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แบบเสนอคู่มือการปฏิบัติงาน/แนวปฏิบัติที่ดี
ประกอบการเสนอพิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
รอบที่ ....... ตั้งแต่วันที่ .......................... ถึงวันที่ ...........................
-----------------------------------------------------
ส่วน 1
: ข้อมูลเบื้องต้น

ชื่อแนวปฏิบัติที่ดี/คู่มือปฏิบัติงาน.............................................................................................................................
1. ผู้เสนอ (ชื่อ-สกุล) ……………………………………………………………………………….……………………………………..
1.1 ตำแหน่ง ........................................................................................................................... 
1.2 สังกัดหน่วยงาน/ภาควิชา .................................................................................................                         
1.3 หน่วยงาน/ภาควิชา....................................................................................................................
2. ประเภทข้อเสนอ
· ข้อมูล/เอกสาร
(  แนวปฏิบัติที่ดี

(  คู่มือการปฏิบัติงาน
(  งานวิจัย
· ความประสงค์ในการยื่นต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ



(  มีความประสงค์

(  ไม่มีความประสงค์

3. วัตถุประสงค์ของการเสนอ........................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ   ...............................................................................................................
...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
5. ลงลายมือชื่อผู้เสนอคู่มือ/แนวปฏิบัติที่ดีเพื่อให้คำรับรองในการจัดทำข้อเสนอพิจารณา 


 




 (ลงชื่อ)                                                                   .
ผู้เสนอแนวปฏิบัติที่ดี/คู่มือปฏิบัติงาน
วันที่           เดือน           พ.ศ.               .
6. ข้อคิดเห็นจากผู้บังคับบัญชา
................................................................................................................................................................... ................................................................................................................................................................... ................................................................................................................................................................... ................................................................................................................................................................... ................................................................................................................................................................... ...................................................................................................................................................................
  (ลงชื่อ)                                                        .
      (                                                   )
        รองคณบดี/หัวหน้าภาค
    วันที่           เดือน           พ.ศ.          .
	หมายเหตุ         
1. ผู้เสนอจะต้องจัดส่งรายละเอียดแบบเสนอคู่มือ/แนวปฏิบัติที่ดี (เอกสารตัวจริง) พร้อมไฟล์ PDF / Word ที่ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน
2. หากมีข้อมูลเพิ่มเติมสามารถแนบประกอบการพิจารณาได้



ส่วน  2
:  ประวัติผู้เสนอคู่มือ/แนวปฏิบัติที่ดี
1. ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย) นาย  นาง  นางสาว  ยศ…………………………………………..……………….……..
ชื่อ - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ) Mr, Mrs, Miss, Rank…………………………………………..……………….…….

2. เลขที่ประจำตำแหน่ง…………………..………………………………………………………………………………………….

3. ตำแหน่งปัจจุบัน………………………………………………………………………….……………………..…………………..

4. หน่วยงานและสถานที่อยู่ที่ติดต่อได้สะดวก  พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ โทรศัพท์มือถือ โทรสาร  และ e-mail……………………………………………………………………………..…………………………………………..………

5. ประวัติการศึกษา ต้องระบุสถาบันการศึกษา สาขาวิชาและปีที่จบการศึกษา.......................................
6. สาขาวิชาการที่มีความชำนาญพิเศษ (แตกต่างจากวุฒิการศึกษา) ระบุสาขาวิชาการ...........................
7. ประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอก (โดยระบุสถานภาพในการทำการปฏิบัติงานว่าเป็นผู้ปฏิบัติงานในด้านใด)
7.1 งานที่ทำสำเร็จสร้างความภาคภูมิใจ : .............................................................................
7.2 งานที่อยู่ระหว่างการดำเนินการ : ............................................................................
หมายเหตุ :        
·   ระบุข้อมูลโดยละเอียดในแต่ละหัวข้ออย่างถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์   เพื่อประโยชน์ใน
การประเมินคู่มือ/แนวปฏิบัติที่ดี
_________________________________

ขั้นตอนแสดงการนำเสนอคู่มือ/แนวปฏิบัติที่ดี 
(Flow Chart)






ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม (� HYPERLINK "http://science.swu.ac.th" �http://science.swu.ac.th�)


ผู้เสนอจัดทำคู่มือ/แนวปฏิบัติที่ดี (วท.บร.09)





กรอกข้อมูลแบบเสนอคู่มือการปฏิบัติงาน/แนวปฏิบัติที่ดี (แบบฟอร์ม วท.บร.02) 





หมายเหตุ :  หากผู้รับการประเมินมีความประสงค์ไม่ยื่นคู่มือ/แนวปฏิบัติที่ดีต่อที่ประชุมประจำคณะฯ  คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลสายสนับสนุนฯ จะดำเนินการยื่นต่อคณะกรรมการกลั่นกรองของหน่วยงาน ทั้งนี้การพิจารณาจะเป็นไปตามเกณฑ์ข้อตกลงการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ





สิ้นสุดกระบวนการ





ผู้เสนอดำเนินการนำคู่มือ/แนวปฏิบัติที่ดีไปเผยแพร่





นำคู่มือ/แนวปฏิบัติที่ดียื่นต่อคณะกรรมการกลั่นกรองของหน่วยงาน





Yes/ผ่าน





No/ไม่ผ่าน





เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ พิจารณา





หากมีข้อผิด ตก บกพร่อง


หรือข้อมูลไม่ถูกต้อง/ไม่สมบูรณ์





กรรมการให้ข้อมูลนำคู่มือ/แนวปฏิบัติที่ดี


ส่งให้กรรมการตรวจสอบข้อมูลของสายสนับสนุนวิชาการ





ผู้เสนอขออนุมัติคู่มือ/แนวปฏิบัติที่ดี


นำส่งเอกสารให้คณะกรรมการให้ข้อมูลของหน่วยงาน








Yes/ผ่าน





No/ไม่ผ่าน





หากมีข้อผิด ตก บกพร่อง


หรือข้อมูลไม่ถูกต้อง/ไม่สมบูรณ์





เสนอต่อรองคณบดี/�หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาลงนามรับรอง





เสนอคู่มือ/แนวปฏิบัติที่ดี


พร้อมแบบฟอร์ม วท.บร. 02









