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แบบประเมินค่างานต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
 
1. ต าแหน่ง 

ชื่อต ำแหน่ง      เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป       ระดับ ช ำนำญกำร   
สังกัด  งำนบริหำรและธุรกำร  กองบริหำรงำนคณะ คณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับ ช ำนำญกำรพิเศษ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (เดิม)  ประกอบด้วย 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนของต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับช ำนำญกำร ได้

ปฏิบัติงำนโดยสอดคล้องกับมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ซ่ึงมีขอบเขตของภำระหน้ำที่
ที่คณะศึกษำศำสตร์ได้มอบหมำยให้ปฏิบัติและรับผิดชอบ ดังนี้   

1.  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานบริหารและธุรการ กองบริหำรงำนคณะ คณะศึกษำศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น มีบทบำทหน้ำที่ในกำรส่งเสริม กำรก ำกับ ดูแล วิเครำะห์และตรวจสอบภำระงำนของ
ผู้ใต้บังคับบัญชำ ในระบบกำรบริหำรจัดกำร ดังนี้   

1.1 กำรบริหำรจัดกำรบริกำรสำรบรรณแบบรวมศูนย์ (ประสำนงำนสำขำวิชำ)  
1.2  กำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเจ้ำหน้ำที่   
1.3 กำรบริหำรจัดกำรกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะศึกษำศำสตร์ 
1.4 กำรบริหำรจัดกำรประชุมบุคลำกรสำยสนับสนุน 
1.5  กำรรวบรวมข้อมูลและสถิติเพ่ือให้เกิดสำรสนเทศ     

       1.6  โครงกำรและกิจกรรมต่ำงๆ  ที่มีควำมส ำคัญและสอดคล้องกับนโยบำยของคณะ และมหำวิทยำลัย 
ระบบกำรบริหำรจัดกำรที่ได้รับรับมอบหมำยและรับผิดชอบในฐำนะหัวหน้ำงำนบริหำรและธุรกำร ตำมช้อ 1.1.-1.6 
เป็นภำระงำนที่มีควำมส ำคัญและสอดคล้องกับนโยบำยของคณะและมหำวิทยำลัย โดยจะต้องใช้ควำมรู้และทักษะ
ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกร (คน งบประมำณ และวัสดุอุปกรณ์)  ซึ่งต้องมีกำรวิเครำะห์ กำรวำงแผนกำรบริหำร
จัดกำรมอบหมำยงำน กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรแนะน ำ กำรส่งเสริม ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม
ปฏิบัติงำนโดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญงำนสูงในด้ำนกำรกำรบริหำรจัดกำรดังกล่ำว 
เพ่ือมุ่งเน้นกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกันอย่ำงมีประสิทธิภำพ ลดควำมซ้ ำซ้อน  ประหยัดและคุ้มค่ำ ภำยใต้ ด้วยควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำน  โดยมีกำรก ำหนดระเบียบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  กำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลงและ
จัดท ำประกำศและแนวทำงมำใช้ปฏิบัติงำนหรือให้ค ำปรึกษำผู้เกี่ยวข้อง กำรพิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยเพ่ือ
พัฒนำเอกสำรวิชำกำร คู่มือเพ่ือพัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้ได้คุณภำพและท ำกำรเผยแพร่  กำรให้บริกำรวิชำกำรด้ำน
ต่ำง ๆ ด้วยกำรฝึกอบรม เผยแพร่ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ กำรควบคุม กำรก ำกับติดตำม ตรวจสอบและบริหำรจัดกำร
งำนหลำยด้ำน  รวมถึงกำรปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจแก้ปัญหำที่ยุ่งยำกซับซ้อนเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ด้ำนกำรบริหำร
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จัดกำรทั่วไปต่อคณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น รวมถึงกำรจัดกำรระบบกำรบริหำรอัตรำก ำลัง เพ่ือวำงแผน
และบูรณำกำรภำระงำน หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบของงำนบริหำรให้ส่งผลต่อกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ด้ำนกำร 
บริหำรจัดกำรที่ดี บรรลุเป้ำหมำยของกองบริหำรงำนคณะ คณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

2. ปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ โดยมีขอบเขตภำระงำนที่กว้ำงขวำง 
ประกอบด้วย ระบบกำรบริหำรและพัฒนำบุคลำกร ระบบกำรจัดกำรควำมรู้และพัฒนำองค์กร  กำรประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำคณะ รวมถึงโครงกำรและกิจกรรมต่ำงๆ ตำมยุทธศำสตร์ของคณะ ซึ่งภำระงำนดังกล่ำว
ต้องมีควำมละเอียดรอบคอบ ควำมเอำใจใส่ มีควำมถูกต้อง ทันสมัย มีกำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะต่อ
สภำพกำรณ์อยู่เสมอและต่อเนื่อง และมีควำมรับผิดชอบงำนตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนงำนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงำน 
มีกำรพัฒนำกระบวนงำนใหม่ๆ รวมถึงผลงำนเชิงพัฒนำ เพ่ือส่งผลต่อกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ด้ำนกำรบริหำร
จัดกำรทีด่ี บรรลุเป้ำหมำยของคณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

3.  ผลงานเชิงพัฒนา ได้แก่ 
3.1 โครงกำรคนดีศรีบัวแก้ว คณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
3.2  กำรวิเครำะห์ปัญหำอุปสรรคในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนสำรบรรณ กำรเจ้ำหน้ำที่ และ

กำรประชุมบุคลำกร 
3.3  จัดท ำขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร 
3.4  จัดท ำคู่มือเกี่ยวกับกำรเกษียนหนังสือ 
3.5  กำรพัฒนำระบบกำรประชุมบุคลำกรสำยสนับสนุน คณะศึกษำศำสตร์ 
3.6  รำยงำนควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรเกี่ยวกับกำรบริกำรของบุคลำกรกองบริหำรงำนคณะ 

คณะศึกษำศำสตร์ 
3.7  กำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรกระบวนกำรปฏิบัติงำนเพ่ือลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ประหยัดทรัพยำกร มีกำรจัดเก็บข้อมูลและกำรประมวลผลอย่ำงเป็นระบบ  
           3.8 รำยงำนผลกำรวิจัย เรื่อง กำรประเมินระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ คณะศึกษำศำสตร์ 

มหำวิทยำลัยขอนแก่น และตีพิมพ์ในวำรสำรวจัยมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 

