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แบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ
(Terms of Reference : TOR)
บุคลากรประเภทสายสนับสนุนวิชาการ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง
ส่วนที่ 1  ข้อมูลส่วนบุคคล
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน.........................................................................................................................................................
ตำแหน่ง.........................................................................ระดับตำแหน่ง...................................................................        
สังกัด........................................................................................................................................................................
ประเภทบุคลากร
(  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา(  พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน
ประเภทตำแหน่ง
(  วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ
 (  ทั่วไป      

ปฏิบัติงานปีงบประมาณ ................


(  ครั้งที่ 1 ตั้งแต่
1  ตุลาคม .............
ถึง  31  มีนาคม  ..................


(  ครั้งที่ 2 ตั้งแต่
1  เมษายน .............
ถึง  30  กันยายน  ..................
ส่วนที่ 2 แบบข้อตกลงผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70) 

1. 
ผลสัมฤทธิ์ด้านการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 35) มีชั่วโมงปฏิบัติงานขั้นต่ำไม่น้อยกว่า 35 ชั่วโมง
ต่อสัปดาห์ ตามเกณฑ์มาตรฐานภาระงานและเกณฑ์ประเมินดังนี้  

1.1 ภาระงานตามคุณลักษณะตำแหน่ง ประกอบด้วย


1)
งานในตำแหน่งหน้าที่ มีชั่วโมงปฏิบัติงานเฉลี่ยไม่น้อยกว่า 22 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 



2)
งานเชิงพัฒนา เช่น เช่น การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบงานต่าง ๆ การจัดทำผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรือผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ ฯลฯ และเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน คิดภาระงาน เฉลี่ย 2 ชั่วโมง/ผลงาน (อย่างน้อย 1 ผลงาน)


3)
งานบริหาร ที่ปฏิบัติตามคุณลักษณะของตำแหน่ง และมีคำสั่งแต่งตั้งเป็นลายลักษณ์อักษร คิดภาระงาน ดังนี้


    - ปฏิบัติหน้าที่/รักษาการในตำแหน่ง/ดำรงตำแหน่งหัวหน้างาน คิดชั่วโมงปฏิบัติงานได้ 10 ชั่วโมง



- ปฏิบัติหน้าที่/รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า คิดชั่วโมงปฏิบัติงานได้ 15 ชั่วโมง


1.2 ภาระงานอื่น ที่ไม่ใช่งานที่ต้องปฏิบัติโดยตำแหน่งหน้าที่


1) 
งานโครงการต่าง ๆ ที่สนับสนุนงานตามพันธกิจ กิจกรรม โครงการ ของหน่วยงานที่ได้รับการอนุมัติให้ดำเนินงาน ดังนี้ 



- ประธานกรรมการฝ่ายต่าง ๆ คิดชั่วโมงปฏิบัติงาน 1 ชั่วโมง ต่อกิจกรรม/โครงการ
- รองประธานกรรมการ กรรมการ  ผู้ช่วยเลขานุการฝ่ายต่างๆ คิดชั่วโมงปฏิบัติงาน 0.5 ชั่วโมง ต่อกิจกรรม/โครงการ
      


- กรรมการและเลขานุการฝ่ายต่าง ๆ คิดชั่วโมงปฏิบัติงาน 1 ชั่วโมง ต่อกิจกรรม/โครงการ




2) 
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานแต่งตั้งเพื่อปฏิบัติงาน ดังนี้ 



- ประธานกรรมการฝ่ายต่าง ๆ คิดชั่วโมงปฏิบัติงาน 1 ชั่วโมง ต่อกิจกรรม/โครงการ
- รองประธานกรรมการ กรรมการ  ผู้ช่วยเลขานุการฝ่ายต่างๆ คิดชั่วโมงปฏิบัติงาน 0.5 ชั่วโมง ต่อกิจกรรม/โครงการ
      


- กรรมการและเลขานุการฝ่ายต่าง ๆ คิดชั่วโมงปฏิบัติงาน 1 ชั่วโมง ต่อกิจกรรม/โครงการ




3) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย มีการดำเนินการบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ ในระยะเวลาที่กำหนด โดยคิดชั่วโมงปฏิบัติงาน 0.5 ชั่วโมง 
ต่องาน
2.
ด้านความพึงพอใจของผู้รับบริการ (ร้อยละ 10)  

ประเมินจากผลสำรวจระดับความพึงพอใจ (5 ระดับ) ของผู้รับบริการ ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานโดยกำหนดค่าคะแนนประเมินดังนี้ 
คะแนนผลสัมฤทธิ์ด้านความพึงพอใจของผู้รับบริการ = [(ผลประเมินความพึงพอใจ ÷ 5) × 10]
3.
การพัฒนาตนเอง (ร้อยละ 5) 

