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ข้อกำหนดการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
 ประเภทสนับสนุน  มหาวิทยาลัยขอนแก่น
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	เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description)

	ชื่อ : 
	ตำแหน่ง : 

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

……………………….........................………..................................
	ส่วนงานหรือหน่วยงาน………………………………………………….
ระยะเวลาตั้งแต่............................ถึงวันที่..............................
 


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

	(.................................................)
หัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน
ผู้มอบงาน
วัน/เดือน/ปี....................................................
	(...................................................)
ผู้รับมอบงาน
วัน/เดือน/ปี................................................
	(............................................)
พยาน
วัน/เดือน/ปี............................................
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	เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description)
ประเภทสนับสนุน  มหาวิทยาลัยขอนแก่น


	
	ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว): 
	ตำแหน่ง : 

	
	หน่วยงาน.................................................
 ส่วนงาน..........................................................
	ระยะเวลาตั้งแต่.....................ถึงวันที่..............................



1. ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย   (กำหนดร่วมกับหัวหน้างาน/ผู้บังคับบัญชาและลงลายมือชื่อรับมอบงาน) 
	  ระบุชื่อกระบวนการในการปฏิบัติงานในช่วงเวลาที่กำหนด

	ภาระงาน
	ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
	กำหนดแล้วเสร็จ
(ถ้ามี)

	๑.๑  ภาระงานหลัก

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

	๑.๒ ภาระงานรอง

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


๒. 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
 ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด
๓. 
การกำหนดสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด
๔.
ความเห็นของผู้มอบหมายงาน (เช่น ความสำคัญของงานที่ได้รับมอบหมาย จุดเด่นของผู้ได้รับการมอบหมายงาน)
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	
	
	











































































ข้อกำหนดการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน  ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ ๕/๒๕๕๘) เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการจ้าง เงื่อนไขการจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย       
ข้อกำหนดการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน  ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจำมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ ๕/๒๕๕๘) เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการจ้าง เงื่อนไขการจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย       

