แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ
1. ตำแหน่งเลขที่……0432……
     ชื่อตำแหน่ง.....เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป.......................ระดับ......ปฏิบัติการ…………….…...................

สังกัด……....คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา…………........................................

ขอกำหนดตำแหน่ง.....เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป...........ระดับ.......ชำนาญการ……………….................
	2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง

	ตำแหน่งเดิม
	ตำแหน่งใหม่

	2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระดับปฏิบัติการ ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 กำหนดโดยมีลักษณะงานตามที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
     1. ด้านการปฏิบัติการ (คัดลอก ก.พ.อ.)
         1.1 ปฏิบัติการ 
         1.2 ศึกษา รวบรวม 
         1.3 ปฏิบัติการเลขานุการ 
         1.4 ทำเรื่องติดต่อ 
         1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ 
     2. ด้านการวางแผน (คัดลอก ก.พ.อ.)
         2.1 

     3. ด้านการประสานงาน (คัดลอก ก.พ.อ.)
         3.1 ประสานการทำงาน 
         3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียด 
     4. ด้านการบริการ (คัดลอก ก.พ.อ.)
         4.1 ให้คำปรึกษา 
         4.2 จัดเก็บข้อมูล 
2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย (JD) 
    1. ด้านการปฏิบัติการ (สิ่งที่ปฏิบัติจริง)
         1.1 ปฏิบัติการ 
         1.2 ศึกษา รวบรวม 
         1.3 ปฏิบัติการเลขานุการ 
         1.4 ทำเรื่องติดต่อ 
         1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ 
     2. ด้านการวางแผน (สิ่งที่ปฏิบัติจริง)
         จากหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง นางสาวสายบัว นนท์ศิลา ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตามที่ได้รับมอบหมายข้างต้น มีดังนี้
(1) มีคุณภาพของงาน
(2) มีความยุ่งยากซับซ้อน
(3) มีการกำกับตรวจสอบ
(4) มีการตัดสินใจ
           1) การจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  มี 10 ขั้นตอน ดังนี้
               (1)
               (2) 
               (10)
          2) การจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม มี 5 ขั้นตอน ดังนี้
               (1)
               (2) 
               (5)
     3. ด้านการประสานงาน (สิ่งที่ปฏิบัติจริง)
         3.1 ประสานการทำงาน 
         3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียด 
     4. ด้านการบริการ (สิ่งที่ปฏิบัติจริง)
         4.1 ให้คำปรึกษา 
         4.2 จัดเก็บข้อมูล
2.3 หน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายอื่นๆ 
(ถ้ามี)
      1. .........................................................................
      2. ………………………………………………………………..

	หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระดับชำนาญการ ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 กำหนดโดยมีลักษณะงานตามที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
     1. ด้านการปฏิบัติการ (คัดลอก ก.พ.อ.)
        1.1 มีการควบคุมตรวจสอบเกี่ยวกับธุรการฯ
        1.2 
        1.3 
        1.4

        1.5

        1.6 ให้บริการด้านการฝึกอบรมและเผยแพร่
        1.7

     2. ด้านวางแผน (คัดลอก ก.พ.อ.)
        2.1 

     3. ด้านการประสานงาน (คัดลอก ก.พ.อ.)
        3.1

        3.2

     4. ด้านการบริการ (คัดลอก ก.พ.อ.) 
        4.1

         4.2




3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป
	งานเดิม
	งานใหม่

	1. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน
    1.3 ปฏิบัติการเลขานุการ 
2. กำกับตรวจสอบ 
3. การตัดสินใจ

	1. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน
   1.6 ให้บริการด้านการฝึกอบรมและเผยแพร่ 
2. กำกับตรวจสอบ 
3. การตัดสินใจ


๔. การประเมินค่างานของตำแหน่ง
	องค์ประกอบ
	คะแนนเต็ม
	คะแนน
ที่ได้รับ
	เหตุผลในการพิจารณา

	๑.
หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง

(  )
ปฏิบัติงานระดับต้นโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ (๑๐-๑๕คะแนน)

(  )
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (๑๖-๒๐คะแนน)

(  )
ปฏิบัติงานที่ยากหรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕คะแนน)

(  )
ปฏิบัติงานที่ยากมากหรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการกำหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์


(๒๖-๓๐คะแนน)
๒.
ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน

(  )
เป็นงานที่ไม่ยุ่งยากมีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน(๑๐-๑๕คะแนน)

(  )
เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการค่อนข้างหลากหลาย


(๑๖-๒๐คะแนน)

(  )
เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕คะแนน)

(  )
เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์


(๒๖-๓๐คะแนน)
	๓๐
๓๐

	
	

	องค์ประกอบ
	คะแนนเต็ม
	คะแนน
ที่ได้รับ
	เหตุผลในการพิจารณา

	๓.
การกำกับตรวจสอบ

(  )
ได้รับการกำกับแนะนำตรวจสอบอย่างใกล้ชิด(๑-๕คะแนน)

(  )
ได้รับการกำกับแนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง (๖-๑๐คะแนน)

(  )
ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติงาน(๑๑-๑๕คะแนน)

(  )
ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ


(๑๖-๒๐คะแนน)
๔.
การตัดสินใจ

(  )
ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง


(๑-๕คะแนน)

(  )
ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก วางแผนและกำหนดแนวทาง แก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ


(๖-๑๐คะแนน)

(  )
ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ


(๑๑-๑๕คะแนน)

(  )
ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน (๑๖-๒๐คะแนน)
	๒๐
๒๐
	
	

	รวม
	๑๐๐
	
	


สรุปผลการประเมินค่างาน/เหตุผล
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
(  ) ผ่านการประเมิน
(   ) ไม่ผ่านการประเมิน
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม
๑...................................................................................(ประธาน)
     (..............................................................)
๒...................................................................................(กรรมการ)
     (..............................................................)
๓...................................................................................(กรรมการ)
     (..............................................................)
๔...................................................................................(กรรมการ)
     (..............................................................)
๕..................................................................................(กรรมการและเลขานุการ)
     (..............................................................)
(หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการเจ้าหน้าที่)
2