ภาระงานที่รับผิดชอบในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (เดิม) ประกอบด้วย 
  1. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานบริหารและธุรการ  กองบริหำรงำนคณะ คณะศึกษำศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น มีบทบำทหน้ำที่ในกำรส่งเสริม กำรก ำกับ ดูแล ติดตำม ชี้แนะให้ค ำปรึกษำ สอนงำน
วิเครำะห์และตรวจสอบภำระงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ จ ำนวน 13 คน จ ำแนก เป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย 
จ ำนวน   6  คน  ลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัยจ ำนวน  7  คน   รวมถึงกำรตัดสินใจ กำรแก้ปัญหำ อุปสรรคในกำร
ปฏิบัติงำนต่ำงๆ ที่เกิดขึ้นเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติงำน โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ในกำร
ปฏิบัติงำน และบรรลุเป้ำหมำยของกองบริหำรงำนคณะ พร้อมทั้งให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน
และสอดคล้องกับสภำพกำรณ์ในปัจจุบัน ซึ่งมีลักษณะงำนและวิธีกำรปฏิบัติงำนในกำรวำงแผนงำน กำรบริหำร
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จัดกำร กำรติดตำม และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ ประกอบด้วยภำระงำนและควำม
รับผิดชอบ ดังนี้  
  1.1 กำรบริหำรจัดกำรกำรบริกำรแบบรวมศูนย์  ประกอบด้วย กำรบริหำรจัดกำรด้ำนสำรบรรณ 
และกำรประสำนงำนกำรให้บริกำรสำขำวิชำและหลักสูตร  เริ่มตั้งแต่กำรรับส่งเอกสำรของส่วนงำน กำร
ตรวจสอบและเสนอหนังสือรำชกำร  กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือภำยในภำยนอก ดูแลระบบประสำนงำนสำขำวิชำ
และหลักสูตร  กำรเก็บรักษำและกำรท ำลำยเอกสำร และกำรสืบค้นเอกสำร กำรตรวจสอบและให้ค ำปรึกษำ 
เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยระเบียบสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ. 2548 และ 2560 และระเบียบมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ 2561 รวมถึงกำร
ประชำสัมพันธ์ กำรให้บริกำรรับ-ส่งจดหมำยและพัสดุไปรษณีย์  กำรประสำนงำนแจ้งชื่อผู้ไปร่วมกิจกรรมวัน
ส ำคัญ ๆ ของมหำวิทยำลัย  กำรประสำนกำรเข้ำร่วมพิธีบ ำเพ็ญกุศลในงำนฌำปนกิจของบุคลำกรภำยใน และ
ภำยนอก กำรบริกำรเก่ียวกับกำรท ำบุญ บริจำคกำรกุศลจำกหน่วยงำนภำยนอก          
           1.2  กำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ได้แก่ กำรสรรหำและกำรคัดเลือก กำรบรรจุและแต่งตั้ง  
กำรก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้น กำรเลื่อนเงินเดือน กำรพัฒนำและฝึกอบรม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน วินัยและ
จรรยำบรรณ เชิดชูเกียรติ กำรให้รำงวัลบุคลำกรดีเด่นในด้ำนต่ำง ๆ และกำรมีจิตบริกำร 

               1.3  กำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะศึกษำศำสตร์ และประชุม
บุคลำกรสำยสนับสนุนคณะศึกษำศำสตร์ได้แก่  กำรสะท้อนผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรสำยสนับสนุนคณะ
ศึกษำศำสตร์   กำรน ำแนวปฏิบัติที่ดีมำน ำเสนอ  กำรแสดงควำมยินดีกับบุคลำกรที่ได้รับกำรพิจำรณำเป็น
บุคลำกรดีเด่นและเหมำะสมรับใบเกียรติบัตรประจ ำเดือน และประจ ำปี  กำรแสดงควำมยินดีกับบุคลำกรที่มีวัน
คล้ำยวันเกิดประจ ำเดือน  กำรเชิญชวนรณรงค์ประหยัดพลังงำน  กำรแจ้งเตือนกำรขำด ลำ มำ สำยของ
บุคลำกรสำยสนับสนุน  กำรพัฒนำฝึกอบรมเพ่ิมพูนควำมรู้น ำมำใช้กับงำน 

ซึ่งมีลักษณะงาน  วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผน การประสานงาน และการให้บริการ ในด้าน
ต่างๆ ดังนี้    
 1. การบริหารจัดการด้านสารบรรณ  
              1) กำรรับ-ส่งเอกสำร 
                          (1) คัดแยกเอกสำรเป็นประเภทตำมชั้นเอกสำร อำทิเช่น ลับ  ด่วน  ด่วนมำก ด่วนที่สุด 
และปกติ 
                          (2) ลงทะเบียนหนังสือเข้ำทำงระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร กองบริหำรงำนกลำง 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น kkudms 
                          (3) ลงทะเบียนหนังสือออกทำงระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร กองบริหำรงำนกลำง 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น kkudms  เลขทะเบียนที่มข 0301.4.............. และเลขท่ีมข  0301.4.1............. 
                          (4) ออกเลขทะเบียนค ำสั่ง ประกำศ คณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
                   2) กำรตรวจสอบและเสนอหนังสือ 
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                          (1) จัดแยกหนังสือออกเป็นประเภทตำมชั้นเอกสำร อำทิเช่น ลับ  ด่วน  ด่วนมำก ด่วน
ที่สุด และปกติ 
                          (2) กำรกลั่นกรองและเกษียนหนังสือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ/สั่งกำร   
                          (3) จัดส่งเอกสำรให้ฝ่ำยที่เก่ียวข้องทรำบ/ด ำเนินกำร 
                          (4) จัดเวียนหนังสือให้บุคลำกรทรำบ 
                          (5) ควบคุม ติดตำมดูแลกำรส่งเอกสำรภำยในคณะศึกษำศำสตร์  
                     3)  กำรจัดเก็บเอกสำรและกำรท ำลำยที่หมดอำยุกำรใช้งำน 
         4) กำรจัดเก็บเอกสำรในแฟ้มเอกสำร 

(1) กำรรวบรวมส ำเนำเอกสำรที่ด ำเนินกำรแล้ว ได้แก่ ส ำเนำเอกสำรภำยในและภำยนอก   
โดยแยกตำมประเภทของหนังสือ อำทิเช่น กำรขอควำมอนุเครำะห์  กำรเชิญเป็นวิทยำกร  กำรแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมกำร/ผู้เชี่ยวชำญ  กำรศึกษำดูงำน   กำรขออนุญำต    โดยจัดเรียงตำมวันที่ก่อนหลัง 
                         (2) น ำส ำเนำเอกสำรที่ด ำเนินกำรตำมข้อ 1 มำจัดเก็บในแฟ้มเอกสำร โดยจัดท ำทะเบียน
คุมภำยในแฟ้ม เพื่อสืบค้นได้ง่ำย 
                         (3) น ำแฟ้มเอกสำรจัดเก็บในตู้เก็บเอกสำร โดยมีทะเบียนคุมเอกสำรที่จัดเก็บ 
                 5)  กำรจัดเก็บเอกสำรในระบบสแกนแนบไฟล์    
                         (1) สำรบรรณด ำเนินกำรลงทะเบียนรับเอกสำรภำยใน –ภำยนอกตำมระบบบริหำร
จัดกำรเอกสำร กองบริหำรงำนกลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น kkudms 
                          (2) สำรบรรณด ำเนินกำรสแกนไฟล์เอกสำรภำยใน –ภำยนอกเก็บบันทึกแนบไว้กับ
ทะเบียนคุมเอกสำรในระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร กองบริหำรงำนกลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น kkudms 
                          (3) เสนอแฟ้มให้ผู้บริหำร พิจำรณำ/สั่งกำร 
                          (4) ผู้บริหำรพิจำรณำ/สั่งกำร เรียบร้อย  
                          (5) สำรบรรณด ำเนินกำรตรวจสอบ และบันทึกควำมเห็นในทะเบียนคุมเอกสำรในระบบ
บริหำรจัดกำรเอกสำร กองบริหำรงำนกลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น kkudms 
                          (6) สำรบรรณด ำเนินกำรสแกนไฟล์เอกสำรภำยใน –ภำยนอกตำมข้อ 5 เก็บบันทึกแนบ
ไว้กับทะเบียนคุมเอกสำรในระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร กองบริหำรงำนกลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น kkudms 
                     6)  กำรท ำลำยเอกสำรที่หมดอำยุกำรใช้งำน 

(1)  รวบรวมเอกสำรประเภทหนังสือเวียนทั่วไป มีอำยุกำรเก็บ 1 ปี 
(2)  ขออนุมัติท ำลำยและแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนของแต่ละงำนที่เกี่ยวข้อง     
(3)  ประสำนงำนแจ้งผู้เกี่ยวข้อง(คณะกรรมกำร หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ร้ำนค้ำ)                   

    (4)  จัดเตรียมเอกสำรที่พร้อมท ำลำยให้ร้ำนค้ำเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
(5)  ร้ำนค้ำด ำเนินกำรน ำเอกสำรเพ่ือชั่งและคิดเป็นเงินตำมที่ได้ก ำหนดรำคำไว้ 

