คำชี้แจงขั้นตอนในการดำเนินการเสนอประเมินเพื่อปรับระดับชั้นงาน/เปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง)
และกลุ่มงานของลูกจ้างประจำ
สังกัดเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒
--------------------------------------
 	๑. ลูกจ้างประจำผู้ประสงค์ปรับระดับชั้นงาน/เปลี่ยนสายงาน และกลุ่มงาน ยื่นเอกสารต่อกลุ่มอำนวยการ/สถานศึกษา แล้วแต่กรณี ดังนี้
    ๑.๑ คำขอประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน ตามแบบที่ สพฐ. กำหนด (ให้ ผอ.สพป.พท.๒/
ผู้อำนวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณีเป็นผู้ลงนามรับรอง) จำนวน ๓ ชุด
		๑.๒ แบบประเมิน ตามแบบที่ สพฐ. กำหนด จำนวน ๓ ชุด
		๑.๓ สำเนาทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำซึ่งรับรองความถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ของ สพป.พท.๒
จำนวน ๑ ชุด
		๑.๔ หนังสือแสดงความยินยอมของลูกจ้างประจำ ตามแบบที่ สพฐ. กำหนด (เฉพาะกรณีเปลี่ยน
ตำแหน่งไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่มีอัตราค่าจ้างขั้นสูงต่ำกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของตำแหน่งเดิม)
	๒. กลุ่มอำนวยการ/สถานศึกษา จัดทำเอกสารชี้แจงและรับรองประกอบการเสนอประเมินเพื่อปรับระดับ
ชั้นงาน/เปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) ลูกจ้างประจำ ตามแบบที่ สพป.พท.๒ กำหนด
	๓. จัดส่งเอกสารตามข้อ ๑ และ ข้อ ๒ ดังนี้
		๓.๑ กลุ่มอำนวยการจัดส่งถึงกลุ่มบริหารงานบุคคล (กรณีลูกจ้างประจำใน สพป.พท.๒)
		๓.๒ สถานศึกษาจัดส่งเอกสารถึง สพป.พท.๒ (กรณีลูกจ้างประจำในสถานศึกษา)
	๔. สพป.พท.๒ รวบรวมเอกสารจากข้อ ๓ แล้วจัดส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
	๕. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติตรวจสอบตามหลักเกณฑ์การพิจารณาตามที่กำหนดในแนว
ปฏิบัติงานการบริหารอัตรากำลังลูกจ้างประจำ สังกัด สพฐ.
	๖. สพป.พท.๒ จัดส่งคำขอประเมินและแบบประเมินของผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้คณะกรรมการประเมินกรณีมีผู้ขาดคุณสมบัติให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบพร้อมเหตุผล
	๗. คณะกรรมการประเมินดำเนินการประเมินตามที่กำหนดในแนวปฏิบัติงานการบริหารอัตรากำลัง
ลูกจ้างประจำ สังกัด สพฐ. และรายงานผลการประเมินให้ ผอ.สพป.พท.๒ ทราบ
	๘. ผอ.สพป.พท.๒ สั่งแต่งตั้งผู้ผ่านการประเมิน ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่ได้รับเอกสารตามข้อ ๓ ครบถ้วนสมบูรณ์
	๙. สพป.พท.๒ ดำเนินการดังนี้
		๙.๑ ปรับปรุงคำบรรยายลักษณะงาน (Job Descrip) ของตำแหน่งลูกจ้างประจำรายนั้น ตามแบบ
ลปจ.๑ ให้สอดคล้องกับตำแหน่งที่แต่งตั้งใหม่ โดยนำรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่จะมอบหมาย
ให้ปฏิบัติเมื่อได้รับการปรับระดับชั้นงาน/เปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) จากเอกสารชี้แจงและรับรองประกอบ
การเสนอประเมินเพื่อปรับระดับชั้นงาน/เปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) ลูกจ้างประจำมาลงในรายการรายละเอียด
คำบรรยายลักษณะงาน (หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)
		๙.๒ จัดส่งคำสั่งแต่งตั้งให้กลุ่มอำนวยการ/กลุ่มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ใน สพป.พท.๒/สถานศึกษา
ที่เกี่ยวข้องและแจ้งให้กลุ่มอำนวยการ/สถานศึกษามอบหมายงานลูกจ้างประจำที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งใหม่ กรณีมีผู้ไม่ผ่านการประเมินให้แจ้งให้ทราบด้วยพร้อมเหตุผลที่ไม่ผ่าน
การประเมิน
		๙.๓ จัดส่งคำสั่งให้ สพฐ. จำนวน ๕ ชุด พร้อมคำบรรยายลักษณะงานของตำแหน่งเดิมและ
ตำแหน่งใหม่ ภายใน ๗ วัน กรณีการปรับระดับชั้นให้สูงขึ้นเป็นระดับ ๓/หัวหน้า ระดับ ๔ และระดับ ๔/หัวหน้า
ให้จัดส่งเอกสารประกอบการประเมินทั้งหมดไปพร้อมคำสั่งด้วย
เอกสารชี้แจงและรับรองประกอบการเสนอ เพื่อประเมินปรับระดับชั้นงาน/เปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง)
และกลุ่มงานของลูกจ้างประจำ
สังกัดเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง  เขต ๒
.............................................
	
