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	ข้อกำหนดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโครงการ


	ชื่อ  :
	ตำแหน่ง  :

	ภาควิชา/สาขาวิชา/หน่วยงาน....................................
...................................................................................
	คณะ/ศูนย์/สถาบัน/สำนัก...........................................
...................................................................................

	ระยะเวลาการจ้าง  ตั้งแต่วันที่  ........................  ถึงวันที่  ...... ..................


	ลงนาม ...............................................
(................................................)
ผู้มอบงาน
วัน/เดือน/ปี...................................
	ลงนาม ..............................................
(................................................)
ผู้รับมอบงาน
วัน/เดือน/ปี...................................


	
	เอกสารแสดงภาระงาน  (Position Description)

สำหรับลูกจ้างชั่วคราวโครงการ  มหาวิทยาลัยขอนแก่น


	ชื่อ  :
	ตำแหน่ง  :

	ภาควิชา/สาขาวิชา/หน่วยงาน....................................
...................................................................................
	คณะ/ศูนย์/สถาบัน/สำนัก...........................................
...................................................................................

	ระยะเวลาการจ้าง  ตั้งแต่วันที่  ........................  ถึงวันที่  ................................


ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย  
	ระบุชื่อกระบวนการในการปฏิบัติงานในช่วงเวลาที่กำหนด

	ภาระงาน
	ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
	กำหนดแล้วเสร็จ
(ถ้ามี)

	1.1  ภาระงานหลัก

	    1)
    2)
    3)
	การกำหนดตัวชี้วัด
· ผู้บังคับบัญชาต้องกำหนดร่วมกับผู้รับมอบงาน

	

	1.2  ภาระงานรอง

	    1)
    2)
    3)

	
	

	1.3  ภาระงานด้านการพัฒนางานและองค์ความรู้

	    1)
    2)
    3)

	
	

	1.4  ภาระงานด้านการบริการ

	    1)
    2)
    3)

	
	

	1.5  ภาระงานด้านบริหาร  (ถ้ามี)

	    1)
    2)
    3)

	
	


2.  คุณลักษณะส่วนบุคคลที่พึงประสงค์ 
     เพื่อให้การทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ลูกจ้างชั่วคราวโครงการจำเป็นต้องมีสมรรถนะการปฏิบัติงาน  2  กลุ่ม  คือ  สมรรถนะหลัก  และสมรรถนะประจำกลุ่มงาน  ดังนี้
     2.1  สมรรถนะหลัก  ประกอบด้วย  5  สมรรถนะ  คือ
     
1)  การบริการที่ดี
     
2)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์
     
3)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญ
    
4)  ความร่วมมือร่วมใจ
     
5)  จริยธรรม
     2.2  สมรรถนะประจำกลุ่มงาน  ให้กำหนดตัวชี้วัดตามกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ  (ให้เลือกตามความเหมาะสม)

1)    การคิดวิเคราะห์


2)    การมองภาพองค์รวม

3)    การพัฒนาศักยภาพคน

4)    การสั่งการตามอำนาจหน้าที่

5)    การสืบเสาะหาข้อมูล


6)    ความเข้าใจข้อแตกต่างทางวัฒนธรรม

7)    ความเข้าใจผู้อื่น


8)    ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ

9)    การดำเนินการเชิงรุก


10)  ความถูกต้องของงาน

11)  ความมั่นใจตนเอง


12)  ความยืดหยุ่นผ่อนปรน

13)  ศิลปะการสื่อสารจูงใจ

14)  สภาวะผู้นำ

15)  สุนทรียภาพทางศิลปะ

16)  วิสัยทัศน์

17)  การวางกลยุทธ์ภาครัฐ

18)  ศักยภาพเพื่อนำมาปรับเปลี่ยน

19)  การควบคุมตนเอง


20)  การให้อำนาจแก่ผู้อื่น
3.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน/ดัชนีชี้วัด

คุณภาพของการปฏิบัติงานในแต่ละด้าน  กำหนดโดยกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จในแต่ละระดับ  ดังนี้
	ภาระงาน
	ดัชนีชี้วัดความสำเร็จ
ขั้นปกติ
	ดัชนีชี้วัดความสำเร็จ
ขั้นดี
	ดัชนีชี้วัดความสำเร็จ
ขั้นดีเด่น