                           (6) น ำเงินได้จำกกำรท ำลำยเอกสำรส่งให้งำนกำรเงินเพื่อเก็บสะสมเป็นเงินรำยได้ต่อไป 
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   7)   โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
           (1) สำรบรรณรับเรื่องจำกหน่วยงำนภำยใน -ภำยนอก  
                           (2) สำรบรรณเสนอควำมเห็นผู้บริหำรประกอบกำรพิจำรณำ/สั่งกำร 
                           (3) ผู้บริหำรพิจำรณำ/สั่งกำรเรียบร้อย 
                           (4) สำรบรรณด ำเนินกำรตอบรับ แจ้งเจ้ำตัวผู้เกี่ยวข้องและลงฐำนข้อมูล 
                           (5) สำรบรรณด ำเนินกำร และเสนอผู้บริหำรลงนำม 
                           (6) สำรบรรณออกเลขที่ส่ง ในทะเบียนคุมเอกสำรในระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร กอง
บริหำรงำนกลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น kkudms 
                           (7) สำรบรรณสแกนเอกสำรแนบไฟล์และเก็บบันทึกในระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร กอง
บริหำรงำนกลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น kkudms  เพ่ือสืบค้นได้ง่ำย 
               8)  จัดพิมพ์งำนของหน่วยสำรบรรณ 
        (1) สำรบรรณรับเรื่องจำกอำจำรย์  นักศึกษำ พร้อมรำยละเอียดต่ำง ๆ ได้แก่ โครงกำร
กิจกรรม วัน เวลำ สถำนที่ที่เก่ียวข้อง  ผู้ประสำนงำน   และข้อมูลอื่น ๆ ประกอบ  
                         (2) รวบรวมข้อมูลตำมข้อ 1 เพ่ือจัดท ำร่ำง เอกสำร 
                         (3) จัดท ำร่ำงหนังสือภำยใน หรือภำยนอก ตำมรูปแบบระเบียบงำนสำรบรรณ 
                         (4) จัดพิมพ์ ร่ำง หนังสือตำมควำมประสงค์ของอำจำรย์ นักศึกษำ ตำมข้อ 1 
                         (5) พิสูจน์ตัวอักษร  ปรับแก้ไขให้ถูกต้อง น ำเสนอผู้บริหำร พิจำรณำและลงนำม 
                         (6) จัดส่งให้สำรบรรณด ำเนินกำรออกเลขที่ส่งในระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร   กอง
บริหำรงำนกลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น kkudms   
                         (7) สำรบรรณสแกนเอกสำรแนบไฟล์และเก็บบันทึกในระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร กอง
บริหำรงำน กลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น kkudms   

    9)  กำรบริกำรและประชำสัมพันธ์ 
                         (1)  ให้บริกำรรับ-ส่งจดหมำยและพัสดุไปรษณยี์แก่บุคลำกร อำจำรย์ นักศึกษำ 

    (2)  ประสำนงำนแจ้งชื่อผู้ไปร่วมกิจกรรมวันส ำคัญ ๆ ของมหำวิทยำลัย 
                         (3)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบ ำเพ็ญกุศลงำนฌำปนกิจของบุคลำกรภำยในและภำยนอก 
                         (4)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสนับสนุนกิจกรรมหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 

    (5)  ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรท ำบุญ บริจำค กำรกุศลจำกหน่วยงำนภำยนอก 
2. การบริหารจัดการด้านการเจ้าหน้าที่   