ด้วย นาย/นาง/นางสาว.............................................................นามสกุล......................................................
ลูกจ้างประจำ  โรงเรียน..............................................................ตำแหน่ง..................................................................
ตำแหน่งเลขที่....................ระดับ.......................ขั้น.........................บาท  สพป.พัทลุง  เขต ๒ ได้ยื่นคำขอประเมินบุคคลและผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับระดับชั้นงาน/เปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) เข้าสู่ตำแหน่ง.............................
.............................................................................ระดับ...........................กลุ่มงาน....................................................
	โรงเรียน..................................................................  ขอชี้แจงเพื่อประกอบการพิจารณาดำเนินการ  ดังนี้
 	๑.  เหตุผลความจำเป็นของ  โรงเรียน.............................................................. ในการปรับระดับชั้นงาน/เปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) (คำนึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะงาน  รวมถึงความจำเป็น ภารกิจของหน่วยงานและประโยชน์ของทางราชการ)
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
	๒. หน้าที่ความรับผิดชอบงานที่จะมอบหมายให้ปฏิบัติเมื่อได้รับการปรับระดับชั้นงาน/เปลี่ยนสายงาน
(ชื่อตำแหน่ง) (ต้องสอดคล้องกับหน้าที่โดยย่อของตำแหน่งหน้าที่โดยย่อของลูกจ้างประจำ  สังกัด สพฐ. และให้ระบุรายละเอียดงานอื่น ๆ ที่จะมอบหมายให้ปฏิบัติไว้ด้วย)
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
	๓. ขอรับรองว่าลูกจ้างประจำดังกล่าวเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งครบถ้วนตรงตามที่กระทรวงการคลังกำหนดไว้ในตำแหน่งที่จะแต่งตั้งใหม่  โดยมีคุณสมบัติตามข้อ .................  และได้แนบเอกสารยืนยันการมีคุณสมบัติดังกล่าวมาด้วยแล้ว  คือ
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

						(ลงชื่อ).............................................ผู้ชี้แจงและรับรอง
						        (...........................................)
ผู้อำนวยโรงเรียน........................................
วันที่..........เดือน.....................พ.ศ....................
หมายเหตุ  ๑. ข้อความที่ไม่ใช้ให้ขีดออก
	   ๒. กรณีเสนอขอเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) เมื่อได้รับการเปลี่ยนสายงานแล้ว ต้องปฏิบัติงานให้
                 สอดคล้องตรงตามหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ ก.พ. กำหนดไว้

	แบบรายงานการปฏิบัติงานในการขอรับการประเมินเพื่อปรับระดับชั้นงาน/เปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) ของลูกจ้างประจำ

	ชื่อผู้ปฏิบัติงาน......................................................ตำแหน่ง.................................................โรงเรียน.........................................................

	ประกอบการขอรับการประเมินเพื่อปรับระดับชั้นงาน/เปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) ให้ดำรงตำแหน่ง..............................ระดับ.........
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