

                                                                                                                                             กจ.2

  แบบประเมินบุคคลและผลงานเพื่อคัดเลือกและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าหน่วย/งาน/ฝ่าย หรือเทียบเท่า

ส่วนที่  1                           ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน

1.  ชื่อ……………………………………………………………………………………………………………

2.  ตำแหน่ง…………………………………….ระดับ………………….เลขประจำตำแหน่ง…………………
3.  สังกัด………………………………………………………………………………………………………..
      ………………………………………………………………………………………………………………

4.  อัตราเงินเดือน…………………………….บาท

5.  เกิดวันที่…………….เดือน…………………….พ.ศ……………..อายุ………….ปี
6.  ประวัติการศึกษา
             คุณวุฒิ                                              สาขา                         ปี พ.ศ. ที่ได้รับ                 สถานศึกษา
1.  ………………………    ………………………….   …………………………   …………………….

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

7.  ประวัติการฝึกอบรมหรือดูงาน  
      วัน  เดือน  ปี                         ระยะเวลา                  รายงานฝึกอบรม/ดูงาน                      สถานที่

     1 ………………….   ……………………..   …………………………  ……………………………
     2………………….     ……………………..   ………………………  ……………………………

 8. ประวัติการทำงาน  (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน/การโยกย้ายตำแหน่ง/การเลื่อนระดับตำแหน่ง
      วัน  เดือน  ปี                         ตำแหน่ง                       อัตราเงินเดือน                              สังกัด

     1.………………….     ……………………..   ………………………  …………………………..
     2………………….     ……………………..   ……………………… ……………………………

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

     4. ………………….     ……………………..   ……………………  ………………………….

9.  ประสบการณ์พิเศษในการทำงาน (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบ้างที่นอกเหนือจากข้อ 8 เช่น เป็นหัวหน้า

     โครงการ หัวหน้างาน กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร เป็นต้น)

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

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

10.  ประวัติถูกลงโทษทางวินัย  (ถ้ามี)……………………………………………………………………………
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ส่วนที่  2             หน้าที่และความรับผิดชอบ
1.  ปริมาณงานย้อนหลัง   3  ปี  (ของผู้ที่ขอกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น)

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
หน่วยนับ
จำนวนปริมาณต่อปี
หมายเหตุ



ปี
 ปี
ปี






























2.    ความคิดริเริ่ม หรือผลงานในเชิงพัฒนางาน เช่น คู่มือการปฏิบัติงาน  (ให้บอกถึงลักษณะงานที่ได้คิดขึ้น

      ว่ามีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างไร  และผลงานนี้เป็นที่ยอมรับจากใครอย่างไร
ผลงานที่คิดขึ้น
ประโยชน์
หลักฐานในการยอมรับ













3.    การถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เช่น

-  ให้คำปรึกษาแก่ผู้บังคับบัญชา  หรือเพื่อนร่วมงานเพียงใด

-  ให้คำปรึกษาแก่บุคคลภายนอกเพียงใด

-  มีหน้าที่สอนหรือให้ความรู้  หรือเป็นวิทยากร  แก่ข้าราชการ  บุคคลภายนอก

    และนักศึกษาเพียงใดหรือไม่

ประเภทถ่ายความรู้
กลุ่มเป้าหมายที่รับการถ่ายทอด
ระยะเวลา
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ส่วนที่  2     หน้าที่และความรับผิดชอบ  (ต่อ)

4.   งานอื่น ๆ  นอกเหนือหน้าที่และตำแหน่งที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาแสดงถึงความไว้วางใจ

      จากผู้บังคับบัญชา  เช่น  กรรมการต่าง ๆ  ฯลฯ


ให้เขียนลักษณะงานที่ได้รับมอบหมายเป็นเรื่อง  ๆ  พร้อมกับผลงานที่ทำสำเร็จ

      อ้างถึงคำสั่ง  (ถ้ามี)

งานพิเศษที่ได้รับมอบหมาย
คำสั่งที่/สถาบัน
ผลสำเร็จ

























5.   การมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง  ๆ  เช่น  การมีส่วนร่วมในกิจกรรมชมรมต่าง  ๆ  ที่มหาวิทยาลัย  คณะ  หรือ

      หน่วยงานภายนอกจัดตั้งขึ้นเพื่อประโยชน์ต่อสังคมและประเทศชาติ
ชื่อกิจกรรม
หน่วยงานเจ้าของกิจกรรม
หน้าที่ของผู้เข้าร่วม

กิจกรรม
เมื่อปี  พ.ศ.