                     1) กำรสรรหำ และกำรคัดเลือก 
                        (1) จัดท ำประกำศรับสมัครต ำแหน่งงำนที่ต้องกำรของคณะศึ กษำศำสตร์ ส่งให้
มหำวิทยำลัยด ำเนินกำรตำมระเบียบกำรรับสมัครต ำแหน่งงำนต่ำง ๆ 
                        (2) กำรรับสมัครบุคคลตำมคุณสมบัติปรำกฏในประกำศของมหำวิทยำลัย 
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                        (3) กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรออกข้อสอบ สัมภำษณ์ เป็นค ำสั่งของส่วนงำน 
                        (4) ด ำเนินกำรสรรหำ และคัดเลือกตำมปฏิทิน 
                        (5) ประกำศผลกำรสรรหำ และคัดเลือกตำมประกำศของมหำวิทยำลัย 
                      2) กำรบรรจุและแต่งตั้ง 
                        (1) จัดท ำทะเบียนประวัติ  ข้อมูลกำรเข้ำมำท ำงำน ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนตัว กำรศึกษำ 
ประสบกำรณ์กำรท ำงำน  ประวัติครอบครัว  ที่อยู่ติดต่อ  ผู้เกี่ยวข้อง  ควำมสำมำรถและควำมเชี่ยวชำญต่ำง ๆ 
                        (2) กำรแจ้งข้อมูลลักษณะงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ ควำมเชื่อมโยงกับบุคคลอ่ืน และ
ขอบเขตของงำนใน Job description ให้ทรำบพร้อมเอกสำร 
                         (3) กำรท ำสัญญำจ้ำงตำมมหำวิทยำลัยก ำหนดไว้  
                         (4) กำรทดลองงำน  6 เดือน โดยมีผู้บังคับบัญชำชั้นต้น และพ่ีเลี้ยงเป็นผู้ประเมินผล 
                         (5) ผ่ำนกระบวนกำรทดลองงำน แต่งตั้งเป็นค ำสั่งมหำวิทยำลัยเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตำม
ประกำศและระเบียบมหำวิทยำลัย 
                      3) กำรเลื่อนเงินเดือน 
              (1) แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนกำรเลื่อนเงินเดือนของบุคลำกรคณะศึกษำศำสตร์ 
                           (2) ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนกำรเลื่อนเงินเดือนของบุคลำกรคณะศึกษำศำสตร์ 
เพ่ือชี้แจงแนวทำง ระเบียบที่เกี่ยวข้องและหลักเกณฑ์ในกำรด ำเนินกำรจำกเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง 
                           (3) มอบหมำยให้ฝ่ำยที่เกี่ยวข้องรวบรวมข้อมูล เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำเลื่อน
เงินเดือน เพ่ือให้คณะกรรมกำรด ำเนินงำนพิจำรณำตำมประกำศก.บ.ม. ปี พ.ศ. 2561 
                           (4) ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนเพ่ือสรุปผลกำรประเมินกำรเลื่อนเงินเดือน
บุคลำกรคณะศึกษำศำสตร์  
                           (5) เจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรแจ้งผลกำรประเมินกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนรำยบุคคล
แบบลับ      
                            (6) หำกมีข้อร้องเรียน เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องรับข้อร้องเรียนและรวบรวมน ำส่งให้
ผู้บริหำรทรำบและด ำเนินกำรตำมที่ได้ร้องเรียนต่อไป               
                      4)  กำรก ำหนดต ำแหน่งสูงขี้น 
          (1) แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนกำรก ำหนดต ำแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลำกร 
คณะศึกษำศำสตร์ 
                            (2) ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนกำรก ำหนดต ำแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลำกร 
คณะศึกษำศำสตร์เพ่ือชี้แจงแนวทำง ระเบียบที่เกี่ยวข้องและหลักเกณฑ์ในกำรด ำเนินงำนจำกเจ้ำหน้ำที่ที่
เกี่ยวข้อง 
                            (3) มอบหมำยให้ฝ่ำยที่เกี่ยวข้องรวบรวมข้อมูล เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
กำรก ำหนดต ำแหน่งที่สูงขึ้น เพื่อให้คณะกรรมกำรด ำเนินงำนพิจำรณำตำมระเบียบมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
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                            (4) ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนเพ่ือสรุปผลกำรพิจำรณำกำรก ำหนดต ำแหน่ง 
ที่สูงขึ้น และเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ พร้อมเสนอแนะ ปรับแก้ไขก่อนส่งมหำวิทยำลัย 
                            (5) เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรแจ้งผลกำรประเมินกำรก ำหนดต ำแหน่งที่สูงขึ้น
รำยบุคคลทรำบและด ำเนินกำรตำมมติท่ีประชุม     
                      5)  กำรพัฒนำและฝึกอบรม 
                            (1) กำรลำศึกษำต่อในประเทศ และต่ำงประเทศประกอบด้วย กำรขออนุมัติ  กำรท ำ
สัญญำลำศึกษำ กำรแจ้งวันเริ่มหยุดรำชกำร กำรรำยงำนผลกำรศึกษำ กำรขอขยำยเวลำล ำศึกษำต่อ 
กำรรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
                            (2) กำรลำไปฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย ณ ต่ำงประเทศ ประกอบด้วย กำรขออนุมัติ  
กำรท ำสัญญำลำไปฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย  กำรแจ้งวันเริ่มหยุดรำชกำร กำรรำยงำนผลกำรไปฝึกอบรม 
ปฏิบัติกำรวิจัย กำรรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
                            (3) กำรลำไปเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำร  ฝึกอบรมประกอบด้วย กำรขออนุมัติ  
กำรท ำสัญญำลำไปเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำร  ฝึกอบรม  กำรแจ้งวันเริ่มหยุดรำชกำร  กำรรำยงำนผล
ควำมก้ำวหน้ำกำรลำไปเพิ่มพูนควำมรู้ทำงวิชำกำร  ฝึกอบรม กำรรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
                            (4) กำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ศึกษำดูงำน น ำเสนอผลงำน ณ ต่ำงประเทศ
ประกอบด้วย กำรขออนุมัติงบประมำณกำรเดินทำงไปรำชกำร ศึกษำดูงำน น ำเสนอผลงำน ณ ต่ำงประเทศ  
กับฝ่ำยวำงแผนและงำนกำรเงิน   กำรท ำเรื่องขอหนังสือเดินทำงและวีซ่ำจำกปลัดกระทรวงกำรต่ำงประเทศ  
                            (5) กำรเป็นวิทยำกร กรรมกำร เชี่ยวชำญ อำจำรย์พิเศษและผู้ทรงคุณวุฒิประกอบด้วย 
กำรรับเรื่องจำกหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง   กำรขออนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำต้นสังกัด  กำรจัดท ำหนังสือตอบรับ
เป็นวิทยำกร  กรรมกำร  เชี่ยวชำญ อำจำรย์พิเศษและผู้ทรงคุณวุฒิ  กำรขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำร  
และเบิกจ่ำยตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย เก็บเป็นฐำนข้อมูลกำรบริกำรวิชำกำรหน่วยงำนอื่น 
                            (6) กำรขอก ำหนดต ำแหน่งเป็นระดับที่สูงขึ้นของบุคลำกรประกอบด้วย  กำรพิจำรณำ
กรอบอัตรำกำรเป็นช ำนำญงำน ช ำนำญงำนพิเศษ ช ำนำญกำร  ช ำนำญกำรพิเศษ และเชี่ยวชำญ    
กำรประเมินค่ำงำน และเอกสำรประกอบกำรประเมินค่ำงำนตำมประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล 
ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 7/2560) เรื่อง คุณสมบัติหลักเกณฑ์และวิธีกำรแต่งตั้งข้ำรำชกำร 
พลเรือนในสถำลบันอุดมศึกษำ ให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
                            (7) กำรขอปรับวุฒิสำยวิชำกำรประกอบด้วย กำรรับเรื่องกำรขอปรับวุฒิสำยวิชำกำร   
กำรจัดท ำหนังสือกำรขอปรับวุฒิสำยวิชำกำรตำมคุณวุฒิปรำกฏในแบบฟอร์มประวัติส่วนตัว ประวัติกำรศึกษำ 
ส ำเนำใบรำยงำนผลกำรศึกษำพร้อมรับรองส ำเนำ  ส ำเนำใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญำบัตรพร้อมรับรอง
ส ำเนำ และใบตรวจสอบคุณวุฒิ  ส่งให้มหำวิทยำลัยพิจำรณำ 
                       6)  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
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                             (1) กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย กำรเตรียม
ข้อมูลฐำนเงินเดือน /ค่ำจ้ำงและสูตรกำรค ำนวณ กำรท ำฐำนข้อมูล สถิติของกำรได้รับกำรพิจำรณำเลื่อน
เงินเดือน/ค่ำจ้ำงย้อนหลัง 
                             (2) กำรแจ้งกำรกรอกข้อมูลภำระงำนลงในแบบพิมพ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนใน
ระบบ e-portfolio (บุคลำกรสำยสนับสนุน) / eworkload (สำยวิชำกำร) 
                             (3) กำรแจ้งกำรเข้ำประเมินตนเอง ตำมปฏิทินที่ก ำหนด 
                             (4) กำรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชำเข้ำประเมินผู้ใต้บังคับบัญชำ ตำมปฏิทินที่ก ำหนด 
                             (5)กำรรำยงำนผลกำรประเมินกำรปฏิบัติกำรผ่ำนคณะกรรมกำรกลั่นกรอง 
กำรประเมินผล 
                             (6) กำรแจ้งผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล               
                      7)  วินัยและจรรยำบรรณ 
                            (1) กำรรับแจ้งข้อร้องเรียนต่ำง ๆ พร้อมวิเครำะห์ข้อมูลที่เกิดขึ้น 

         (2) เสนอผู้บริหำร พิจำรณำ/สั่งกำร 
                              (3) แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบสวนข้อร้องเรียน 
                              (4) จัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบสวนข้อร้องเรียน  
                              (5) สรุปผลเป็นมติจำกคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบสวนข้อร้องเรียน 
                              (6) แจ้งผลให้ผู้เสียหำย/ผู้ร้องเรียน/ผู้ถูกร้องเรียนทรำบแบบเอกสำรลับ 
                              (7) ส่งผลกำรสรุปมติกำรสอบสวนให้มหำวิทยำลัยทรำบ 
                       8)  เชิดชูเกียรติ กำรให้รำงวัล  
                             ( 1 )กำรรวบรวมข้ อมู ลและประวั ติ ผู้ ไ ด้ รั บกำร เชิ ดชู เ กี ย รติ ของบุ คลำกร 
คณะศึกษำศำสตร์ 
                             (2) แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำกำรเชิดชูเกียรติบุคลำกร 
                             (3) จัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำกำรเชิดชูเกียรติบุคลำกร 
                             (4) สรุปผลมติจำกคณะกรรมกำรด ำเนินกำรพิจำรณำกำรเชิดชูเกียรติบุคลำกร 
                             (5) แจ้งผลให้ผู้ได้รับกำรเสนอเป็นผู้ได้รับรำงวัลกำรเชิดชูเกียรติเพ่ือเตรียมผลงำน
ประกอบกำรได้รับกำรเสนอชื่อ  
                             (6) กำรรวบรวมพร้อมทั้งวิเครำะห์ข้อมูลและผลงำนน ำเสนอต่อมหำวิทยำลัย 

3. การบริหารจัดการด้านการประชุม 
        1) กำรบริหำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะศึกษำศำสตร์ 
                    (1) เตรียมกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะศึกษำศำสตร์  
                    (2) ประสำนด้ำนสถำนที่  ค่ำตอบแทนและอำหำรว่ำง 
                    (3) จัดเตรียมวำระ  เอกสำรประกอบ และรำยงำนกำรประชุม 
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                    (4) ด ำเนินกำรประชุมและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
คณะศึกษำศำสตร์ 

                    (5) ส่งมติกำรประชุมให้ฝ่ำยที่เกี่ยวข้องทรำบและด ำเนินกำร 
                    (6) บันทึกฐำนข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์/ใส่แฟ้มเพ่ือเก็บเป็นหลักฐำน 
        2) กำรบริหำรจัดกำรประชุมบุคลำกรสำยสนับสนุนคณะศึกษำศำสตร์   