ประเมินจากผลการพัฒนาตนเอง ตามแผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานหรือตามได้รับมอบหมายที่ตรงตามมาตรฐานตำแหน่งหรือที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับงานที่ปฏิบัติ เช่น T: การอบรมในห้องเรียน, OJT: ฝึกขณะปฏิบัติ, C: สอนงาน, M: พี่เลี้ยง, CON: ให้คำปรึกษาแนะนำ, JR: หมุนเวียนงาน, M/S: เข้าร่วมประชุมสัมมนา, SV: ดูงานนอกสถานที่, COUN: ฝึกงานกับผู้เชี่ยวชาญ, JA: มอบหมายงาน, JS: ติดตาม/สังเกต, S: เรียนรู้ด้วยตนเอง, IHI: เป็นวิทยากรในหน่วยงาน, JEr: การเพิ่มคุณค่าในงาน, JEg: การเพิ่มปริมาณงาน, FB: การให้ข้อมูลป้อนกลับ, BM: การเปรียบเทียบงาน ฯลฯ และมีการสรุปผลรายงานผลการพัฒนาตนเองต่อผู้บังคับบัญชาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร
4. 
ผลสัมฤทธิ์ด้านการประกันคุณภาพภายในของ ของปีก่อนรอบการประเมินในปีปัจจุบัน 
(ร้อยละ 5)


1) บุคลากรสังกัดคณะใช้ผลประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ของคณะ 

  2) บุคลากรสังกัด สำนัก/สถาบัน ใช้ผลประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ของมหาวิทยาลัย
เกณฑ์การประเมินตามระดับคะแนน ดังนี้ 
ระดับคะแนน 1 ผลประเมินต่ำกว่า 3.00
ระดับคะแนน 2 ผลประเมิน 3.01 – 3.50
ระดับคะแนน 3 ผลประเมิน 3.51 – 4.00
ระดับคะแนน 4 ผลประเมิน 4.01 – 4.50
ระดับคะแนน 5 ผลประเมินมากกว่า 4.50
5.
คุณภาพของงาน คุณภาพของงานพิจารณาคะแนนเป็นระดับ ดังนี้ (ร้อยละ 15)

ระดับดีเด่น


ผลประเมินอยู่ระหว่าง 13 – 15  คะแนน

ระดับดีมาก


ผลประเมินอยู่ระหว่าง 10 – 12  คะแนน

ระดับดี


ผลประเมินอยู่ระหว่าง   7 –   9  คะแนน

ระดับพอใช้


ผลประเมินอยู่ระหว่าง   4 –   6  คะแนน

ระดับต้องปรับปรุง

ผลประเมินอยู่ระหว่าง   1 –   3  คะแนน
ส่วนที่ 3 แบบข้อตกลงพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 20)
สมรรถนะหลัก (ร้อยละ 10) 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) (ร้อยละ 2)

2. การบริการที่ดี (Service Mind) (ร้อยละ 2)
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) (ร้อยละ 2)
4. การยึดมั่นความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) (ร้อยละ 2)
5. การทำงานเป็นทีม (Teamwork) (ร้อยละ 2)
สมรรถนะประจำกลุ่มงาน (ร้อยละ 10)
1. การคิดวิเคราะห์ (ร้อยละ 2)
2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อื่น (ร้อยละ 2)
3. การสืบเสาะหาข้อมูล (ร้อยละ 2)
4. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ (ร้อยละ 2)
5. ความผูกพันที่มีต่อสถาบันอุดมศึกษา (ร้อยละ 2)
ส่วนที่ 4 พฤติกรรมจิตอาสา (ร้อยละ 10)

1. ร่วมกิจกรรมระดับหน่วยงานต้นสังกัด

2. ร่วมกิจกรรมระดับมหาวิทยาลัย

3. ร่วมกิจกรรมจิตอาสากับ ชุมชน ท้องถิ่น หรือหน่วยงานภายนอก

4. ร่วมบริจาคเงินหรือสิ่งของเพื่อช่วยเหลือบุคคลหรือองค์กรอื่น

5. ร่วมกิจกรรมจิตสาอื่นที่นอกเหนือจากข้อ 1-4
เกณฑ์การประเมิน
1. พฤติกรรม ข้อ 1,2,3, คิดคะแนนการเข้าร่วมกิจกรรม 2 คะแนน ต่อ 1 กิจกรรมแต่ละข้อสามารถ มีมากกว่า 1 กิจกรรมได้ (ไม่นับรวมกิจกรรมที่มีคำสั่งเป็นคณะกรรมการหรือให้ร่วมงาน)
2. พฤติกรรม ข้อ 4, 5 คิดคะแนน ข้อละ 2 คะแนน  
ส่วนที่  5  การลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน
ณ วันยื่นข้อตกลง ผู้ยื่นข้อตกลงและผู้รับข้อตกลง ผู้บังคับบัญชาหน่วยงาน ได้ตกลงร่วมกัน และเห็นพ้องกันแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 



ลงชื่อ.......................................................... ผู้ปฏิบัติงาน

      
      (..........................................................)



ลงชื่อ.......................................................... ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น                                                                                           
             
      (..........................................................) 



ลงชื่อ.......................................................... ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป                                                  
           
     (..........................................................) 
