แบบสำรวจข้อมูลงานของตำแหน่ง…………………………………….

คำชี้แจง     แบบสำรวจนี้ เป็นแบบสำรวจของกลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง กองการเจ้าหน้าที่    
                 จัดทำขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการสำรวจข้อมูลงานของตำแหน่ง เพื่อการศึกษาวิเคราะห์   เพื่อปรับปรุง  
                        การกำหนดตำแหน่งและเรื่องอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
คำแนะนำ   แบบสำรวจนี้มี  3  ส่วน   ดังนี้
        1.   ส่วนที่ 1    ข้อมูลเบื้องต้นของตำแหน่งและประวัติการรับราชการ
       2.   ส่วนที่ 2   รายละเอียดและข้อมูลเกี่ยวกับงานในตำแหน่ง  จำนวน  11  ข้อ
        3.    ส่วนที่ 3   หน้าที่ความรับผิดชอบปัจจุบัน/ปรับปรุงใหม่  และสาระสำคัญที่เปลี่ยนแปลงไป  
                            จากเดิม
         โปรดใส่เครื่องหมาย        ลงในช่อง            และเติมข้อความหรือให้ข้อมูลเพิ่มในเรื่องที่ตรง
กับความเป็นจริงทุกประการ เพื่อมิให้เกิดผลเสียหาย  และเพื่อประโยชน์แก่ท่านในการกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น  และประโยชน์แก่กรมปศุสัตว์ต่อไป


                                                                                   กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง
                                                                                               กองการเจ้าหน้าที่  กรมปศุสัตว์
ส่วนที่ 1

แบบสำรวจข้อมูลของตำแหน่ง……………………………

1. ข้อมูลเบื้องต้นของตำแหน่ง
1.1 ตำแหน่งเลขที่ ………………

1.2 ชื่อสกุล……………………………………………………………………………………………...

1.3 ตำแหน่งปัจจุบัน……………………………………….ระดับ …………………………………….

1.4 งาน/ฝ่าย/กลุ่มงาน …………………………………………………………………………………

1.5 กอง/สถาบัน/หน่วยงานที่เทียบเท่า ………………………………………………………………..

1.6 วุฒิการศึกษา……………………………………………………………………………………….

2. ประวัติการรับราชการ
2.1 ดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 (วัน/เดือน/ปี) ……………………………………..ดำรงตำแหน่งในสายงานปัจจุบัน (วัน/เดือน/ปี)……………………………………………………

2.2 ดำรงตำแหน่งระดับปัจจุบัน (วัน/เดือน/ปี)………………………………………………………….

2.3 อัตราเงินเดือนปัจจุบัน  ………………………..บาท
(ลงชื่อ) ………………………………………..ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง
 
(………………………………………)

ตำแหน่ง……………………………………….

 
วันที่ ……เดือน ……………ปี………

(ลงชื่อ) ………………………………………..ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
(……………………………………..)

ตำแหน่ง………………………………………


วันที่ ……เดือน ……………ปี………

ส่วนที่ 2

โปรดอธิบายรายละเอียดและให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานในตำแหน่งของท่านและทำเครื่องหมาย       ในข้อที่ตรงกับลักษณะงานของตำแหน่งมากที่สุด
1. หน้าที่ความรับผิดชอบที่ปฏิบัติของตำแหน่ง  ตามที่ปรับปรุงใหม่ (แยกเป็นข้อๆ  แต่ละกิจกรรม)

1.1  หน้าที่ความรับผิดชอบ
…………………………………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

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

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

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
2.1  คำบรรยายลักษณะงานของตำแหน่ง (เดิม)

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

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

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

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

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

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

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

2.2  คำบรรยายลักษณะงานของตำแหน่ง (ใหม่)

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

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

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

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

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

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

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

3. สมรรถนะ 

3.1  สมรรถนะหลัก
1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์
……………………………………………………..…………………….. 

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

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

2) การบริการที่ดี
 
……………………………………………………..……………………..

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

3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
 ……………………………………………………..….

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

4) จริยธรรม
……………………………………………………..………………………………

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

5) ความร่วมแรงร่วมใจ
……………………………………………………..………………………………...