                              (1) วิเครำะห์ข้อมูลประกอบกำรจัดท ำวำระกำรประชุมบุคลำกรสำยสนับสนุน 
คณะศึกษำศำสตร์  
                              (2) ติดตำมและรวบวำระกำรประชุมภำยในเวลำที่ก ำหนด 
                              (3) ส่งหนังสือเชิญ พร้อมระเบียบวำระกำรประชุม  
                              (4) ติดตำมดูแล ควำมเรียบร้อยในกำรประชุม  เตรียมสถำนที่ อำหำรว่ำง 
                              (5) ด ำเนินกำรประชุม/บันทึกรำยงำนกำรประชุม แจ้งมติไปยังผู้เกี่ยวข้อง จัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม  
                              (6) รวบรวมหลักฐำนเพ่ือเบิกจ่ำยค่ำอำหำรว่ำงกับงำนกำรเงิน 
                              (7) สรุปผลและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมบุคลำกรสำยสนับสนุนคณะศึกษำศำสตร์  

4. ผลงานเชิงพัฒนา 
     1) โครงกำรคนดีศรีบัวแก้ว คณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

    2) กำรวิเครำะหป์ัญหำอุปสรรคในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนสำรบรรณ กำรเจ้ำหน้ำที่ และกำรประชุม
บุคลำกร 

    3) จัดท ำข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร 
    4)  จัดท ำคู่มือเกี่ยวกับกำรเกษียนหนังสือ 
    5) กำรพัฒนำระบบกำรประชุมบุคลำกรสำยสนับสนุน คณะศึกษำศำสตร์ 
    6) รำยงำนผลกำรวิจัย เรื่อง กำรประเมินระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ คณะศึกษำศำสตร์ 

มหำวิทยำลัยขอนแก่นและตีพิมพ์ในวำรสำรวิจัยมหำวิทยำลัยขอนแก่น  
3. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ใหม่) ประกอบด้วย  

ปฏิบัติงำนในฐำนะต ำแหน่งหัวหน้ำงำนและต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปที่มีประสบกำรณ์สูง
ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และควำมช ำนำญงำนในหน้ำที่รับผิดชอบที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก 
พร้อมทั้งปฏิบัติงำนไม่น้อยกว่าเดิม และมีภำระงำนที่ต้องปฏิบัติมีขอบเขตกว้ำงขวำง และมีควำมรับผิดชอบ
หลากหลายเพิม่ขึ้นจากต าแหน่งเดิมที่ต้องตัดสินใจและแก้ปัญหำที่ยำกมำกพร้อมทั้งกำรปรับเปลี่ยนแนวทำง 
วิธีกำรปฏิบัติงำน ที่มีสำระส ำคัญที่เปลี่ยนแปลงไปให้สอดคล้องกับสภำพกำรณ์ปัจจุบันและในอนำคต โดยมี
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติกำร กำรวำงแผน กำรให้บริกำร และกำรประสำนงำน ดังนี้  

1. ภำระงำนในฐำนะต ำแหน่งหัวหน้ำงำนบริหำรและธุรกำร ด ำเนินกำร ดังนี้ 
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1) กำรก ำกับดูแลและบริหำรจัดกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนบริหำรและธุรกำร  ซึ่งมีหน้ำที่ในกำร
ส่งเสริมก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ให้สอดคล้องตำมนโยบำย วิสัยทัศน์ พันธกิจ  ค่ำนิยม 
ของกองบริหำรงำนคณะ  คณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น  และกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรในสังกัด   

2) พัฒนำระบบกำรบริหำรงำนเอกสำร ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3) วิเครำะห์กำรบริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรสื่อสำรภำยในคณะศึกษำศำสตร์ เพ่ือพัฒนำและแก้ไข

ปัญหำที่เกิดข้ึนในกำรปฏิบัติงำน 
4) วิเครำะห์แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ กำรเจ้ำหน้ำที่ กองบริหำรงำนคณะ เพ่ือจัดท ำ

คู่มือและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนส ำหรับบุคลำกรด้ำนบริหำรทั่วไป และด้ำนบุคลำกร คณะศึกษำศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

5) พัฒนำและมุ่งเน้นในกำรสร้ำงงำนสำรบรรณ และกำรเจ้ำหน้ำที่ให้เข้มแข็ง  โดยมีเวทีกำรจัด
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้   

6) เป็นวิทยำกรให้ควำมรู้ด้ำนกำรจัดท ำเอกสำรเพ่ือติดต่อประสำนงำนหน่วยงำน  ของคณะ
ศึกษำศำสตร์ 
            7)  กำรจัดกำรควำมรู้และพัฒนำองค์กร  ได้แก่ กำรจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้   กำรประชุม
หรือกำรสร้ำงมีส่วนร่วมของบุคลำกร  กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ในองค์กร  กำรสร้ำงบรรยำกำศกำรท ำงำน     
กำรสร้ำงเสริมสุขภำพที่ดีและควำมสุขในกำรท ำงำน  กำรยกย่องให้รำงวัลเชิดชูเกียรติบุคลำกร  เพ่ือให้
สอดคล้องกับพันธกิจของคณะและมหำวิทยำลัย 

8) กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ   ได้แก่  กำรวิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำวำระ
กำรประชุม  กำรบันทึกรำยงำนกำรประชุม กำรแจ้งมติที่ประชุม กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม กำรวิเครำะห์และ
สรุปมติที่ประชุมเพ่ือเผยแพร่ทำง Website ของคณะศึกษำศำสตร์ 

9) โครงกำรวิเครำะห์ Happy Work Place   เพ่ือน ำผลไปพัฒนำงำน พัฒนำคน และองค์กร  
               10) กำรพัฒนำระบบเทคโนโลยีในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือเปลี่ยนแปลงหรือพัฒนำงำนหรือพัฒนำ
ตนเองส่งผลต่อกำรเป็น Smart Office  และ Smart Team    
               11) กำรวิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรเพ่ือให้ได้ข้อมูล
ประกอบกำรพัฒนำระบบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรสำยสนับสนุนให้มีควำมเหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ปัจจุบันและได้ผลที่มีประสิทธิภำพเพ่ิมข้ึน  
                12) โครงกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเจ้ำหน้ำที่ให้ครอบคุลมทุกภำรกิจ    
                13) โครงกำรวิเครำะห์สภำพกำรณ์ปัจจุบันในงำนบริหำรและธุรกำรเพ่ือพัฒนำระบบกำรบริกำร
ส่งผลต่อควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรของคณะศึกษำศำสตร์   
                14) โครงกำรจัดท ำกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Management) และกำรแสดงผล
งำนที่ประสบควำมส ำเร็จของบุคลำกร (Show & Share) เพ่ือแสดงถึงกำรพัฒนำงำนและพัฒนำตนเองของ
บุคลำกรของคณะศึกษำศำสตร์ 
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2. ภำระงำนในฐำนะผู้มีประสบกำรณ์ด้ำนกำรกำรบริหำรจัดกำรทั่วไป   
1) จัดท ำคู่มือหรือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในเรื่องต่ำงๆ ดังนี้  

1.1) จัดท ำคู่มือกำรใช้โปรแกรมรับ-ส่งเอกสำร โปรแกรมสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1.2)  จัดท ำคู่มือกำรให้บริกำรของหน่วยภำยในงำนบริหำรและธุรกำร 

2) วิเครำะห์เกี่ยวกับกำรสะท้อนผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนใน กองบริหำรงำนคณะ คณะ
ศึกษำศำสตร์ 

3) วิจัยเกี่ยวกับประสิทธิภำพกำรให้บริกำรของบุคลำกรในงำนบริหำรและธุรกำร เพ่ือน ำผลสะท้อน
พัฒนำกำรให้บริกำรทีด ี

4) กำรพัฒนำระบบกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะด้วยระบบ E-Meeting 
5) พัฒนำระบบกำรเชื่อมโยงข้อมูลระหว่ำงกำรมำปฏิบัติงำนของบุคลำกรและระบบกำรลำ

ออนไลน์ที่สำมำรถรำยงำนผลได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว ลดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน และลดทรัพยำกร   
6) วิทยำกรให้ควำมรู้ด้ำนกำรจัดท ำเอกสำรเพ่ือติดต่อประสำนงำนหน่วยงำน  ของคณะศึกษำศำสตร์ 