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







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






วันที่..........เดือน...........................พ.ศ......................
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6.   คำรับรองและความเห็นของผู้บังคับบัญชา
6.1   ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
6.1.1  เหตุผลและความจำเป็นในการขอกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น

6.1.1.1………………………………………………………………………………

6.1.1.2………………………………………………………………………………

6.1.1.3………………………………………………………………………………

6.1.1.4………………………………………………………………………………

6.1.2  หน้าที่ความรับผิดชอบ  ปริมาณงานและคุณภาพของงานในตำแหน่งเดิม
6.1.2.1………………………………………………………………………………

6.1.2.2………………………………………………………………………………

6.1.2.3………………………………………………………………………………

6.1.2.4………………………………………………………………………………

6.1.3  เมื่อดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้น  หน่วยงานจะมอบหมายงานอะไรให้รับผิดชอบเพิ่มเติม

6.1.3.1………………………………………………………………………………

6.1.3.2………………………………………………………………………………

6.1.3.3………………………………………………………………………………

6.1.3.4………………………………………………………………………………

6.1.4  ประโยชน์ที่หน่วยงานคาดว่าจะได้รับจากการกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น

6.1.4.1……………………………………………………………………………….

6.1.4.2……………………………………………………………………………….

6.1.4.3……………………………………………………………………………….

6.1.4.4……………………………………………………………………………….

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

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

                                                   วันที่……เดือน…….……………พ.ศ………………
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6.2  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 

6.2.1  เหตุผลและความจำเป็นในการขอกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น
6.2.1.1………………………………………………………………………………

6.2.1.2………………………………………………………………………………

6.2.1.3………………………………………………………………………………

6.2.1.4………………………………………………………………………………

6.2.2   หน้าที่ความรับผิดชอบ  ปริมาณงานและคุณภาพของงานในตำแหน่งเดิม
6.2.2.1………………………………………………………………………………

6.2.2.2………………………………………………………………………………

6.2.2.3………………………………………………………………………………

6.2.2.4………………………………………………………………………………

6.2.3  เมื่อดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้น  หน่วยงานจะมอบหมายงานอะไรให้รับผิดชอบเพิ่มเติม

6..2.3.1………………………………………………………………………………

6.2.3.2………………………………………………………………………………

6.2.3.3………………………………………………………………………………

6.2.3.4………………………………………………………………………………

6.2.4  ประโยชน์ที่หน่วยงานคาดว่าจะได้รับจากการกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น
6.2.4.1…………………………………………………………………………………

6.2.4.2…………………………………………………………………………………

6.2.4.3…………………………………………………………………………………

6.2.4.4…………………………………………………………………………………

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

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

                                                     วันที่………เดือน……………………พ.ศ…….…
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ส่วนที่  3             การประเมินลักษณะงาน  ผลการปฏิบัติงานและคุณลักษณะเฉพาะบุคคล