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

…………………………………………………………………………………………………………………
3.2  สมรรถนะประจำกลุ่มงาน(ดูจากสรุปสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจำกลุ่มงาน)

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

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
สมรรถนะ    หมายถึง   
คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่ทำให้บุคคลในองค์กรปฏิบัติงานได้ผลงาน
ที่โดดเด่นกว่าบุคคลอื่น  โดยบุคคลเหล่านี้แสดงคุณลักษณะเชิงพฤติกรรม



ดังกล่าวมากกว่าเพื่อนร่วมงาน ในสถานการณ์ที่หลากหลาย และได้ผลงาน
ดีกว่าบุคคลอื่น
4 ในการปฏิบัติจำเป็นต้องใช้คู่มือหรือระเบียบแนวทางหรือคำสั่งอะไรบ้าง
 4.1         ใช้ประจำ (โปรดระบุ)

               4.1.1……………………………………………………………………………………………


   4.1.2……………………………………………………………………………………………


   4.1.3……………………………………………………………………………………………

 4.2         ใช้บ่อย ๆ  (โปรดระบุ)

               4.2.1……………………………………………………………………………………………


   4.2.2……………………………………………………………………………………………


   4.2.3……………………………………………………………………………………………

 4.3         ใช้นาน ๆ ครั้ง (โปรดระบุ)

               4.3.1……………………………………………………………………………………………


   4.3.2……………………………………………………………………………………………


   4.3.3……………………………………………………………………………………………

4.4  คู่มือ/ระเบียบ/คำสั่ง  แนวทางปฏิบัติ  กำหนดไว้ครอบคลุมงานและสถานการณ์ต่าง ๆ

          ทั้งหมดหรือเกือบทั้งหมด 

          น้อยมาก 
 4.5  คู่มือ/ระเบียบ/คำสั่ง  แนวทางปฏิบัติกำหนดไว้
                ชัดเจนทุกขั้นตอน (ถ้าเลือกข้อนี้ไม่ต้องกรอกข้อ 4.6)

                ค่อนข้างชัดเจน
                กว้างมาก
4.6  หากกำหนดคู่มือ/ระเบียบ/คำสั่ง/แนวทางปฏิบัติไว้กว้างมากไม่ครอบคลุมงานและสถานการณ์    
              จะต้องดำเนินการหลากหลายในวิธีการ/ขั้นตอน/แนวทางดำเนินการอย่างไร (โปรดอธิบาย
              พร้อมยกตัวอย่าง)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.7          ไม่มีคู่มือ/ระเบียบ/คำสั่งที่แน่ชัด

         ต้องใช้ความคิดริเริ่ม  มีความหลากหลายในวิธีการ (โปรดอธิบายพร้อมยกตัวอย่าง)

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

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

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

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

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


         นำประสบการณ์ที่ได้จากการปฏิบัติงานในอดีตมาประยุกต์  ซึ่งในการปฏิบัติงานในแต่ละ     สถานการณ์ (โปรดอธิบายพร้อมยกตัวอย่าง)

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

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

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

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

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

5 ท่านได้รับการติดตามตรวจสอบผลงานจากผู้บังคับบัญชาอย่างไร
     5.1        ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบบ้าง
      5.2        ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบในเรื่องที่สำคัญและกรณีจำเป็น
      5.3        ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ หรือกลั่นกรองเฉพาะบางเรื่องที่มีความสำคัญ
      5.4         ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานน้อยมาก
6 รูปแบบของการตัดสินใจที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานของตำแหน่งนี้  ส่วนใหญ่มีลักษณะ
6.1         ได้รับมอบอำนาจในการตัดสินใจบางส่วน  โดยจะได้รับคำแนะนำเป็นพิเศษในกรณี             
ที่มีปัญหา  ได้แก่  
……………………………………………………………………………………………………………..

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

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

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

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

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

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

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

6.2         ได้รับมอบอำนาจในการตัดสินใจบางส่วน โดยให้มีการรายงานผลการตัดสินใจเป็นระยะ ได้แก่
……………………………………………………………………………………………………………….

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

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

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

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

6.3         ได้รับมอบอำนาจในการตัดสินใจค่อนข้างมาก โดยจะมีการกลั่นกรองในบางเรื่องที่สำคัญ ได้แก่
……………………………………………………………………………………………………………….

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

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

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

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

6.4 ได้รับมอบอำนาจในการตัดสินใจค่อนข้างมาก สามารถวางแผนและกำหนดแนวทางการทำงาน
และแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบด้วยตนเอง ได้แก่
……………………………………………………………………………………………………………….