                  7) กำรน ำเทคโนโลยีและนวัตกรรมมำใช้ในกำรแก้ปัญหำควำมล่ำช้ำในกำรสื่อสำร ลดขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน  ลดกำรใช้ทรัพยำกร เพ่ิมประสิทธิภำพในงำนให้สูงที่สุด  ได้แก่  กำรใช้ KKU Mail ในกำรติดต่อ
ทำงรำชกำร  ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2561   
  
 กฎหมาย  ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
ก. ด้ำนสำรบรรณ   ประกอบด้วยข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับ 
    1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ปี พ.ศ. 2526  
    2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ(ฉบับที่ 2) ปี พ.ศ. 2548 
    3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) ปีพ.ศ. 2560 
    4. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของรำชกำร พ.ศ. 2544  
    5. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
    6. ระเบียบมหำวิทยำลัยขอนแก่นว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ.2561 
    7. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3670/2561 เรื่อง กำรจัดท ำหนังสือมหำวิทยำลัย 
    8. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3671/2561 เรื่อง กำรรับ และส่งหนังสือ 
    9. ประกำศมหำวิทยำลันขอนแก่น ฉบับที่ 3672/2561 เรื่อง กำรรับและส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ใน 
        ระบบงำนสำรบรรณ 
  10. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3673/2561 เรื่อง กำรเก็บรักษำ กำรยืม และกำรท ำลำยหนังสือ 
  11. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3674/2561 เรื่อง มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ์ และซองจดหมำย 
  12. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3675/2561 เรื่อง ก ำหนดรหัสหนังสือประจ ำส่วนงำน หน่วยงำน 
       ภำยใต้ส่วนงำน และฝ่ำยบริหำรมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
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  13. บันทึกข้อควำม ที่ ศ ธ 0514.1.1.1/ว 760  ลงวันที่  17 พฤษภำคม 2561 เรื่อง แนวปฏิบัติกำรจัดท ำ 
       หนังสือเสนออธิกำรด ี
  14. รำชกิจจำนุเบกษำ ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1347/2561) เรื่อง  ตรำสัญลักษณ์ของ 
       มหำวิทยำลัยขอนแก่น พ.ศ. 2561 
  15. หนังสือจำกกระทรวงศึกษำธิกำร  ส ำนักงำนปลัดกระทรวง กองกลำง ที่ ศธ 0201.2/ว 429  ลงวันที่ 10  
       มกรำคม  2546   เรื่อง ขอควำมร่วมมือใช้เลขไทยในหนังสือรำชกำร 
 16. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น(ฉบับที่ 1029/2561) เรื่อง กำรแบ่งหน่วยงำนและหน่วยงำนย่อยภำยใน 
      คณะศึกษำศำสตร์ 
 17. ประกำศคณะศึกษำศำสตร์ (ฉบับที่ 001/2562) เรื่อง ก ำหนดรหัสหนังสือประจ ำส่วนงำน หน่วยงำน 
      ภำยใตส้่วนงำนและแนวปฏิบัติกำรรับ-ส่งหนังสือ เอกสำรคณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 18. ประกำศคณะศึกษำศำสตร์ (ฉบับที่ 010/2562 เรื่อง กำรบริหำรจัดกำรคณะศึกษำศำสตร์  
      มหำวิทยำลัยขอนแก่น พ.ศ. 2562 
 19. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 851/2559) เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยในโอกำสพิเศษ  
     งำนพิธี  หรือขนบธรรมเนียมประเพณี 
ข.  ด้ำนกำรเจ้ำหน้ำทีป่ระกอบด้วยข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับ 
    1. พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 
    2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล พ.ศ.2558 
    3. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยขนแก่น ว่ำด้วยกำรสรรหำคณบดี พ.ศ.2558 
    4. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วยคณะกรรมกำรประจ ำคณะ วิทยำลัย หรือส่วนงำนที่เรียกชื่อ 
        อย่ำงอ่ืนที่ม ีฐำนะเทียบเท่ำคณะ วิทยำลัย พ.ศ. 2558 
    5. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วย คณะกรรมกำรประจ ำคณะ วิทยำลัย หรือส่วนงำนที่เรียกชื่อ 
       อย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ วิทยำลัย พ.ศ.2558 
    6. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วย กองทุนค่ำชดเชย พ.ศ.2561 
    7. ระเบียบมำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วย ค่ำชดเชย พ.ศ.2559 
    8. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น(ฉบับที่ 1263/2560) เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำรได้มำ วำระกำรด ำรง 
        ต ำแหน่งและกำรพ้นจำกต ำแหน่งของหัวหน้ำสำขำวิชำ 
    9. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 5/2558) เรื่อง   
       หลักเกณฑ์ วิธีกำรจ้ำง เงื่อนไขกำรจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย และลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
  10. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล  ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 13/2559)  
       เรื่อง วัน เวลำปฏิบัติงำน กำรลำ และกำรได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ ส ำหรับลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
  11. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1/2561) 
       เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีกำรสรรหำและคัดเลือกบุคคลเข้ำปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
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   12. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3006/2561) เรื่อง แบบประเมินผลงำนทำงวิชำกำรส ำหรับ 
        กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท ำหน้ำที่ประเมินผลงำนวิชำกำรและจริยธรรมและจรรยำบรรณทำง 
        วิชำกำร 
   13. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3007/2561) เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีกำรเทียบต ำแหน่งทำง 
         วิชำกำร ส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย 
   14. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น(ฉบับที่ 7/2558) เรื่อง  
        หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนมหำวิทยำลัยและลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
   15. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1/2559) เรื่อง  
        หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ 
   16. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 4/2554 กำรก ำหนด 
        สมรรถนะ ควำมรู้ควำมสำมำรถ และทักษะจ ำเป็น ในกำรปฏิบัติงำนส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรพลเรือน 
        ในสถำบันอุดมศึกษำมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
    17. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 10/2560) 
         เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำให้ด ำรงต ำแหน่ง 
         สูงขึ้น     
    18. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 11/2560)  
         เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิทยำลัยให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น 
    19. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 6/2560)  
         เรื่อง  กำรก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรมำท ำงำนสำย เพื่อประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่อนเงินเดือนของ 
         พนักงำนมหำวิทยำลัย 
   20. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 4/2561)  
        เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีกำรคัดเลือกพนักงำนรำชกำร สังกัดมหำวิทยำลัยขอนแก่น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น 
        พนักงำนมหำวิทยำลัยโดยใช้เงินรำยได้ 
   21. ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 5/2561) 
         เรื่อง  หลักเกณฑ์ และวิธีกำรคัดเลือกบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงำน 
         มหำวิทยำลัย สังกัดมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
   22. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2247/2561) เรื่อง กำรก ำหนดวงเงินเพ่ือใช้ในกำรเลื่อน         
         เงินเดือนส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยและพนักงำนรำชกำร สังกัดมหำวิทยำลัยขอนแก่น รอบกำร 
         เลื่อนเงินเดือน 1 ตุลำคม 2561 
   23. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2248/2561) เรื่อง กำรก ำหนดร้อยละกำรเลื่อนเงินเดือน 
         รำยบุคคลส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยและพนักงำนรำชกำร สังกัดมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
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ค. ด้ำนกำรประชุมบุคลำกรประกอบด้วยข้อมูลสำรสนเทศ 
    1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ปี พ.ศ. 2526 ว่ำด้วยกำรประชุม      
    2. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 864/2560) เรื่อง  อัตรำค่ำตอบแทนและเบี้ยประชุมกรรมกำร 
    3. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมกำรจัดงำนและภำยในและระหว่ำงประเทศ     
      (ฉบบัที่ 3) พ.ศ.2555 
   4. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ.2550 
   5. ค ำสั่งคณะศึกษำศำสตร์ ที่ 171/2559 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำรคัดเลือกและรับรำงวัล 
      ส ำหรับบุคลำกรคณะศึกษำศำสตร์ เป็น “ศรีบัวแก้ว”  
4. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

