ตัวอย่างแบบฟอร์ม
การขอปรับระดับชั้นงาน
ของลูกจ้างประจำ
แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ
ในสังกัดกรมป่าไม้ เพื่อพิจารณาปรับระดับชั้นงาน
	ตอนที่ 1   ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน


	1) ชื่อ-สกุล ........................................................................วุฒิการศึกษา ......................................


	 2)  ปัจจุบันตำแหน่ง ............................................ ระดับ ............ ฝ่าย/กลุ่ม .....................................


	      สังกัด ....................................................... เมื่อวันที่ ................................................................
    

	      ค่าจ้างปัจจุบัน ................................... บาท  

  

	      (สำหรับผู้ที่ไม่ได้เลื่อนขั้นค่าจ้างเพราะถูกลงโทษทางวินัย จะสามารถปรับระดับชั้นงานได้ไม่ก่อนวันที่มีคุณสมบัติ 
       ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง)   


	3)  ประวัติการฝึกอบรม (ถ้ามี)
      ...............................................................................................................................................
      ...............................................................................................................................................


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

	

	      ...............................................................................................................................................
4)  ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย (ถ้ามี)
      ...............................................................................................................................................
      ...............................................................................................................................................


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

	      ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้อง และเป็นความจริงทุกประการ

	

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

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

	                                                                       วันที่.........../.................../............



	


	ตอนที่ 2                                   หน้าที่โดยย่อและปริมาณงานที่ได้ปฏิบัติย้อนหลัง 3 ปี


	รายการ
	ปริมาณงาน

	
	ปีที่ 1
ระหว่าง

วันที่                     .
ถึงวันที่                  .
	ปีที่ 2
ระหว่าง

วันที่                     .
ถึงวันที่                  .
	ปีที่ 3
ระหว่าง

วันที่                     .
ถึงวันที่                  .

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	

	8. 
	
	
	

	9. 
	
	
	

	10. 
	
	
	

	11. 
	
	
	

	12. 
	
	
	

	13. 
	
	
	

	14. 
	
	
	

	15. 
	
	
	

	16. 
	
	
	

	17. 
	
	
	

	18. 
	
	
	

	19. 
	
	
	

	20. 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	ตอนที่ 3                                      องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน


	องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน
	เกณฑ์ความเหมาะสมกับตำแหน่งนี้

	
	ไม่
เหมาะสม
	พอ
เหมาะสม
	เหมาะสม
ดี
	เหมาะสม
อย่างยิ่ง

	หมวดที่ 1   องค์ประกอบที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
     1.1  ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
            ก) พิจารณาจากการศึกษา ความรู้ ประสบการณ์
                ความชำนาญการ ความรอบรู้ในงานที่จะปฏิบัติ
                และงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่ง รวมทั้ง
                การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ฯลฯ
            ข) พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงาน
                ให้สำเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยคำนึงถึง
                ความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์และงาน
                เสร็จทันเวลา ทั้งนี้ ให้รวมถึงความสามารถใน
                การแก้ปัญหา เชาว์ปัญญา และความถนัด
                เฉพาะงาน  ฯลฯ
     1.2  ความรับผิดชอบต่อหน้าที่
            โดยพิจารณาจากความตั้งใจความเต็มใจ และ
            ความมุ่งมั่นที่จะทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จ
            และเป็นผลดีแก่ทางราชการ การไม่ละเลยต่องาน
            และพร้อมที่จะรับผิดชอบต่อผลงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ
หมวดที่ 2   ความประพฤติ 
     พิจารณาจากอุปนิสัย การรักษา พฤติกรรม ประวัติการทำงาน รวมทั้งการปฏิบัติตนอยู่ในกรอบของจรรยาของข้าราชการพลเรือน คุณธรรม จริยธรรม การปฏิบัติตาม
นโยบายและแบบแผนของทางราชการและเรื่องอื่น ๆ ที่
เกี่ยวกับความประพฤติที่ผู้บังคับบัญชาเห็นสมควร
	
	
	
	


	ตอนที่ 3  (ต่อ)                                    องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน


	องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน
	เกณฑ์ความเหมาะสมกับตำแหน่งนี้

	
	ไม่
เหมาะสม
	พอ
เหมาะสม
	เหมาะสม
ดี
	เหมาะสม
อย่างยิ่ง

	หมวดที่ 3   คุณลักษณะอื่นๆ ที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
     3.1 ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์
           พิจารณาจากความสามารถในการคิดริเริ่มหาหลักการแนวทางเทคนิควิธีการหรือสิ่งใหม่ๆ มาใช้ให้เป็นประโยชน์ในการทำงาน การปรับปรุงงาน  ความสามารถในการแก้ปัญหาต่างๆ และมีความคิดสร้างสรรค์ การทำงานยาก หรืองานใหม่ให้สำเร็จเป็นผลดี

