[bookmark: _GoBack]แบบฟอร์ม 1
แบบเสนอขอกรอบอัตรากำลังสายสนับสนุน
1. ชื่อตำแหน่ง ...................................................................................... อัตราที่ต้องการ ....................... อัตรา 
	คุณสมบัติที่ต้องการ วุฒิการศึกษาระดับ ................................................. สาขา ..................................................
	ประสบการณ์ .......................................................................................................................................................
	คุณสมบัติพิเศษหรือความสามารถอื่น ๆ ..............................................................................................................
	.............................................................................................................................................................................. 	..............................................................................................................................................................................
2. เหตุผลความจำเป็นในการขออัตรากำลัง 
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. ..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
3. ลักษณะงาน/ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบขออัตรากำลัง
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. ..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
4. โครงสร้างหน่วยงาน/โครงสร้างการบริหาร/อัตรากำลังปัจจุบันทั้งหมด 
4.1 โครงสร้างหน่วยงาน (ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยฯ พ.ศ. 2565)
4.2 โครงสร้างการบริหาร กรุณาทำเครื่องหมาย * ในตำแหน่งที่ต้องการจะขอเพิ่ม
4.3 ข้อมูลจำนวนอัตราปัจจุบันที่มีกรอบ
	ที่
	การแบ่งส่วนราชการภายใน
	ประเภท/ระดับ/ตำแหน่ง
	อัตรากำลังที่มีกรอบ (จำนวน)

	
	
	
	ข้าราชการ
	ลูกจ้างประจำ
	พนง. ราชการ
	พนง.ม งปม.
	พนง.มรายได้
	ลูกจ้างชั่วคราว
	รวม

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	รวม
	
	
	
	
	
	
	



5. ข้อมูลภารกิจของหน่วยงาน (แยกตามการแบ่งส่วนราชการภายใน)
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
	..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

6. ภาระงานที่หน่วยงานมอบหมายให้บุคลากรในหน่วยงาน (แยกตามการแบ่งส่วนราชการภายใน)
	6.1 ตัวอย่าง งานบริหารงานทั่วไป (จำนวน ....... อัตรา)
1) เจ้าหน้าที่คนที่ 1 ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	  ตำแหน่งเลขที่ .........................
	ภาระงาน

	ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ
(อธิบายลักษณะงานหรือขั้นตอนการทำงาน
โดยย่อของภาระงานแต่ละข้อ)

	


	



	6.2 ตัวอย่าง งาน.................... (จำนวน ....... อัตรา)
1) เจ้าหน้าที่คนที่ 1 ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง ..........................................................
	  ตำแหน่งเลขที่ .........................
	ภาระงาน

	ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ
(อธิบายลักษณะงานหรือขั้นตอนการทำงาน
โดยย่อของภาระงานแต่ละข้อ)

	


	


	
	6.3 ตัวอย่าง งาน..................... (จำนวน ....... อัตรา)
1) เจ้าหน้าที่คนที่ 1 ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง .........................................................
	  ตำแหน่งเลขที่ .........................
	ภาระงาน

	ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ
(อธิบายลักษณะงานหรือขั้นตอนการทำงาน
โดยย่อของภาระงานแต่ละข้อ)

	


	



	6.4 ตัวอย่าง งาน..................... (จำนวน ....... อัตรา)
1) เจ้าหน้าที่คนที่ 1 ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง .........................................................
	  ตำแหน่งเลขที่ .........................
	ภาระงาน

	ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ
(อธิบายลักษณะงานหรือขั้นตอนการทำงาน
โดยย่อของภาระงานแต่ละข้อ)

	


	




แบบฟอร์ม 2

แบบฟอร์ม 2              แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
	     มหาวิทยาลัยราชภัฏราชภัฏรำไพพรรณี

ตำแหน่งเลขที่



[image: ]

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  									         .
ชื่อตำแหน่งในสายงาน										          	         .
ประเภท	   เชี่ยวชาญเฉพาะ                           ระดับ     	ปฏิบัติการ		          	                   .
สังกัด (คณะ/สำนัก/สถาบัน)  								          	         .
กอง/กลุ่มงาน/งาน 										          	         .
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง				 .ประเภท/ระดับ		          	      	         .

ส่วนที่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป
……………………………………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………................................ 

ส่วนที่ 3  หน้าที่ความรับผิดชอบที่ทำอยู่ในปัจจุบัน (รวมถึงที่จะต้องทำในอนาคตด้วย)
	3.1 ด้านการปฏิบัติการ
	ลำดับ
	หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ทำอะไรเพื่ออะไร)
	ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



3.2 ด้านการวางแผน
	ลำดับ
	หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ทำอะไรเพื่ออะไร)
	ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 


3.3 ด้านการประสานงาน
	ลำดับ
	หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ทำอะไรเพื่ออะไร)
	ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



3.4 ด้านการบริการ
	ลำดับ
	หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ทำอะไรเพื่ออะไร)
	ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ส่วนที่  4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน
4.1 วุฒิการศึกษา / ระดับของการศึกษา / สาขาวิชา
	      .............................................................................................................................................................
	4.2 ใบอนุญาตวิชาชีพ / ใบรับรอง (ถ้ามี)
	    .............................................................................................................................................................
4.3 ประสบการณ์ที่จำเป็นในงาน
	    .............................................................................................................................................................
ส่วนที่ 5  กำหนดความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นในงาน
5.1 ระดับความรู้ ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในแต่ละประเภทตำแหน่ง 
 ตำแหน่ง ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
(1) ระดับปฏิบัติการ กำหนดให้ต้องมีความรู้ความสามารถ ระดับที่ 1
(2) ระดับชำนาญการ กำหนดให้ต้องมีความรู้ความสามารถ ระดับที่ 2
5.2 ระดับความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการในแต่ละประเภทตำแหน่ง 
 ตำแหน่ง ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
 (1) ระดับปฏิบัติการ และระดับชำนาญการ กำหนดให้ต้องมีความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ
 ระดับที่ 2
5.3 ระดับทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง
(1) การใช้คอมพิวเตอร์
  ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานพิเศษตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ
ระดับปฏิบัติการขึ้นไป และตำแหน่งประเภทผู้บริหารกำหนดให้ต้องมีทักษะ ระดับที่ 2
(2) การใช้ภาษาอังกฤษ
		  ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ
ระดับปฏิบัติการขึ้นไป และตำแหน่งประเภทผู้บริหารกำหนดให้ต้องมีทักษะ ระดับที่ 2

(3) การคำนวณ
  ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญ
เฉพาะระดับปฏิบัติการขึ้นไป และตำแหน่งประเภทผู้บริหารกำหนดให้ต้องมีทักษะ ระดับที่ 2
(4) การจัดการข้อมูล
  ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญ
เฉพาะระดับปฏิบัติการขึ้นไป และตำแหน่งประเภทผู้บริหารกำหนดให้ต้องมีทักษะ ระดับที่ 2

 (อ้างอิงจาก : ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏรำไพพรรณี ที่ 5/2560 ประกาศ ณ วันที่ 8 กันยายน พ.ศ. 2560 
เรื่อง ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งเป็นไปตามประกาศที่ สภามหาวิทยาลัยกำหนด)

ส่วนที่ 6  การลงนาม
	


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


ลงชื่อ .................................................................
        (………………………………………………………)
ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักงานคณะ/สำนัก/สถาบัน

	



ลงชื่อ  ..................................................................
          (...............................................................)
ตำแหน่ง  คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน
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