- ตัวอย่าง -
บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ    สำนักงานอธิการบดี  กองการเจ้าหน้าที่  งานตำแหน่งและอัตรากำลัง โทร. 3236
ที่ ศธ 0523.1.7.2/




วันที่
     พฤศจิกายน  2555
เรื่อง  ผลการประเมินความเหมาะสมในการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้ 
กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา
เรียน  อธิการบดี


ตามที่ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความเหมาะสมในการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้ กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา นั้น
บัดนี้ นาย/นาง/นางสาว................................................พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้ ตำแหน่ง...................................................สังกัด........................................................................................................... ได้รับค่าจ้างในอัตราเดือนละ...................................................บาท ( ได้ปฏิบัติงานครบตามกำหนดที่ต้องการประเมิน และ ( อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อ ตั้งแต่วันที่...........เดือน.....................พ.ศ........... ถึงวันที่........... เดือน.................. พ.ศ................ ( อยู่ระหว่างขอขยายเวลาศึกษาต่อ ตั้งแต่วันที่.........เดือน..................พ.ศ........... ถึงวันที่.......... เดือน.............. พ.ศ.........
ในการนี้ หน่วยงานต้นสังกัด คือ งาน/หมวด/สาขา.....................................................................................กอง/ภาควิชา/ฝ่าย..................................................................คณะ/สำนัก............................................................................. ได้ดำเนินการประเมินฯ ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลการประเมินดังนี้


1. การประเมินข้อมูลทั่วไป (100 คะแนน)


    ผลการประเมินฯ ได้คะแนน................................


2. การประเมินผลการศึกษาและแผนพัฒนาอาจารย์/บุคลากร (100 คะแนน)


    ผลการประเมินฯ ได้คะแนน................................
3. คะแนนเฉลี่ยผลการประเมิน ข้อ 1 + 2 (ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง) 
    เกณฑ์การผ่านการประเมิน : ระดับ “ดี” ขึ้นไป
    ผลการประเมินฯ เฉลี่ย อยู่ในระดับ................................
สรุปผลการดำเนินการ
( เห็นควรต่อสัญญาจ้างบุคคลดังกล่าว เป็นระยะเวลา...................ปี .....................เดือน 
เริ่มตั้งแต่วันที่...................................................................
( เห็นควรให้ขยายเวลาประเมินความเหมาะสมในการต่อสัญญาจ้าง มีกำหนด.................. เดือน 
เนื่องจาก .........................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
( ขอระงับการต่อสัญญาจ้าง


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง
           (....................................................)
ตำแหน่ง.................................................
คู่มือและคำชี้แจง
การใช้แบบประเมินความเหมาะสมในการต่อสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้ กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา
---------------

1. วัตถุประสงค์

เพื่อให้การพิจารณาประเมินความเหมาะสมเพื่อต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้ กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา เป็นไปอย่างมีระบบและได้มาตรฐาน และเพื่อให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถและความเหมาะสมที่จะปฏิบัติงานต่อไป คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ จึงได้จัดทำแบบประเมินนี้ขึ้น
2. การดำเนินการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้ กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา

ให้หน่วยงานดำเนินการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้ กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา ให้แล้วเสร็จก่อนวันสิ้นสุดสัญญาจ้างเดิมไม่น้อยกว่า 30 วันทำการ โดยมีขั้นตอน ดังนี้

2.1 ให้ผู้เข้ารับการประเมิน/ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น กรอกรายละเอียดเบื้องต้น พร้อมทั้งส่งแบบประเมินดังกล่าวไปยังผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงาน
2.3 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นร่วมกับผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงานดำเนินการ ประเมินตามแบบประเมินที่กำหนด เมื่อการประเมินแล้วเสร็จ ให้ส่งแบบประเมินพร้อมด้วยบันทึกข้อความแจ้งผลการประเมินความเหมาะสมในการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้ กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา มายังงานทะเบียนประวัติ กองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานอธิการบดี

2.4 เกณฑ์การประเมิน ผู้ที่ผ่านการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้ กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา จะต้องได้ผ่านการประเมินในระดับดีขึ้นไป
2.5 ให้กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการประเมินความเหมาะสมในการต่อสัญญาจ้างฯ ไปยังผู้มีอำนาจ สั่งบรรจุ เพื่อให้ความเห็นต่อไป






