                                                               
                                                          มหาวิทยาลัยขอนแก่น
                                                                คณะเภสัชศาสตร์





 รายละเอียด
ข้อกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ (Position  Description)

สำหรับบุคลากรตำแหน่งประเภททั่วไป  วิชาชีพเฉพาะ  หรือเชี่ยวชาญพิเศษ
ประจำปีงบประมาณ......................
สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน(เลขานุการคณะ หัวหน้างาน/หน่วย)
ครั้งที่ 1
 (        ) ระหว่างวันที่....................................................... ถึงวันที่........................................................
ครั้งที่ 2
(        ) ระหว่างวันที่........................................................ ถึงวันที่.......................................................







ของ
       ชื่อ  .........................................................
                                        ตำแหน่ง    ........................................................................
                                           ตำแหน่งบริหาร   .............................................................
	     [image: image1.png])





      
	เอกสารแสดงภาระงาน(Position  Description)  สำหรับบุคลากร
ตำแหน่งประเภททั่วไป  วิชาชีพเฉพาะ  หรือเชี่ยวชาญพิเศษ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น

                         สำหรับบุคลากรสายสนับสนุน(เลขานุการคณะ/หัวหน้างาน/หน่วย)

	ชื่อ...........................................................................
	ตำแหน่ง..................................................................

	งาน/หน่วย..............................................................
	ปีงบประมาณ ..........................................................
(     )  1  ตุลาคม.............. ถึง 31 มีนาคม..................
(     )  1 เมษายน.............. ถึง 30 กันยายน ...............

	เลขานุการคณะ/หัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วย ...................................................... กำหนดให้มีภาระงาน ดังนี้
                  สรุปลักษณะงาน (Position  Summary)

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

                ระดับการตัดสินใจ  มีเอกสิทธิ์ในการบริหารจัดการภายในองค์กร ดังนี้
………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

                 ภาระงานในตำแหน่ง(Position  Responsibility) มีดังต่อไปนี้
1. ด้านการวางแผน
………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

2. ด้านการปฏิบัติการ
………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………





3. ด้านการบริหาร  ควบคุม  และดูแล (Management and Supervisory)      
………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

4.  ด้านการบริการวิชาการและวิจัย
………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

5.    ด้านการพัฒนา
………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………
6.  ด้านการประสานงาน
………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

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

7. ด้านการทำนุศิลปวัฒนธรรม
………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………

8.  ด้านการประเมินผล
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย   (กำหนดร่วมกับหัวหน้างาน/ผู้บังคับบัญชาและลงนามตกลงก่อนวันเริ่มงานและลงลายขื่อรับมอบงาน) โดยระบุชื่อกระบวนงานในช่วงเวลาที่กำหนดทั้งภาระงานหลักและภาระงานรอง ดังนี้
	ภาระงานที่รับผิดชอบ
	ค่าเป้าหมาย
(12 เดือนของคณะ)
	ค่าเป้าหมายของท่าน ในรอบ
6 เดือน
	หลักฐาน
เชิงประจักษ์

	1.ภาระงานหลัก
	
	
	

	1.1 งานประจำ

	
	
	

	1.2 ภาระงานตามยุทธศาสตร์

	
	
	

	ภาระงานที่รับผิดชอบ
	ค่าเป้าหมาย
(12 เดือนของคณะ)
	ค่าเป้าหมายของท่าน ในรอบ
6 เดือน
	หลักฐาน
เชิงประจักษ์

	1.3 งานพัฒนา

	
	
	

	2. ภาระงานรอง
	
	
	

	   2.1 งานสนับสนุน

	
	
	

	2.2 งานที่ได้รับมอบหมาย

	
	
	

	คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  ลักษณะการปฏิบัติงาน  ด้านสมรรถนะ
1. สมรรถนะหลัก  6  สมรรถนะ
1.1 ความสามารถด่านการจัดการเชิงกลยุทธ์
1.2 ความสามารถด้านการบริการ
1.3 ความสามารถด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์
1.4 ความสามารถด้านการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
1.5 ความสามารถด้านการทำงานเป็นทีม
1.6 ด้านจริยธรรม


ความเห็นของผู้มอบหมายงาน
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................
                                                                            ลงชื่อ.............................................................
                                                                                    (...........................................................)
                                                                       ตำแหน่ง ………………………………………

                                                                     วันที่ ...............................................................