องค์ประกอบในการประเมิน
เกณฑ์ความเหมาะสม


เหมาะสม
ไม่เหมาะสม

1.  หน้าที่ความรับผิดชอบ

      หมายถึง  ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  เทคนิคเฉพาะทาง  หรือความสามารถพิเศษที่ต้องการสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งนั้น  รวมทั้งลักษณะการดำเนินงานซึ่งอาจพิจารณาได้จากจำนวนและระดับตำแหน่งของผู้ใต้บังคับบัญชา,  การกำกับดูแล  และการควบคุมบังคับบัญชา  การวางแผนงาน,  การบริหารงาน,  การมอบหมายงาน,  การให้คำปรึกษา,  เสนอแนะ,  การสอนงาน,  การตรวจสอบงาน, การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน,  ระดับการตัดสินใจและอิสระในการดำเนินงาน,  ประเภทของงานมีความหลากหลายในกลุ่มงานหรือมีความสัมพันธ์กับงานอื่น ๆ  ลักษณะงานมีความยุ่งยากซับซ้อน  มีขั้นตอนการดำเนินงานที่จำเป็นต้องมีการวางแผนงาน  มีการปรับปรุง  พัฒนา  และจัดระบบงาน,  มีการนำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในระบบงาน
2.   คุณภาพของงานในความรับผิดชอบ

      หมายถึง  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานซึ่งอาจพิจารณาได้จากผลสำเร็จของงาน,  มาตรฐานของผลงาน,  การให้บริการที่ดี  รวดเร็วถูกต้องเป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการ,  ปฏิบัติงานได้เบ็ดเสร็จตามกระบวนการงาน,  ผลงานเป็นประโยชน์และมีส่วนช่วยให้บรรลุภารกิจขององค์กร,  มีการริเริ่มสร้างสรรค์,  พัฒนา  มีการจัดระบบงานที่เอื้อต่อการพัฒนาคน/งาน  และเกิดการประกันคุณภาพของงาน,   มีการแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้องเหมาะสมกับสถานการณ์,  มีการใช้ทรัพยากร  (คน, เงิน, อุปกรณ์)  เวลา  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานใช้ในหน่วยงาน
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องค์ประกอบในการประเมิน
เกณฑ์ความเหมาะสม


เหมาะสม
ไม่เหมาะสม

3.  ผลกระทบในแง่ประโยชน์ที่ได้รับจากผลงาน
      หมายถึง  ผลที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานในลักษณะ

ที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งอาจพิจารณาได้จากลักษณะการดำเนินงาน  เช่น  การเผยแพร่

ผลงาน หรือระดับการให้บริการ  เป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร  ผู้ร่วมงาน และก่อให้เกิดการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง

พัฒนาหน่วยงาน เป็นแบบอย่างให้หน่วยงานอื่นนำไปใช้

หรือสร้างแนวทางในการปฏิบัติงาน

 4.   คุณลักษณะเฉพาะบุคคล

      หมายถึง  อุปนิสัย  ความประพฤติของผู้ขอรับการประเมิน  ทั้งในด้านส่วนตัวและการรักษาวินัยข้าราชการ

ทั้งนี้  ให้พิจารณาจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการทำงาน

และพฤติกรรมที่ปรากฏในทางอื่น  เช่น  ความรับผิดชอบ

ต่อหน้าที่  ความสามารถในการปฏิบัติงาน  ความซื่อสัตย์

ความยุติธรรม  การรักษาความลับของทางราชการ  การให้

ความร่วมมือกับผู้ร่วมงานและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง

ความมีมนุษยสัมพันธ์ต่อผู้ร่วมงาน

5.   องค์ประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี)
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ส่วนที่  4            สรุปความเห็นของคณะกรรมการ

            เหมาะสม………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………
           ไม่เหมาะสม ………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………
                                                         (ลงชื่อ)………………………………………ประธานกรรมการ

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

                                                         (ลงชื่อ)……………………………….……กรรมการและเลขานุการ
                                                                  (……………………………………..)               
                                                         ตำแหน่ง  ………………………………….

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


(ให้ระบุชื่อตำแหน่ง  ระดับ  จำนวนข้าราชการและลูกจ้างในความรับผิดชอบ)

 



         


*ช่างเทคนิค 3

หมายเหตุ                 คือจำนวนตำแหน่งอัตรากำลังในหน่วย

*        คือตำแหน่งที่ขอกำหนดเป็นระดับสูงขึ้น  
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              แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการ
             (ที่ ก.ม. กำหนด)
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รายละเอียดวันลาของ..................................................................

