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ข้อกำหนดการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
 ตำแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  มหาวิทยาลัยขอนแก่น
	[image: image1.png]wHTInyIdvsauuriy

N





	เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description)

	ชื่อ : 
	ตำแหน่ง : 

	ภาควิชา/สาขาวิชา/หน่วยงาน........................………

……………………….........................………....................
	คณะ/ศูนย์/สถาบัน/สำนัก………………………………….
……………………………………………….……………………………………
ปีงบประมาณ: ….             (1 ต.ค. ....   -  31  มี.ค. ....)         
                                             (1 เม.ย. ....  -  30 ก.ย. ....)         


	ลงนาม.....................................
	ลงนาม........................................
	ลงนาม.....................................

	(.................................................)
คณบดี/ผู้อำนวยการศูนย์/สถาบัน/สำนัก/ผู้อำนวยการกอง/เลขานุการคณะหรือเทียบเท่า/หัวหน้างานหรือเทียบเท่า
ผู้มอบงาน
วัน/เดือน/ปี....................................................
	(...................................................)
ผู้รับมอบงาน
วัน/เดือน/ปี................................................
	(............................................)
พยาน
วัน/เดือน/ปี............................................
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	เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description) สำหรับบุคลากร
ตำแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  มหาวิทยาลัยขอนแก่น

	
	ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว): 
	ตำแหน่ง : 

	
	หน่วยงาน.................................................
 คณะ..........................................................
	ปีงบประมาณ: .....□ (1 ต.ค. ....   -  31  มี.ค. ....)         
                           (1 เม.ย. ....   -  30  ก.ย. ....)         


ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย   (กำหนดร่วมกับหัวหน้างาน/ผู้บังคับบัญชาและลงลายมือชื่อรับมอบงาน) 
	  ระบุชื่อกระบวนการในการปฏิบัติงานในช่วงเวลาที่กำหนด

	ภาระงาน
	ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
	กำหนดแล้วเสร็จ
(ถ้ามี)

	1.1  ภาระงานหลัก

	 (1)   ภาระงานหลัก เป็นภาระงานที่เป็นเจ้าภาพงาน ที่ต้องรับผิดชอบในการออกแบบงาน หรือกิจกรรมต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งออกแบบการขอสนับสนุนกิจกรรมจากบุคคลอื่นๆ แต่ตนเองยังเป็นเจ้าภาพงานที่ต้องติดตาม ให้งานนั้นๆ สำเร็จตามเป้าหมาย
(2)  ภาระงานหลักจะประกอบด้วย 
· งานประจำ 
· งานเชิงพัฒนา  
· งานตามโครงการยุทธศาสตร์ของคณะ/ศูนย์/สถาบัน/สำนัก
(3)  การเขียนภาระงานหลักให้ระบุเฉพาะชื่อกระบวนงาน ไม่ต้องแสดงกิจกรรมของงาน  หรือแจกแจงรายละเอียดของงาน (กิจกรรมของงานควรจัดไว้ในคู่มือการปฏิบัติงาน)
	การกำหนดตัวชี้วัด
(1)   ผู้บังคับบัญชาต้องกำหนดร่วมกับผู้รับมอบงาน
(2)   ตัวชี้วัด จะประกอบไปด้วย
· ตัวชี้วัดหลักของคณะ/ศูนย์/สถาบัน/สำนัก 
· ตัวชี้วัดการปฏิบัติงานที่จำเป็นต้องใช้ในการทำงาน
· ตัวชี้วัดทางการบริหารสำหรับเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจแก่ผู้บริหาร
· ตัวชี้วัดเพื่อพัฒนางานและพัฒนาตนเอง
(3) ตัวชี้วัดสามารถกำหนดได้ทั้ง ตัวชี้วัด Input Process และ Output หรือ Outcome
	

	1.2 ภาระงานรอง

	ภาระงานรอง จะประกอบด้วย 
· งานอื่นๆ ได้แก่ งานที่สนับสนุนหน่วยงานอื่น การเป็นกรรมการต่างๆ ของหน่วยงานอื่น     การบริการวิชาการ 
· งานสนับสนุนบุคลากรอื่น หรืองานที่ต้องทำงานทดแทนกัน
งานที่เพิ่มเติมภายหลังจากการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบแล้ว หรืองานที่ได้รับมอบหมายเพิ่มจากผู้บังคับบัญชาทั้งที่เป็นงานใหม่ หรืองานที่สนับสนุนเพื่อนร่วมงาน
	
	


