัย                  (   )   ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย
    (   )  ไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย
5. ระดับผลการประเมินการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา
	ปีงบประมาณ....
	ระดับผลการประเมิน (ดีเยี่ยม,ดีมาก,ดี,พอใช้)
	จำนวนขั้นที่ได้รับ
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	


6. ขอประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง.....................................................ระดับ...............กลุ่มงาน.......................................................
   
ตำแหน่งเลขที่..................................... งาน.....................................................................................................................
  
สังกัด...............................................................................................................................................................................
7.  หน้าที่ความรับผิดชอบเดิม
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ






ลงชื่อ...........................................................ผู้รับการประเมิน






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




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





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




ข้าพเจ้าขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว.................................................................................................
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถและคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งที่ขอรับการประเมิน






ลงชื่อ.....................................................ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น






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




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





วันที่............เดือน................................................พ.ศ....
หมายเหตุ   ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานที่ลูกจ้างประจำสังกัด

	การตรวจสอบคุณสมบัติของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม (กองบริหารงานบุคคล)


กรณีขอปรับระดับชั้นงาน
ได้ตรวจสอบแล้ว



( มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กระทรวงการคลังกำหนด



( ได้รับอัตราค่าจ้างตามที่กระทรวงการคลังกำหนด



( ได้รับการเลื่อนอัตราค่าจ้างทุกรอบการประเมินในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา



( ขาดคุณสมบัติ

(ระบุ) .............................................................................................................


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





ลงชื่อ.....................................................ผู้ตรวจคุณสมบัติ





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




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





วันที่............เดือน...........................................พ.ศ….
- ตัวอย่าง -
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