	1.  ปฏิบัติงานได้ผลดีมี 
     คุณภาพ
	1. มีการกำหนดมาตรฐานเป้าหมาย  วัตถุประสงค์ที่สอดคล้องกับนโยบายองค์กร
2. มีการวางแผนการปฏิบัติงาน
3. มีหลักฐานแผนการพัฒนา/ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
4. มีคู่มือในการปฏิบัติงาน
5. มีหลักฐานที่แสดงว่ามีความสามารถในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้
· มีปริมาณงาน
ตามที่กำหนด
· ผลงานที่ปฏิบัติมีความถูกต้อง
6. มีหลักฐานการ
พัฒนา/ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
7. มีหลักฐานการรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอ
8. มีการนำเสนอผลการรายงานมาพัฒนาปรับปรุงการทำงาน

	1. มีการกำหนดมาตรฐานเป้าหมาย  วัตถุประสงค์ที่สอดคล้องกับนโยบายองค์กร
2. มีการวางแผนการปฏิบัติงาน
3. มีหลักฐานแผนการพัฒนา/ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
4. มีคู่มือในการปฏิบัติงาน
5. มีหลักฐานที่แสดงว่ามีความสามารถในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้
· มีปริมาณงานตามที่กำหนด
· ผลงานที่ปฏิบัติมีความถูกต้อง
6. มีหลักฐานการพัฒนา/ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
7. มีหลักฐานการรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอ
8. มีการนำเสนอผลการรายงานมาพัฒนาปรับปรุงการทำงาน
9. ปฏิบัติงานได้ผลดีมีคุณภาพตามที่ได้รับมอบหมาย

	1. มีการกำหนดมาตรฐานเป้าหมาย  วัตถุประสงค์ที่สอดคล้องกับนโยบายองค์กร
2. มีการวางแผนการปฏิบัติงาน
3. มีหลักฐานแผนการพัฒนา/ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
4. มีคู่มือในการปฏิบัติงาน
5. มีหลักฐานที่แสดงว่ามีความสามารถในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้
· มีปริมาณงาน
ตามที่กำหนด
· ผลงานที่ปฏิบัติมีความถูกต้อง
6. มีหลักฐานการพัฒนา/ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
7. มีหลักฐานการรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอ
8. มีการนำเสนอผลการรายงานมาพัฒนาปรับปรุงการทำงาน
9. ปฏิบัติงานได้ผลดีมีคุณภาพตามที่ได้รับมอบหมาย  และเกินกว่าที่ได้รับมอบหมาย

	2.  มีความสามารถ  (ประสิทธิภาพ)
	1. มีหลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรมการพัฒนาหรือปรับปรุงตนเอง/หน่วยงานอย่างสม่ำเสมอ
2. สามารถนำความรู้ที่ได้รับรู้จากการ
พัฒนาหรือปรับปรุงตนเองมาใช้ในการปฏิบัติงาน

	1. มีหลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรมการพัฒนาหรือปรับปรุงตนเอง/หน่วยงานอย่างสม่ำเสมอ
2. สามารถนำความรู้ที่ได้รับรู้จากการพัฒนาหรือปรับปรุงตนเองมาใช้ในการปฏิบัติงาน
3. ได้ผลงานตามกำหนด

	1. มีหลักฐานการเข้าร่วมกิจกรรมการพัฒนาหรือปรับปรุงตนเอง/หน่วยงานอย่างสม่ำเสมอ
2. สามารถนำความรู้ที่ได้รับรู้จากการพัฒนาหรือปรับปรุงตนเองมาใช้ในการปฏิบัติงาน
3. ได้ผลงานตามมาตรฐานตำแหน่งและเกินกำหนด


	3.   ความทุ่มเทการทำงานและอุทิศตน
	1. มีความรับผิดชอบ
2. อุทิศเวลาให้แก่ราชการ
3. ตรงต่อเวลา
4. ให้บริการด้วยความเอื้ออาทร/ความเต็มใจสม่ำเสมอ

