แบบชี้แจงสำหรับขอขอเปลี่ยนประเภทตำแหน่ง  เปลี่ยนชื่อตำแหน่ง  เปลี่ยนระดับตำแหน่ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลส่วนบุคคล  (ผู้ขอเปลี่ยนประเภทตำแหน่ง เปลี่ยนชื่อตำแหน่ง เปลี่ยนระดับตำแหน่ง
เป็นผู้ให้ข้อมูล)
๑.๑  ประวัติส่วนตัว
 
๑.๑.๑  ชื่อ  (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................นามสกุล........................................


อายุ..................ปี  ชื่อตำแหน่ง......................................................................................................


ประเภทตำแหน่ง............................................................................................................................


ระดับตำแหน่ง................................................................................................................................


สังกัด..............................................................................................................................................
                อัตราเลขที่.......................................อัตราเงินเดือน.................................................................บาท  


ประเภทตำแหน่ง ชื่อตำแหน่ง  ระดับตำแหน่งที่ขอเปลี่ยน........................................................


...................................................................................................................................................
๑.๒  การศึกษา  (เรียงจากวุฒิสูงสุดตามลำดับ)  





วุฒิ
              พ.ศ. (ที่สำเร็จการศึกษา)
            สถานศึกษา

๑.๒.๑  ...........................................
................................................
.................................................

๑.๒.๒  ...........................................
................................................
.................................................

๑.๒.๓
...........................................
................................................
.................................................

๑.๒.๔
...........................................
................................................
.................................................
๑.๓  ประวัติการทำงาน

๑.๓.๑  ได้รับการบรรจุครั้งแรก


ตำแหน่ง.................................................ระดับ....................ขั้น...............................................บาท


อัตราเลขที่........................................สาขาวิชา/งาน.......................................................................
                คณะ/หน่วยงาน.............................................................................................................................


เมื่อวันที่...................เดือน........................................ พ.ศ.................


รับโอนมารับราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย


ตำแหน่ง.................................................ระดับ....................ขั้น...............................................บาท


อัตราเลขที่........................................สาขาวิชา/งาน.......................................................................
                คณะ/หน่วยงาน.............................................................................................................................


เมื่อวันที่...................เดือน........................................ พ.ศ.................

๑.๓.๒  ได้ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ดำรงอยู่ในปัจจุบันมาแล้ว........................ปี.......................เดือน

๑.๓.๓
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ขอเปลี่ยนมาแล้ว................ปี..................เดือน

๑.๓.๔   ตำแหน่งอื่น ๆ (ทางด้านบริหาร)


๑.๓.๔.๑ ....................................................ได้รับแต่งตั้งเมื่อ.........................................................



๑.๓.๔.๒ ....................................................ได้รับแต่งตั้งเมื่อ.........................................................

- ๒ -
๑.๔  ลักษณะงาน/หน้าที่ความรับผิดชอบและปริมาณงาน (โดยละเอียด)

๑.๔.๑  ลักษณะงาน

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

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

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

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

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

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

๑.๔.๒ หน้าที่ความรับผิดชอบและปริมาณงาน
	หน้าที่ความรับผิดชอบ
	ปริมาณงาน  ๖  เดือนย้อนหลัง
	หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง

	
	
	



ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติงานในหน้าที่เดิมและหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายให้เพิ่มขึ้นหลังจาก
เปลี่ยนตำแหน่ง และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้น  เป็นความจริงทุกประการ







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








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








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




ส่วนที่ ๒   ข้อมูลของหน่วยงาน  (หน่วยงานเป็นผู้ให้ข้อมูล)

๒.๑   ตำแหน่งและอัตรากำลังบุคลากรในหน่วยงาน
	ลำดับ
ที่
	ตำแหน่ง
	อัตรากำลัง (จำนวน)
	

	
	
	ข้าราชการ
	ลูกจ้างประจำ
	ลูกจ้างชั่วคราว
	พนักงานราชการ
	พนักงานมหาวิทยาลัย
	รวม

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	รวม
	
	
	
	
	
	



๒.๒  การจัดโครงสร้างของหน่วยงาน






                              

                                 





  
หมายเหตุ
๑.  หน่วยงานระดับงานระบุให้ครบทุกงาน
     ๑.๒  ให้ระบุชื่อบุคคล  ตำแหน่ง  ที่ปฏิบัติงานในแต่ละงาน
๓.  ให้ทำเครื่องหมาย  * ในชื่อบุคคลที่จะขอเปลี่ยนตำแหน่ง
๒.๓   เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องเปลี่ยนตำแหน่ง 

(การเขียนและเหตุผลความจำเป็นให้หน่วยงาน ชี้แจงให้เห็นว่าลักษณะงานเปลี่ยนแปลงไปอย่างไร

คุณภาพของงานเพิ่มขึ้นอย่างไร  หน้าที่ความรับผิดชอบขยายกว้างขวางออกไปอย่างไร  และโครงสร้าง 

การบริหารเปลี่ยนแปลงไปอย่างไร)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

๒.๔   ประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับจากการเปลี่ยนตำแหน่ง 

(ให้ระบุว่าหน่วยงานได้รับประโยชน์อย่างไรและจะทำให้หน่วยงานเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานอย่างไร)

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

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

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

...................................................................................................................................................................
๒.๕   ศักยภาพและความเหมาะสมของผู้ขอกับตำแหน่งใหม่

(ให้ระบุว่าผู้ขอเปลี่ยนตำแหน่ง   มีความเหมาะสมและได้แสดงซึ่งศักยภาพที่เหมาะสมกับตำแหน่งที่ขอ
        เปลี่ยนอย่างไร)

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

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

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

...................................................................................................................................................................
๒.๖
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น

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

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

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

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








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








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



                            
ตำแหน่ง..................................................
๒.๗
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไป


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

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

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

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








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








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



                            
ตำแหน่ง..................................................
[image: image1.emf] 








     งาน








     งาน








    งาน








-ระบุชื่อบุคคล  ตำแหน่ง  








- ๓ -





- ๔ -





- ๕ -








