แบบแสดงรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบเพื่อกำหนดตำแหน่งลูกจ้างประจำให้สูงขึ้น
ในระดับ 4 และ 4/หน
ชื่อ



    .ตำแหน่ง


 ตำแหน่งเลขที่




ฝ่าย/ส่วน/ศูนย์/โครงการ/สำนักงาน
  
 
      
สำนัก/กอง      


          .
1.  หน้าที่ความรับผิดชอบเดิม

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................
2. หน้าที่ความรับผิดชอบใหม่

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

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

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

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

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





        คำรับรองของผู้บังคับบัญชา (ฝ่าย/ส่วน/ศูนย์/โครงการ/สำนักงาน)
     ลงชื่อ…………………………………………………………..


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






     ตำแหน่ง.............................................................


    



                วันที่....................................................................






     คำรับรองของผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไป (ผู้อำนวยการสำนัก/กอง)

     ลงชื่อ…………………………………………………………..


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







     ตำแหน่ง.............................................................


    



                วันที่....................................................................
เอกสารแนบ 6





1. ทำหน้าที่ในการวางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุง แก้ไข 


    ติดตาม ประเมินผล ติดต่อประสานงาน และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน


    ที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดำเนินงานต่าง ๆ หลายด้าน หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกับ


    งานธุรการและงานสารบรรณ


2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย





ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่ในการวางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ 


    ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุง แก้ไข ติดตาม ประเมินผล ติดต่อประสานงาน และแก้ไขปัญหาขัดข้อง


    ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดำเนินงานต่าง ๆ หลายด้าน 


    หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ











