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	เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description) สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น


	ชื่อ :  ………………………………
	ตำแหน่ง :   ………………………………

	กลุ่มงาน :  ………………………………
	ปีงบประมาณ  …………….  :   

	
	
	

	ลงนาม ………………………………

          (……………………………)
              หัวหน้ากลุ่มงาน..........
                ผู้มอบงาน

วัน/เดือน/ปี……………………………
	ลงนาม ………………………………

        (……………………………)
ผู้รับมอบงาน
วัน/เดือน/ปี…………………………
	ลงนาม ………………………………….
             (นางอโนชา  นนทคุปต์)
                 เลขานุการคณะ
                     พยาน

วัน/เดือน/ปี……………………………

	ลงนาม………………………………….
      (……………………………)
          รองคณบดีฝ่าย..........

                      พยาน

วัน/เดือน/ปี……………………………
	ลงนาม………………………………….
         (……………………………)
             รองคณบดีฝ่าย..........

                      พยาน

วัน/เดือน/ปี…………………………
	ลงนาม………………………………….
         (……………………………)
             รองคณบดีฝ่าย..........

                      พยาน

วัน/เดือน/ปี…………………………
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	เอกสารแสดงภาระงาน (Position Description) สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน 
คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น

	
	ชื่อ :  ………………………………
	ตำแหน่ง : ………………………………

	
	กลุ่มงาน :  ………………………………
	ปีงบประมาณ  …………….  :   


1.   ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย   (40 คะแนน )

	ภาระงาน
	ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
	กำหนดแล้วเสร็จ
	หลักฐาน

	1. ภาระงานหลัก   (  ..........  คะแนน)
	
	
	

	1.1  งานประจำ    ( .........  คะแนน)
	
	
	

	1.1.1   ................     ( .....  คะแนน)
	
	
	

	1.1.2   ................     ( .....  คะแนน)
	
	
	

	1.1.3   ................     ( .....  คะแนน)
	
	
	

	1.1.4   ................     ( .....  คะแนน)
	
	
	

	1.1.5   ................     ( .....  คะแนน)
	
	
	

	1.2  งานเชิงพัฒนา  ( .........  คะแนน)
	
	
	

	1.2.1   ................     ( .....  คะแนน)
	
	
	

	1.2.2   ................     ( .....  คะแนน)
	
	
	

	1.3  งานตามโครงการยุทธศาสตร์ของคณะ  ( .........  คะแนน)
	
	
	

	1.3.1   ................     ( .....  คะแนน)
	
	
	

	1.3.2   ................     ( .....  คะแนน)
	
	
	

	1.3.3   ................     ( .....  คะแนน)
	
	
	

	2. ภาระงานรอง   (  ..........  คะแนน)
	
	
	

	2.1   งานสนับสนุนหน่วยงานอื่น, การเป็นกรรมการ/คณะทำงาน ของหน่วยงานอื่น, การให้บริการทางวิชาการ
	
	
	

	2.2   งานสนับสนุนบุคลากรอื่นหรืองานที่ต้องทำแทนกัน
	
	
	

	2.3   งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	
	
	


2. แนวทาง เกณฑ์ และดัชนีชี้วัดการประเมิน

2.1  วิธีประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  การประเมินครอบคลุมการประเมิน 3 ด้าน ได้แก่
1) การประเมินปริมาณงาน   น้ำหนัก 40%   ประเมินตามภาระงานที่กำหนด 
2) การประเมินคุณภาพงาน น้ำหนัก 30%   ประเมินตามเกณฑ์และดัชนีชี้วัดที่กำหนด 
3) การประเมินสมรรถนะ น้ำหนัก 30%   ประเมินตามตามเกณฑ์และดัชนีชี้วัดที่กำหนด 
2.2 เกณฑ์และดัชนีชี้วัดการประเมิน ด้านปริมาณงาน  (40 คะแนน)   ประกอบด้วยเกณฑ์และดัชนีชี้วัดดังนี้
ระดับคะแนน  4    =   ดีเด่น  
หมายถึง   
ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้
ปริมาณสูงกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำเกิน 30%
ระดับคะแนน 3     =   ดี  
หมายถึง   
ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้
ปริมาณสูงกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำอยู่ระหว่าง 
20-30%
ระดับคะแนน  2    =  พอใช้  
หมายถึง  
ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้
ปริมาณตามเกณฑ์ขั้นต่ำ
ระดับคะแนน  1    =  ต้องปรับปรุง  
หมายถึง  
ผลสัมฤทธิ์ของงานที่ปฏิบัติได้
ปริมาณต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำ
2.3 เกณฑ์และดัชนีชี้วัดการประเมิน ด้านคุณภาพงาน   (30 คะแนน)   ประกอบด้วยเกณฑ์และดัชนีชี้วัดดังนี้
2.3.1  ความถูกต้อง  (10 คะแนน) : ความถูกต้อง ประณีต และความเรียบร้อยของงาน
ระดับคะแนน  4
=   ดีเด่น
หมายถึง
ผลงานมีความถูกต้อง ละเอียด รอบคอบ 
และเรียบร้อย มีข้อผิดพลาด (ที่ไม่ก่อผลเสียหาย) น้อยกว่าร้อยละ 5
ระดับคะแนน  3
=   ดี
หมายถึง
ผลงานมีความถูกต้อง ละเอียด รอบคอบ 
และเรียบร้อย มีข้อผิดพลาด (ที่ไม่ก่อผลเสียหาย) น้อยกว่าร้อยละ 10
ระดับคะแนน  2
=   พอใช้
หมายถึง
ผลงานมีความถูกต้องเป็นส่วนใหญ่ 




ละเอียด รอบคอบ และเรียบร้อยพอใช้ 
มีข้อผิดพลาดน้อยกว่าร้อยละ 25
ระดับคะแนน  1
=   ต้องปรับปรุง
หมายถึง
ผลงานต้องได้รับการแก้ไข




มากกว่าร้อยละ 50 มักจะทำผิดซ้ำ ๆ และ
เกิดขึ้นเป็นประจำ

2.3.2  การตรงต่อเวลา  (10 คะแนน) :  เวลาที่ใช้ปฏิบัติงานเทียบกับเวลาที่กำหนดไว้  
ระดับคะแนน   4 
=   ดีเด่น  
หมายถึง     
ผลงานเสร็จก่อน หรือทันตามเวลาที่กำหนด
ไว้ทุกครั้ง หรือ มากกว่าร้อยละ 90
ระดับคะแนน  3 
=   ดี         
หมายถึง     
ผลงานเสร็จทันตามเวลาที่กำหนดไว้เป็น
ประจำ หรือมากกว่าร้อยละ 80


ระดับคะแนน  2 
=   พอใช้  
หมายถึง    
ผลงานตามภาระงานหลักเสร็จทันตามเวลา
ที่กำหนดไว้เป็นส่วนใหญ่ หรือมากกว่าร้อย
ละ 70  ผลงานที่เสร็จไม่ทันกำหนดไม่ส่งผลเสียหายร้ายแรง
ระดับคะแนน  1 
= ต้องปรับปรุง 
หมายถึง  
ผลงานตามภาระงานหลักเสร็จทันตามเวลา
ที่กำหนดไว้น้อยกว่าร้อยละ 70 โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรืองานที่เสร็จไม่ทัน กำหนดส่งผลกระทบเสียหายร้ายแรง

2.3.3    การใช้ทรัพยากร   (5 คะแนน) :  การใช้ทรัพยากร วัสดุ อุปกรณ์อย่างประหยัด   
ระดับคะแนน  4 
=   ดีเด่น  
หมายถึง      
ผลิตผลงานดี โดยใช้ทรัพยากรอย่าง
ประหยัดเป็นประจำ เป็นแบบอย่างได้
ระดับคะแนน  3 
=   ดี         
หมายถึง      
ผลิตผลงาน โดยใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด
ตามแผนงานเป็นประจำ

ระดับคะแนน  2 
=   พอใช้  
หมายถึง      
ผลิตผลงาน โดยใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า
พอสมควร
ระดับคะแนน  1 
=   ต้องปรับปรุง  
หมายถึง     
ผลิตผลงาน โดยใช้ทรัพยากรโดยไม่จำกัด 
ไม่ระมัดระวังไม่คุ้มค่า 