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

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

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

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

7.  โปรดอธิบายถึงการติดต่อกับบุคคลอื่นของตำแหน่งนี้ว่าต้องติดต่อกับบุคคลหรือหน่วยงานอื่น   เพี่อวัตถุประสงค์อะไร  และบ่อยครั้งแค่ไหน
7.1 ติดต่อกับ……………………………………………………………………………………………

เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………..

ความถี่ (จำนวนครั้ง)…………………………………………………………………………………………

7.2 ติดต่อกับ……………………………………………………………………………………………

เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………..

ความถี่ (จำนวนครั้ง)…………………………………………………………………………………………

7.3 ติดต่อกับ……………………………………………………………………………………………

เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………..

ความถี่ (จำนวนครั้ง)…………………………………………………………………………………………

8. การติดต่อกับผู้อื่นหรือหน่วยงานอื่น (ระบุได้มากกว่า 1 ข้อ  ตามความเป็นจริง)
      8.1          ติดต่อกับผู้ร่วมงานภายในหน่วยงานของท่านและหน่วยงานอื่นในกรมปศุสัตว์
8.2          ติดต่อระหว่างหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง
8.3  ติดต่อกับประชาชนและผู้รับบริการ (ระบุกลุ่มผู้รับบริการ)

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

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

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

9. การปกครองผู้บังคับบัญชา
9.1          มีผู้ใต้บังคับบัญชา 

จำนวน …………………. คน
9.2  ไม่มีผู้ใต้บังคับบัญชา 


10. ตำแหน่งนี้ต้องมีส่วนเกี่ยวข้องหรือรับผิดชอบต่อเอกสารหรือข้อมูลข่าวสารของส่วนราชการ   
ที่ต้องเก็บรักษาหรือไม่พึงเปิดเผยก่อนเวลาอันสมควร  หรือไม่
10.1        มี 


10.2        ไม่มี
10.3        โปรดอธิบายลักษณะของเอกสารหรือข้อมูลข่าวสาร  และลักษณะหรือรูปแบบที่ตำแหน่งนี้        
ต้องเข้าไปเกี่ยวข้องกับเอกสารหรือข้อมูลข่าวสารดังกล่าว  พร้อมยกตัวอย่าง
……………………………………………………………………………………………………………..

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

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

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

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

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

      10.4  โปรดอธิบายถึงผลกระทบ/ความเสียหาย ที่อาจเกิดขึ้นหากเอกสารหรือข้อมูลข่าวสารนั้น        เกิดเสียหาย  หรือได้รับการเปิดเผยว่าเกิดกับหน่วยงานหรือบุคคลใด และมีความรุนแรงมากน้อยเพียงใด
10.4.1 เกิดขึ้นต่อผู้ดำรงตำแหน่งในลักษณะ…………………………………………………..

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

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

10.4.2 เกิดขึ้นต่อแผนงาน/โครงการ/งานประจำในลักษณะ……………………………………

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

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

10.4.3 เกิดขึ้นต่อข้าราชการในหน่วยงานในลักษณะ…………………………………………..

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

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

10.4.4 เกิดขึ้นต่อประชาชนผู้รับบริการโดยตรงในลักษณะ…………………………………….

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

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

10.4.5 เกิดขึ้นต่อชื่อเสียงหรือความน่าเชื่อถือของหน่วยงานในลักษณะ………………………..

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

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

10.4.6 เกิดขึ้นต่อประชาชนทั้งประเทศในลักษณะ………………………………………………

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

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

11. ผลงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ (จัดทำรายละเอียดข้อ 11.1 แนบมาด้วย)

11.1  ผลงานย้อนหลัง 2 ปี ที่ปฏิบัติจริง
      11.2  ชื่อผลงานที่พร้อมจะส่งประเมิน…………………………………………………………………

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

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

      11.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากผลงานในข้อ 11.2

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

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

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

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

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

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

ส่วนที่  3

การกำหนดตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ  3

ชื่อหน่วยงาน…………………………………………………………….

	หน้าที่ความรับผิดชอบ
	สรุปสาระสำคัญเหตุผลและความจำเป็น

	ปัจจุบัน
	ปรับปรุงใหม่
	

	
	
	


(








(










































































































































































































































