	1. มีความรับผิดชอบ
2. อุทิศเวลาให้แก่ราชการ
3. ตรงต่อเวลา
4. ให้บริการด้วยความเอื้ออาทร/ความเต็มใจสม่ำเสมอ
5. มาปฏิบัติงานสาย
ไม่เกิน 8 วันทำการ
	1. มีความรับผิดชอบ
2. อุทิศเวลาให้แก่ราชการ
3. ตรงต่อเวลา
4. ให้บริการด้วยความเอื้ออาทร/ความเต็มใจสม่ำเสมอ
5. มาปฏิบัติงานสาย
ไม่เกิน 6 วันทำการ

	4.  จำนวนวันลา
	
	1. ลาป่วยไม่เกิน  
8  วันทำการ
2. ลากิจได้ไม่เกิน  
8  วันทำการ
	1. ลาป่วยไม่เกิน  
6  วันทำการ
2. ลากิจได้ไม่เกิน  
6  วันทำการ

	5.  รางวัลจากคณะ/หน่วยงาน
	
	1. ได้รับรางวัลจากภาควิชา/ฝ่าย/งาน หรือเทียบเท่า
	1. ได้รับรางวัลจากคณะ/หน่วยงาน/ศูนย์/สถาบัน/สำนัก/กอง หรือเทียบเท่า


4.  วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
     4.1  ให้ลูกจ้างชั่วคราวโครงการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อคณะอย่างน้อย 30 วัน ก่อนถึงช่วงเวลาที่ประเมินโดยเตรียมเอกสารผลงานที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน จำนวนชุดเอกสารไม่น้อยกว่าจำนวนกรรมการที่ต้องประเมิน 
     4.2  ให้คณะดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน หลังจากบุคลากรได้ส่งรายงานผลการปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว หากดำเนินการไม่แล้วเสร็จตามกำหนดเวลาดังกล่าวให้ขออนุมัติขยายเวลาต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้อีกไม่เกิน 30 วัน
     4.3  ให้หัวหน้าหน่วยงานมีหน้าที่สร้างเครื่องมือประเมิน รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับผลการประเมินวิเคราะห์และสรุปผลการประเมินต่อผู้มอบงาน

5.  เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
     5.1  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ครอบคลุมการประเมิน  3  ด้านดังนี้
1)  การประเมินปริมาณงาน  น้ำหนัก  40  คะแนน  ประเมินตามภาระงานที่กำหนดให้ในข้อ  1

2)  การประเมินคุณภาพงาน  น้ำหนัก  30  คะแนน  ประเมินตามดัชนีชี้วัดในข้อ  3
3)  การประเมินคุณลักษณะส่วนบุคคล  น้ำหนัก  30  คะแนน  ประเมินตามคุณลักษณะที่ระบุไว้ในข้อ  2  โดยประเมินจากข้อมูลที่เป็นผลการประเมินจากหลากหลายแหล่ง  อันได้แก่  หัวหน้าหน่วยงาน  เพื่อนร่วมงาน  ผู้ใช้บริการ  และการประเมินตนเอง
6.  ระยะเวลาการจ้าง
     เงื่อนไขการจ้างมีกำหนดระยะเวลา  1  ปี  ตามปีงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  ทั้งนี้  เงื่อนไขการจ้างจะสิ้นสุดลงเมื่อ

1)  ครบระยะเวลาการจ้าง

2)  ลูกจ้างชั่วคราวโครงการตาย

3)  ได้รับอนุญาตให้ลาออก

4)  ขาดราชการติดต่อกันรวมทั้งวันหยุดราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร


5)  ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระทำผิดอาญาโดยเจตนากระทำต่อมหาวิทยาลัยขอนแก่น

6)  เจตนาหรือจงใจทำให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหาย

7)  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง

8)  ถูกลงโทษปลดออก  ไล่ออก


9)  ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน
     ได้ทราบเงื่อนไข  ตรวจสอบและเข้าใจรายละเอียดในข้อความเป็นอันดีแล้ว  จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน  และต่างฝ่ายต่างเก็บรักษาไว้อย่างละฉบับ
(ลงชื่อ)  ....................................................
ผู้มอบงาน





(..................................................)  
(ลงชื่อ)  ....................................................
ลูกจ้างชั่วคราวโครงการ





(..................................................) 
ผู้รับมอบงาน
(ลงชื่อ)  ..................................................    พยาน
 
(..................................................) 


(ลงชื่อ)  .................................................. 
พยาน
 
(..................................................) 
เจ้าหน้าที่หน่วยการเจ้าหน้าที่




 