คุณภาพของงาน  
     คุณภำพงำนในกำรปฏิบัติงำนในฐำนะต ำแหน่ง
หัวหน้ำงำนและในฐำนะต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป ที่มีประสบกำรณ์สูงมำก ที่จะต้องปฏิบัติงำนให้ มี
ควำมละเอียด ถูกต้อง ครบถ้วนตำมข้อบังคับและ
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในงำนสำรบรรณ กำรเจ้ำหน้ำที่ 
และกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะและกำร
ประชุมบุคลำกร รวมถึงกำรพัฒนำงำนเพ่ือลดขั้นตอนใน
กำรปฏิบัติงำนส่งผลต่อผู้ รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ
ตลอดจนกำรแก้ไขปัญหำและกำรปรับเปลี่ ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับสภำพกำรณ์ในปัจจุบัน ดังนี้ 
   1. โครงกำรพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรของ
คณะ 

               2. โครงกำรศึกษำข้อมูลและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน
ด้ ำนระบบกำรรั บ -ส่ งเอกสำรโดยระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
     3. แผนพัฒนำบุคลำกร งำนบริหำรและธุรกำรของคณะ
ศึกษำศำสตร์ 
     4. โครงกำรพัฒนำระบบกำรให้บริกำรในงำนบริหำร
และธุรกำร 
     5. กำรวิเครำะห์ประสิทธิภำพกำรให้บริกำรของ
บุคลำกรในงำนบริหำรและธุรกำร 

คุณภาพของงาน  
     คุณภำพในกำรปฏิบัติในฐำนะหัวหน้ำงำนและใน
ฐำนะผู้มีประสบกำรณ์ที่สู งมำกต้องใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และควำมช ำนำญงำนใน
หน้ำที่ที่มีควำมรับผิดชอบ ควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก 
พร้อมทั้งปฏิบัติงำนไม่น้อยกว่าเดิมและมีภำระงำน
ที่ต้องปฏิบัติ มีขอบเขตกว้ำงขวำงมำกและมีความ
หลากหลายเพิ่มขึ้นจากต าแหน่งเดิมที่ต้องตัดสินใจ
และแก้ไขปัญหำ อุปสรรคที่ยำกมำกซึ่งเป็นงำนที่มี
สำระส ำคัญที่เปลี่ยนแปลงไปโดยจะต้องวิเครำะห์ 
สังเครำะห์ วิจัย เพ่ือให้ได้แนวทำง เทคนิค วิธีกำรใน
กำรปรับเปลี่ยนและกำรพัฒนำงำนให้สอดคล้องกับ
สภำพกำรณ์ในปัจจุบันและในอนำคต ดังนี้ 
    1. พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรของ
คณะ เพ่ือลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน สอดคล้องต่อ
ควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 

2. กำรปรับปรุงและพัฒนำระบบกำรร ับส ่ง
ติดต่อสื่อสำรภำยในคณะศึกษำศำสตร์ ให้เกิด
ประสิทธิภำพโดยน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศโดย
ปรั บปรุ ง ก ำ ร ใช้ ร ะบบจั ดกำร เอกสำร  DMS 
(Document Management System) มำช่วยงำน
ให้ถึงมือและรวดเร็ว ลดกำรผิดพลำดสู่รำยบุคคล 
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งานเดิม งานใหม่ 
6. รำยงำนผลกำรวิจัย เรื่อง กำรประเมินระบบเอกสำร

อิเล็กทรอนิกส์ คณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น
และตีพิมพ์ในวำรสำรวิจัยมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
     7. โครงกำรพัฒนำตัวชี้วัดรำยบุคคลของบุคลำกรใน
สังกัดงำนบริหำรและธุรกำร กองบริหำรงำนคณะ คณะ
ศึกษำศำสตร์  

8. โครงกำรพัฒนำระบบกำรประชุมคณะกรรมกำร
ประจ ำคณะด้วยระบบ E-Meeting 
      9. โครงกำรพัฒนำระบบกำรให้บริกำรด้ำนสำรบรรณ 
กำรเจ้ำหน้ำที่ กำรวิจัยและกำรต่ำงประเทศเพ่ือควำมเป็น
เลิศในกำรให้บริกำรที่ดี สอดคล้องตำมควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำร 
        

 
 

3. รำยงำนผลกำรประเมินขั้นตอน วิธีกำร
ปฏิบัติ งำน และแบบพิมพ์ตำมมำตรฐำนของ
ระเบียบงำนสำรบรรณปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำร
ธุรกำรทั่วไป เพ่ือพัฒนำและปรับปรุงวิธีกำรท ำงำน
ให้สอดคล้องกับสภำพกำรณ์ของคณะศึกษำศำสตร์ 

4.  รำยงำนผลกำรประเมินควำมพึงพอใจ
ผู้รับบริกำร เพ่ือน ำข้อเสนอแนะไปพัฒนำงำนด้ำน
กำรบริหำรงำนและธุรกำรของคณะ 

5. รำยงำนผลกำรศึกษำและพัฒนำระบบกำร
เพ่ิมพูนศักยภำพกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในงำน
บริหำรและธุรกำรเพ่ือกำรให้บริกำรที่มีศักยภำพ 

6. มีระบบกำรพัฒนำกำรประชุมคณะกรรมกำร
ประจ ำคณะด้วยระบบ E-Meeting 
     7. กำรพัฒนำระบบกำรให้บริกำรด้ำนสำรบรรณ 
กำรเจ้ำหน้ำที่ กำรวิจัยและกำรต่ำงประเทศเพ่ือ
ควำมเป็นเลิศในกำรให้บริกำรที่ดี สอดคล้องตำม
ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
     8.กำรน ำผลกำรวิจัยเกี่ยวกับกำรประเมินระบบ
เอกสำร อิ เ ล็ กทรอนิ กส์   คณะศึ กษำศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น มำปรับและพัฒนำให้เกิด
ประสิทธิภำพ 
8. วิทยำกรให้ควำมรู้ด้ำนกำรจัดท ำเอกสำรเพ่ือติดต่อ
ประสำนงำนหน่วยงำน  ของคณะศึกษำศำสตร์ 
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งานเดิม งานใหม่ 
ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     ลักษณะงำนในกำรบริหำรจัดกำรและกำรปฏิบัติงำนมี
ควำมยุ่ งยำกและซับซ้อนมำก ต้องมีควำมละเอียด 
รอบคอบ มีควำมถูกต้อง ชัดเจน แม่นย ำในกฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้องสูงขึ้นมำก ในควำมรับผิดชอบในกำรแก้ไขปัญหำ
ที่ยุ่งยำกซับซ้อนและกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรท ำงำนให้
สอดคล้องกับสภำพกำรณ์ในปัจจุบัน ตัวอย่ำงเช่น 
    1. กำรส่งเสริม ก ำกับ ดูแล ติดตำม ชี้แนะแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำน และกำรให้ค ำปรึกษำ กำรตรวจสอบผลกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ จ ำนวน 13 คน 

2. ศึกษำแนวทำงกำรปฏิบัติงำนจำกงำนประจ ำของ
บุคลำกรในงำนบริหำรและธุรกำรเพ่ือตอบตัวดัชนีชี้วัด
รำยบุคคล และกำรวิเครำะห์ Happy Work Place 

3. วิจัยเกี่ยวกับปัญหำและอุปสรรคต่อกำรปฏิบัติงำน
ให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงำนบริหำรและธุรกำรเพ่ือน ำไป
เป็นแนวทำงกำรพัฒนำรำยบุคคล  

4. กำรส ำรวจเอกสำรเพ่ือประกอบกำรขออนุมัติ
ท ำลำยเพ่ือเป็นหลักฐำนกำรขออนุญำตกำรน ำเอกสำรที่
เป็นเอกสำรลับ/ปกต/ิประเภทหนังสือเวียน ไปท ำลำย 

