(เอกสารหมายเลข 4)
ตัวอย่างแบบฟอร์ม
การขอเปลี่ยนสายงาน
(ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงาน
ของลูกจ้างประจำ
แบบประเมินบุคคลและประเมินผลงานของลูกจ้างประจำ
เพื่อประกอบการพิจารณาแต่งตั้งลูกจ้างประจำไปดำรงตำแหน่งใหม่
ในสังกัดกรมป่าไม้ กรณีการเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงาน
	ตอนที่ 1   ข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับการประเมิน

	1) ชื่อ-สกุล .................................................................... วุฒิการศึกษาสูงสุด .......................................................

	 2) ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง .................................................. ระดับ ............... กลุ่มงาน ..........................................

	     สังกัด .................................................................................................................................................................. 
     เมื่อวันที่ ............................................................................. ค่าจ้างปัจจุบัน ............................................. บาท  

	     โทรศัพท์เคลื่อนที่ (mobile) .........................................................................
     (สำหรับลูกจ้างประจำที่ไม่ได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้างเพราะถูกลงโทษทางวินัย จะสามารถเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) 
     และกลุ่มงานได้ไม่ก่อนวันที่มีคุณสมบัติได้รับการเลื่อนขั้นค่าจ้าง)

	3) ขอเปลี่ยนเป็นตำแหน่ง .................................................... ระดับ ................ กลุ่มงาน ......................................
4) หน้าที่ความรับผิดชอบปัจจุบันโดยย่อ
      ...........................................................................................................................................................................
      ...........................................................................................................................................................................

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

	

	5)  ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย (ถ้ามี)
     ............................................................................................................................................................................
      ...........................................................................................................................................................................

	      ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้อง และเป็นความจริงทุกประการ

	

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

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

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

	


	ตอนที่ 2   การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคลและผลการปฏิบัติงาน (สำหรับผู้บังคับบัญชา)
คะแนนเต็ม 100 คะแนน

	องค์ประกอบ
	คะแนนเต็ม
	คะแนนที่ได้รับ

	1. ความประพฤติและความรับผิดชอบต่อหน้าที่
    เป็นการพิจารณาอุปนิสัย ความประพฤติส่วนตัว ตลอดจนการปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบข้อบังคับต่างๆ ความตั้งใจในการทำงาน มุ่งมั่นทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สำเร็จด้วยดี ไม่ละเลยหน้าที่ รักษาวินัย เต็มใจและกล้ารับผิดชอบ เป็นต้น
2. ความอุตสาหะและการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น
    เป็นการพิจารณาความมีมานะ อดทน เอาใจใส่ในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย กระตือรือร้น อุทิศเวลาให้กับราชการ รวมทั้งสามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้เป็น
อย่างดี ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น เป็นต้น
3. ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน
    เป็นการพิจารณาจากความรอบรู้ ความชำนาญ ทักษะ ความสามารถในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายและงานอื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งมีการพัฒนาปรับปรุงตนเอง เป็นต้น
4. คุณภาพและประสิทธิภาพของงาน
    เป็นการพิจารณาจากความถูกต้อง ความละเอียดรอบคอบ ความเรียบร้อย และความรวดเร็วทันตามกำหนด เป็นต้น 
	25
25

25

25
	

	รวม 
	100
	


หมายเหตุ  ต้องได้คะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ 75 (75 คะแนนขึ้นไป ถือว่าผ่านเกณฑ์)
สรุปผลการประเมิน

(     )  ผ่านการประเมิน เพื่อแต่งตั้งไปดำรงตำแหน่งใหม่

(     )  ไม่ผ่านการประเมิน เพื่อแต่งตั้งไปดำรงตำแหน่งใหม่ 
  
(     )  ความเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี) ................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................


                                                    ลงชื่อผู้ประเมิน .........................................................






                 (........................................................)
                                      ผู้อำนวยการสำนัก / กอง / กลุ่ม ................................................................   



                                        วันที่ .............. / ........................... / ................   .
ลปจ.1
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำกรมป่าไม้
(ตำแหน่งเดิม)
	1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง*

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

	กลุ่มงาน : ……………….………………………………………....…….
	

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


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


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

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

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

	    4. .................................................................................................................................................................

	    5. .................................................................................................................................................................

	    6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

	


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

	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน
....................................................

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

	


หมายเหตุ
    * 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 และสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.2/306 ลงวันที่   

        25 ธันวาคม 2560
   **
ต้องสอดคล้องกับหน้าที่โดยย่อของตำแหน่งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14  ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553

และสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.2/306 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2560

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

	1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่ง*

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

	กลุ่มงาน : ……………….………………………………………....…….
	

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


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


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

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

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

	    4. .................................................................................................................................................................

	    5. .................................................................................................................................................................

	    6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

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

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

	


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

	วันที่จัดทำแบบบรรยายลักษณะงาน
....................................................

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

	


หมายเหตุ
    * 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 และสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.2/306 ลงวันที่   

        25 ธันวาคม 2560
   **
ต้องสอดคล้องกับหน้าที่โดยย่อของตำแหน่งตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด ที่ นร 1008/ว 14  ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553

และสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.2/306 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2560

 ***
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงนามกำกับ
**** 
วันที่ดำรงตำแหน่ง หมายถึง วันที่ได้รับการบรรจุ/วันที่เปลี่ยนตำแหน่งปัจจุบัน หรือวันที่ปฏิบัติงานจริง (ตามข้อ 2.)
(ตัวอย่าง)
หนังสือรับรอง
เขียนที่...................................................................


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


หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ชื่อ-สกุล) ..................................................... เป็นลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง (เดิม) ............................................................... สังกัด ..............................................................................
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง (ใหม่) ......................................................................... โดยมีหน้าที่โดยย่อ 
(ตามที่ ก.พ. กำหนด) ดังนี้ ………………………………………………………………………………………………………………………………………….

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

(ตามที่กรมบัญชีกลาง กำหนด) ตั้งแต่ ............................................................ ถึงปัจจุบัน
 
โดยการขอเปลี่ยนตำแหน่งใหม่ของลูกจ้างประจำรายดังกล่าว ไม่ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

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






                   (........................................................)
                                      ผู้อำนวยการสำนัก / กลุ่ม / กอง ................................................................   



                               วันที่ .............. / ........................... / ................   .
(ตัวอย่าง)
หนังสือแสดงความยินยอม
เขียนที่...................................................................



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


ข้าพเจ้า .......................................... เป็นลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง (เดิม) ......................................... 
ระดับ ............... กลุ่มงาน ..................................... สังกัด .................................................................................. มีความยินยอมและประสงค์จะขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) และกลุ่มงาน เป็นตำแหน่ง (ใหม่) ......................
............................................... ระดับ .................. กลุ่มงาน .............................................. โดย

(     ) ข้าพเจ้ามีความยินยอมไปดำรงตำแหน่งใหม่ที่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งใหม่ต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งเดิม

(     ) ข้าพเจ้ามีความยินยอมให้กรมป่าไม้งดจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 
(เงินดาวน์) ตามข้อ 9 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ.2547

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






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




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