          ตั้งแต่วันที่........เดือน................................พ.ศ................ถึงวันที่.......เดือน..........................พ.ศ.................

ครั้งที่
วันที่ลา
ลาป่วย
ลากิจ
ลาพักผ่อน

ประจำปี
ลาคลอดบุตร
มาสาย
หมายเหตุ

 















































































































































รวม







               ขอรับรองว่าถูกต้อง








การนับวันลาให้นับย้อนหลัง








จากเดือนที่ขอเลื่อนและแต่งตั้ง  12  เดือน

 (……………………………………)                      (ตัวอย่าง ขอเลื่อน 1 ต.ค.43 ให้นับวันลาจาก

 …………………………………….                        วันที่ 1 ต.ค.42  ถึงวันที่ 30 ก.ย.43)
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หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินข้าราชการเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้น

1.  วัตถุประสงค์


การประเมินตามแบบประเมินที่กำหนดขึ้นนี้  มีวัตถุประสงค์สำคัญเพื่อใช้เป็นแนวทางในการพิจารณา  เลื่อนข้าราชการที่มีความรู้ความสามารถ  มีคุณธรรม  จริยธรรมและมีความชำนาญงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
เพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้น

2.  การกำหนดรายการที่จะประเมิน

ให้กำหนดรายการที่จะประเมินดังนี้

2.1   ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ  
2.2   คุณภาพของงานในความรับผิดชอบ

2.3   ผลกระทบในแง่ประโยชน์ที่ได้รับจากผลงาน

2.4   คุณลักษณะเฉพาะของบุคคลที่สำคัญและจำเป็น  
3.  การดำเนินการประเมิน
3.1  ให้  อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยแต่งตั้งกรรมการประเมินจำนวนไม่น้อยกว่า  3  คน  แต่ไม่เกิน  5  คน   

โดยจะต้องมีหัวหน้างาน  หรือผู้บังคับบัญชาในระดับถัดขึ้นไป  ซึ่งรับผิดชอบงานใกล้ชิดกับตำแหน่งมากที่สุดเป็นกรรมการอยู่ด้วย

3.2     วิธีการประเมิน  ให้ผู้รับการประเมินกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
          และลงนามรับรอง

3.3    ให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น    ให้ความเห็นตามหัวข้อในแบบประเมินส่วนที่  2  ข้อที่  6 

         และลงนามรับรอง

3.4    ส่วนที่ 3 ให้คณะกรรมการประเมินทำเครื่องหมาย  /  ลงในช่องเกณฑ์เหมาะสมหรือไม่เหมาะสม

3.5   ส่วนที่  4  ให้คณะกรรมการประเมินสรุปความเห็นว่าเหมาะสม  หรือไม่เหมาะสม

4.   เกณฑ์การประเมิน
 ผู้ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   ต้องเป็นผู้ที่ได้รับการประเมิน
ในแต่ละองค์ประกอบว่าเหมาะสมทุกรายการ


ในกรณีที่ผู้ประเมินมีความเห็นว่าไม่สมควรที่จะแต่งตั้งให้ให้เป็นระดับสูงขึ้น   เนื่องจาก
ไม่เหมาะสม ให้ผู้ประเมินเสนอด้วยว่าจะต้องแก้ไข  หรือพัฒนาผู้รับการประเมินด้วยวิธีใด และต้องแก้ไข
ในระยะเวลาเท่าไรด้วย  และต้องมีการกำหนดระยะเวลาในการประเมินซ้ำไว้ไม่น้อยกว่า  6  เดือน


เมื่อกรรมการประเมินเสร็จแล้ว    ให้รายงานผลการประเมินผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นสูงสุดใน

หน่วยงานนั้นต่อมหาวิทยาลัย   โดยต้องส่งแบบประเมิน จำนวน 2 ชุด  และผลงาน หรือคู่มือปฏิบัติงาน
จำนวน 1 ชุด  มาด้วย



