2. 
แนวทาง เกณฑ์ และดัชนีชี้วัดการประเมิน
2.1  วิธีประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  การประเมินครอบคลุมการประเมิน 3 ด้านได้แก่
1) การประเมินปริมาณงาน น้ำหนัก 40% ประเมินตามภาระงานที่กำหนดในข้อ 1 ผู้ประเมินประกอบด้วย
·  เจ้าตัวประเมินตนเองพร้อมหลักฐานเชิงประจักษ์จากแฟ้มสะสมงานหรืออื่นๆ และ
· หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้าภาควิชา กำกับ ตรวจสอบและสรุปผลการประเมิน
2) การประเมินคุณภาพงาน น้ำหนัก 30%  ประเมินตามเกณฑ์และดัชนีชี้วัดที่กำหนด ผู้ประเมินประกอบด้วย 
· เจ้าตัวประเมินตนเองพร้อมหลักฐานเชิงประจักษ์ 

· เพื่อนร่วมงาน
· หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้าภาควิชา ประเมินสรุปจากหลักฐานเชิงประจักษ์ และข้อมูลที่เป็นผลการประเมินจากหลายแหล่งอันได้แก่ เพื่อนร่วมงาน และการประเมินตนเอง
3) การประเมินสมรรถนะ น้ำหนัก 30%   ประเมินตามตามเกณฑ์และดัชนีชี้วัดที่กำหนด ผู้ประเมิน  

ประกอบด้วย
· เจ้าตัวประเมินตนเองพร้อมหลักฐานเชิงประจักษ์ 

· เพื่อนร่วมงาน
· หัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้าภาควิชา ประเมินสรุปจากหลักฐานเชิงประจักษ์ และจากข้อมูลที่เป็นผลการประเมินจากหลายแหล่งอันได้แก่  เพื่อนร่วมงาน และการประเมินตนเอง
2.2 เกณฑ์ และดัชนีชี้วัดการประเมินด้านปริมาณงาน  (40 คะแนน) ประกอบด้วยเกณฑ์และดัชนีชี้วัดดังนี้
ระดับคะแนน  4    =   ดีเด่น  

หมายถึง   
ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้ปริมาณสูง
กว่าเกณฑ์ขั้นต่ำเกิน 30%
ระดับคะแนน 3     =   ดี  

หมายถึง   
ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้ปริมาณสูง
กว่าเกณฑ์ขั้นต่ำอยู่ระหว่าง 20-30%
ระดับคะแนน  2    =  พอใช้  
หมายถึง  

ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้ปริมาณตามเกณฑ์ขั้นต่ำ
ระดับคะแนน  1    =  ต้องปรับปรุง  
หมายถึง  

ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้ปริมาณต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำ
2.3 เกณฑ์ และดัชนีชี้วัดการประเมินด้านคุณภาพงาน   (30 คะแนน) ประกอบด้วยเกณฑ์และดัชนีชี้วัดดังนี้
2.3.1  ความถูกต้อง : ความถูกต้อง ประณีต และความเรียบร้อยของงาน
          ระดับคะแนน  4
= ดีเด่น

หมายถึง

ผลงานมีความถูกต้องละเอียด รอบคอบ 
และเรียบร้อย มีข้อผิดพลาด (ที่ไม่ก่อผลเสียหาย) 
น้อยกว่าร้อยละ 5

          ระดับคะแนน  3
= ดี

หมายถึง

ผลงานมีความถูกต้องละเอียด รอบคอบ 
และเรียบร้อย มีข้อผิดพลาด (ที่ไม่ก่อผลเสียหาย) 
น้อยกว่าร้อยละ 10
          ระดับคะแนน  2
= พอใช้

หมายถึง

ผลงานความถูกเป็นส่วนใหญ่ละเอียด รอบคอบ 
และเรียบร้อยพอใช้มีข้อผิดพลาด 
น้อยกว่าร้อยละ 25
          ระดับคะแนน  1
= ต้องปรับปรุง
หมายถึง

ผลงานต้องได้รับการแก้ไขมากกว่าร้อยละ 50 
มักจะทำผิดซ้ำ ๆ และเกิดขึ้นเป็นประจำ

2.3.2  การตรงต่อเวลา: เวลาที่ใช้ปฏิบัติงานเทียบกับเวลาที่กำหนดไว้  
ระดับคะแนน  
4 = ดีเด่น  
หมายถึง     
ผลงานเสร็จก่อนหรือทันตามเวลาที่กำหนดไว้ทุกครั้ง
 

หรือ มากกว่าร้อยละ 90
ระดับคะแนน  
3 = ดี         
หมายถึง     
ผลงานเสร็จทันตามเวลาที่กำหนดไว้เป็นประจำ
หรือมากกว่าร้อยละ 80


ระดับคะแนน  
2 = พอใช้  
หมายถึง    
ผลงานตามภาระงานหลักเสร็จทันตามเวลาที่กำหนดไว้




เป็นส่วนใหญ่หรือมากกว่าร้อยละ 70  ผลงานที่




เสร็จไม่ทันกำหนดไม่ส่งผลเสียหายร้ายแรง
ระดับคะแนน
1 = ต้องปรับปรุง หมายถึง  
ผลงานตามภาระงานหลักเสร็จทันตามเวลาที่
กำหนดไว้น้อยกว่าร้อยละ 70 โดยไม่มีเหตุผล
อันสมควร หรืองานที่เสร็จไม่ทัน กำหนดส่งผล
กระทบเสียหายร้ายแรง