2.3.4   ผลงานที่ตรงตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน   (5 คะแนน) :  
ระดับคะแนน  4 
=   ดีเด่น   
หมายถึง     
ผลงานทั้งหมด ได้รับการยอมรับเป็นอย่างดี 
และตรงกับเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่วางไว้ในรอบประเมินนี้
ระดับคะแนน  3 
=   ดี          
หมายถึง    
ผลงานที่ได้ทั้งหมด ตรงกับเป้าหมายหรือ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่วางไว้ในรอบประเมินนี้

ระดับคะแนน  2 
=   พอใช้   
หมายถึง     
ผลงานที่ได้ บางส่วนตรงกับเป้าหมายหรือ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่วางไว้ในรอบประเมินนี้

ระดับคะแนน  1 
=   ต้องปรับปรุง 
หมายถึง    
ผลงานที่ได้ส่วนใหญ่ไม่ตรงกับเป้าหมาย
หรือวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตามที่วางไว้ในรอบประเมินนี้
2.4  เกณฑ์และดัชนีชี้วัด การประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน   (30 คะแนน)
เพื่อให้การทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีสมรรถนะการปฏิบัติงาน  2   กลุ่ม  คือ สมรรถนะหลัก   และสมรรถนะประจำกลุ่มงาน  ดังนี้
2.4.1  สมรรถนะหลัก   ประกอบด้วย   6  สมรรถนะ  คือ
(1)   การจัดการเชิงกลยุทธ์

(3   คะแนน)
(2)   การบริการที่ดี


(3   คะแนน)
(3)   การมุ่งผลสัมฤทธิ์

(3   คะแนน)
(4)   การสั่งสมความเชี่ยวชาญ
(3   คะแนน)
(5)   ความร่วมมือร่วมใจ

(3   คะแนน)
(6)  จริยธรรม


(3   คะแนน)
2.4.2  สมรรถนะประจำกลุ่มงาน  ประกอบด้วย   3  สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานของแต่ละตำแหน่ง  จากรายการสมรรถนะประจำกลุ่มงานที่มหาวิทยาลัยขอนแก่นกำหนดไว้สำหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ จำนวน  20 สมรรถนะ คือ
	(1) การคิดวิเคราะห์  (4  คะแนน)
	(11) ความมั่นใจตนเอง  (4  คะแนน)

	(2) การมองภาพองค์รวม (4  คะแนน)
	(12) ความยืดหยุ่นผ่อนปรน  (4  คะแนน)

	(3) การพัฒนาศักยภาพคน  (4  คะแนน)
	(13) ศิลปะการสื่อสารจูงใจ  (4  คะแนน)

	(4) การสั่งการตามอำนาจหน้าที่  (4  คะแนน)
	(14) สภาวะผู้นำ  (4  คะแนน)

	(5) การสืบเสาะหาข้อมูล  (4  คะแนน)
	(15) สุนทรียภาพทางศิลปะ  (4  คะแนน)

	(6) ความเข้าใจข้อแตกต่างทางวัฒนธรรม  (4  คะแนน)
	(16) วิสัยทัศน์  (4  คะแนน)

	(7) ความเข้าใจผู้อื่น  (4  คะแนน)
	(17) การวางกลยุทธ์ภาครัฐ  (4  คะแนน)

	(8) ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ  (4  คะแนน)
	(18) ศักยภาพเพื่อนำมาปรับเปลี่ยน  (4  คะแนน)

	(9) การดำเนินการเชิงรุก  (4  คะแนน)
	(19) การควบคุมตนเอง  (4  คะแนน)

	(10) ความถูกต้องของงาน  (4  คะแนน)
	(20) การให้อำนาจแก่ผู้อื่น  (4  คะแนน)


2.5 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพื่อการพัฒนาผลการปฏิบัติงาน / การเลื่อนเงินเดือน / การจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเพิ่มประจำปี /และการต่อสัญญาจ้าง ให้เป็นไปตามประกาศคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ (ฉบับที่ 13/2552)  หรือที่แก้ไขเพิ่มเติม  เรื่อง การบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์, ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 880/2550) หรือที่แก้ไขเพิ่มเติม เรื่อง การบริหารจัดการเพื่อพัฒนาผลการปฏิบัติงานของบุคลากร มหาวิทยาลัยขอนแก่น, และ ประกาศ  ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1/2553)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคลากรของมหาวิทยาลัย
3.  ความเห็นของผู้มอบหมายงาน 
……………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………….

----------------------------------------
สถ.สนน.1