     3.2 ทัศนคติและแรงจูงใจ
            พิจารณาจากทัศนคติที่ดีต่อประชาชนระบบราชการ และงานในหน้าที่ ความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน  แนวความคิด ความเชื่อและอุดมการณ์ที่สอดคล้องกับนโยบายโครงการหรือแผนงาน ที่รับผิดชอบ
     3.3 ความเป็นผู้นำ
            พิจารณาจากความสามารถในการมองการณ์ไกล  การตัดสินใจการวางแผน การมอบแผนงาน การให้คำแนะนำและพัฒนาการควบคุมงาน ความใจกว้าง และยอมรับฟัง 
ความคิดเห็นของผู้อื่น ตลอดจนมีความคิดลึกซึ้งกว้างขวางรอบคอบและยุติธรรม  ฯลฯ
     3.4 บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา
           พิจารณาการวางตนได้อย่างเหมาะสมกับการเทศะ  ความหนักแน่นมั่งคงในอารมณ์ ความเชื่อมั่นในตนเอง ตลอดจนกิริยาท่าทางและท่วงทีวาจาที่เหมาะสม
     3.5 การปรับตัวและมนุษย์สัมพันธ์
            พิจารณาจากความสามารถส่วนบุคคลที่จะเข้าได้กับสถานการณ์ สังคม และสิ่งแวดล้อมใหม่ๆ ความยืดหยุ่นและความสามารถทำงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา เพื่อร่วมงานและ ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงานและผู้ใต้บังตับบัญชา ความสามารถในการติดต่อและประสานงานกับผู้อื่น

	
	
	
	


	ตอนที่ 3  (ต่อ)                                    องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน


	องค์ประกอบที่ใช้พิจารณาในการประเมิน
	เกณฑ์ความเหมาะสมกับตำแหน่งนี้

	
	ไม่
เหมาะสม
	พอ
เหมาะสม
	เหมาะสม
ดี
	เหมาะสม
อย่างยิ่ง

	     3.6 องค์ประกอบอื่น ๆ
                                                                           .
                                                                           .
                                                                           .

	
	
	
	


สรุปผลการประเมิน


                                                                                                                 .
                                                                                                                                       .
                                                                                                                                       .
                                                                                                                                       .

                                            ลงชื่อผู้ประเมิน                                               .






         (                                             )
                                                         ตำแหน่ง                                                       .  





                 วันที่            /                           /                 .
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำกรมป่าไม้
(ตำแหน่งเดิม)

	1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง*

	

	รหัสตำแหน่ง :  ….

	ชื่อตำแหน่ง : ……………..……

	กลุ่มงาน : ………..…..

	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา (ถ้ามี) : …………….
	ระดับตำแหน่ง :   ………..…….



	2. รายละเอียดตำแหน่งคำบรรยายลักษณะงาน**
    ตำแหน่งเลขที่ ………….……..

	สังกัด  .................................


	    1. ................................................................................... 

	

	    2. ...................................................................................

	        

	    3. ...................................................................................

	    4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

	

	                                                                               ***  ......................................

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

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

	                                                                        ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย....................................

	


	ชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง :  ................................

	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน : ..........................

	วันดำรงตำแหน่ง**** ..................................

	


หมายเหตุ
* 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553
**    
ต้องสอดคล้องกับหน้าที่โดยย่อของตำแหน่งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 
          ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553

***  
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงนามกำกับ
**** 
วันที่ดำรงตำแหน่ง หมายถึง วันที่ได้รับการบรรจุ/วันที่เปลี่ยนตำแหน่งปัจจุบัน หรือวันที่ปฏิบัติงานจริง (ตามข้อ 2)
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำกรมป่าไม้
 (ตำแหน่งใหม่)
	1.  ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง *

	รหัสตำแหน่ง  :  …………….
	ชื่อตำแหน่ง  :  …………..………….

	กลุ่มงาน  :  ………………
	

	จำนวนผู้ใต้บังคับบัญชา  (ถ้ามี)  :  …………….
	ระดับตำแหน่ง  :  …………………..…….


	2.  รายละเอียดคำบรรยายลักษณะงาน **
     ตำแหน่งเลขที่  ………………….                                สังกัด    .................................................................

	     1.  ...................................................................................
     2.  ...................................................................................
     3.  ..................................................................................
     4.  ...................................................................................
      5.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
                                                                                             ***     ……………………………………….

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

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

                                                                                       ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย .................................




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

	วันที่ดำรงตำแหน่ง ****  …………………………
	


หมายเหตุ
*       ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว14  ลงวันที่  31  มีนาคม  2553
**     ต้องสอดคล้องกับหน้าที่โดยย่อของตำแหน่งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว14  
         ลงวันที่  31  มีนาคม  2553
***    ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงนามกำกับ
****  วันที่ดำรงตำแหน่ง  หมายถึง  วันที่ได้รับการบรรจุ  /  วันที่เปลี่ยนตำแหน่งปัจจุบัน  หรือวันที่ปฏิบัติงานจริง  (ตามข้อ 2)
ลปจ.1





ลปจ.1




