2.3.3    การใช้ทรัพยากร: การใช้ทรัพยากร วัสดุ อุปกรณ์อย่างประหยัด   
ระดับคะแนน
4 = ดีเด่น  
หมายถึง      
ผลิตผลงานดีโดยใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดเป็นประจำ  
เป็นแบบอย่างได้
ระดับคะแนน
3 = ดี         
หมายถึง      
ผลิตผลงานโดยใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดตาม
แผนงานเป็นประจำ

ระดับคะแนน
2 = พอใช้  
หมายถึง      
ผลิตผลงานโดยใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าพอสมควร
ระดับคะแนน
1 = ต้องปรับปรุง  หมายถึง     
ผลิตผลงานโดยใช้ทรัพยากรโดยไม่จำกัด 
ไม่ระมัดระวังไม่คุ้มค่า 

2.3.4   ผลงานที่ตรงตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  


ระดับคะแนน
4 = ดีเด่น   
หมายถึง     
ผลงานทั้งหมดได้รับการยอมรับเป็นอย่างดี และตรง








กับเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตาม








ที่วางไว้ในรอบประเมินนี้


ระดับคะแนน
3 = ดี          
หมายถึง    
ผลงานที่ได้ทั้งหมดตรงกับ เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์




ของหน่วยงานตามที่วางไว้ในรอบประเมินนี้

ระดับคะแนน
2 = พอใช้   
หมายถึง     
ผลงานที่ได้บางส่วนตรงกับเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์
ของหน่วยงานตามที่วางไว้ในรอบประเมินนี้

ระดับคะแนน
1 = ต้องปรับปรุง หมายถึง    
ผลงานที่ได้ส่วนใหญ่ไม่ตรงกับเป้าหมายหรือ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่วางไว้ในรอบ
ประเมินนี้

2.4  เกณฑ์และดัชนีชี้วัดการประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน

เพื่อให้การทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีสมรรถนะการปฏิบัติงาน  2   กลุ่ม  คือ สมรรถนะหลัก   และสมรรถนะประจำกลุ่มงาน  ดังนี้

2.4.1  สมรรถนะหลัก  ประกอบด้วย   6  สมรรถนะ  คือ

(1)   การจัดการเชิงกลยุทธ์

(2)   การบริการที่ดี


(3)   การมุ่งผลสัมฤทธิ์

(4)   การสั่งสมความเชี่ยวชาญ

(5)   ความร่วมมือร่วมใจ

(6)  จริยธรรม

2.4.2  สมรรถนะประจำกลุ่มงาน  ให้กำหนดตัวชี้วัดตามกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ
	(1)   การคิดวิเคราะห์
	(11)   ความมั่นใจตนเอง

	(2)   การมองภาพองค์รวม
	(12)   ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 

	(3)   การพัฒนาศักยภาพคน
	(13)   ศิลปะการสื่อสารจูงใจ

	(4)   การสั่งการตามอำนาจหน้าที่
	(14)   สภาวะผู้นำ

	(5)   การสืบเสาะหาข้อมูล
	(15)   สุนทรียภาพทางศิลปะ

	(6)  ความเข้าใจข้อแตกต่างทางวัฒนธรรม
	(16)  วิสัยทัศน์

	(7)   ความเข้าใจผู้อื่น
	(17)   การวางกลยุทธ์ภาครัฐ

	(8)   ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ
	(18)   ศักยภาพเพื่อนำมาปรับเปลี่ยน

	(9)  การดำเนินการเชิงรุก
	(19)  การควบคุมตนเอง

	(10) ความถูกต้องของงาน
	(20) การให้อำนาจแก่ผู้อื่น


2.5  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพื่อการพัฒนาผลการปฏิบัติงาน เลื่อนเงินเดือน การจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพิ่มประจำปี  และการต่อสัญญาจ้างให้เป็นไปตามประกาศ  ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 6/2551)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินพนักงานมหาวิทยาลัย
ความเห็นของผู้มอบหมายงาน  (เช่น ความสำคัญของงานที่มอบหมาย จุดเด่นของผู้ได้รับการมอบหมายงาน ความรู้ ความสามารถ/ประสบการณ์เฉพาะตัว)

......................................................................................................................................................................................................................... ......................................................................................................................................................................................................................... 
	(ลงชื่อ)...........................................ผู้มอบงาน
       (..................................................)
คณบดี 
…….…/….……./….……
	(ลงชื่อ)......................................ผู้รับมอบงาน
       (................................................)
…….…/….……./….……
	(ลงชื่อ)..............................................พยาน
       (...................................................)
…….…/….……./….……
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