5. กำรพัฒนำตัวชี้วัดรำยบุคคลของบุคลำกรในสังกัด
งำนบริหำรและธุรกำร กองบริหำรงำนคณะ คณะ
ศึกษำศำสตร์ เ พ่ือเป็นหลักฐำนส ำหรับกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
     6. โครงกำรพัฒนำระบบกำรให้บริกำรด้ำนสำรบรรณ 
กำรเจ้ำหน้ำที่ กำรวิจัยและกำรต่ำงประเทศเพ่ือควำมเป็น
เลิศในกำรให้บริกำรที่ดี สอดคล้องตำมควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำร 

7. กำรวิจัยเกี่ยวกับประสิทธิภำพกำรให้บริกำรของ
บุคลำกรในงำนบริหำรและธุรกำร คณะศึกษำศำสตร์ 

8. รำยงำนผลกำรวิจัย เรื่อง กำรประเมินระบบเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ คณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น

นความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน  
     ลักษณะงำนที่มีคุณภำพในกำรบริหำรจัดกำร
งำนในฐำนะหัวหน้ำงำนและผู้มีประสบกำรณ์ 
สูงมำก มีควำมยุ่งยำกและซับซ้อนมำก มีควำม
ละเอียด รอบคอบ มีควำมถูกต้อง ชัดเจน แม่นย ำใน
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่ำงสูงมำก และนอกจำกนี้
ต้องอำศัยประสบกำรณ์ ในกำรคิดวิเครำะห์ 
สังเครำะห์ วิจัย กำรพัฒนำงำนรวมถึงกำรแก้ไข
ปัญหำในควำมรับผิดชอบที่มีควำมยุ่งยำกและมี
ขอบเขตกว้ำงขวำง  ตัวอย่ำงเช่น 
  1. กำรส่งเสริม ก ำกับ ดูแล ติดตำม ชี้แนะแนวทำง
กำรปฏิบัติงำน และกำรให้ค ำปรึกษำ กำรตรวจสอบ
ผลกำรปฏิบัติงำน ของผู้ใต้บังคับบัญชำ จ ำนวน 13 
คน  เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรสอดคล้องกับกำร
ปรับเปลี่ยนโครงสร้ำงใหม่และกำรปรับเปลี่ยน
วิธีกำรท ำงำนที่ดีให้เกิดผลลัพธ์ต่อผู้รับบริกำร และ
ส่งผลต่อภำพลักษณ์ท่ีดีของคณะและมหำวิทยำลัย 
  2. รำยงำนผลกำรวิเครำะห์ Happy Work Place 
จ ำนวน 8 ด้ำน  เพ่ือน ำผลไปพัฒนำงำน พัฒนำคน 
และองค์กร และกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร 

3. รำยงำนผลกำรวิจัยเกี่ยวกับปัญหำและอุปสรรค
ต่อกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงำนบริหำร
และธุรกำรเพื่อน ำไปเป็นแนวทำงกำรพัฒนำ
บุคลำกรรำยบุคคล ส่งผลต่อกำรพัฒนำงำนของคณะ
ศึกษำศำสตร์ 
   4. รำยงำนผลกำรส ำรวจเอกสำรเพ่ือประกอบกำร
ขออนุมัติท ำลำยเพื่อเป็นหลักฐำนกำรขออนุญำตกำร
น ำเอกสำรที่เป็นเอกสำรลับ/ปกต/ิประเภท
หนังสือเวียน ไปท ำลำย 

5. รำยงำนกำรพัฒนำตัวชี้วัดรำยบุคคลของ
บุคลำกรในสังกัดงำนบริหำรและธุรกำร กอง
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งานเดิม งานใหม่ 
และตีพิมพ์ 

9. โครงกำรพัฒนำระบบกำรประชุมคณะกรรมกำร
ประจ ำคณะด้วยระบบ E-Meeting 

10. พัฒนำระบบกำรเชื่อมโยงข้อมูลระหว่ำงกำรมำ
ปฏิบัติงำนของบุคลำกรและระบบกำรลำออนไลน์  
    11. กำรน ำเทคโนโลยีและนวัตกรรมมำใช้ในกำร
แก้ปัญหำควำมล่ำช้ำในกำรสื่อสำร ลดขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน  ลดกำรใช้ทรัพยำกร เพิ่มประสิทธิภำพในงำน
ให้สูงที่สุด  ได้แก่  กำรใช้ KKU Mail ในกำรติดต่อทำง
รำชกำร   
   12.โครงกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง กำรร่ำงหนังสือ  
กำรก ำหนดรหัสภำยใต้ส่วนงำน กำรรับ-ส่งเอกสำร ตำม
ระเบียบมหำวิทยำลัยขอนแก่นว่ำด้วย งำนสำรบรรณพ.ศ. 
2561  มำปรับปรุงและพัฒนำในงำน 

13. โครงกำรวิจัยเกี่ยวกับกำรบริกำรระบบรับ-ส่ง
เอกสำร บุคลำกรคณะศึกษำศำสตร์และโรงเรียนสำธิต
มหำวิทยำลัยขอนแก่น  
  14. โครงกำรกำรจัดกำรควำมรู้ เพ่ือเสริมสร้ำงพัฒนำ
บุคลำกรให้ได้ทรำบแนวทำงวิธีกำรปฏิบัติงำนในยุคกำร
เปลี่ยนแปลง เช่น     
      1) กำรก ำหนดต ำแหน่งสูงขึ้นในสำยวิชำกำรและสำย
สนับสนุน จะท ำอย่ำงไรถึงจะได้ต ำแหน่งสูงขึ้น     
      2) กำรจัดท ำคู่มือขั้นตอนกำรให้บริกำรของ
ผู้รับบริกำรในงำนบริหำรและธุรกำร เพ่ือใช้อ้ำงอิงส ำหรับ
บุคลำกรรุ่นใหม่     
      3) กำรจัดท ำโครงกำรกิจกรรมรองรับยุทธศำสตร์
และวิสัยทัศน์ของคณะศึกษำศำสตร์และ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น เพ่ือสนองนโยบำยยุทธศำสตร์ของ
คณะศึกษำศำสตร์และมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
      4) กำรจัดท ำกิจกรรมอนุรักษ์วัฒนธรรม ศิลปะและ
ประเพณีไทย เพ่ือสร้ำงเสริมควำมรักควำมผูกพันธ์ของ

บริหำรงำนคณะ คณะศึกษำศำสตร์ เ พ่ือ เป็ น
หลักฐำนส ำหรับกำรเลื่อนข้ันเงินเดือน 

6. กำรพัฒนำระบบกำรให้บริกำรด้ำนสำรบรรณ 
กำรเจ้ำหน้ำที่ กำรวิจัยและกำรต่ำงประเทศเพ่ือ
ควำมเป็นเลิศในกำรให้บริกำรที่ดี สอดคล้องตำม
ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 

7. รำยงำนผลกำรวิจัยเกี่ยวกับประสิทธิภำพกำร
ให้บริกำรของบุคลำกรในงำนบริหำรและธุรกำร เพื่อ
น ำผลสะท้อนพัฒนำกำรให้บริกำรทีดี่ 

8. ผลกำรพัฒนำระบบกำรประชุมคณะกรรมกำร
ประจ ำคณะด้วยระบบ E-Meeting เพ่ือลดขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน และประหยัดทรัพยำกร กระดำษ 
งบประมำณ และเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

9.  ผลกำรพัฒนำระบบกำรเชื่อมโยงข้อมูล
ระหว่ำงกำรมำปฏิบัติงำนของบุคลำกรและระบบ
กำรลำออนไลน์ที่สำมำรถรำยงำนผลได้อย่ำงถูกต้อง
และรวดเร็ว ลดระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน และลด
ทรัพยำกร  
   10. กำรน ำเทคโนโลยีและนวัตกรรมมำใช้ในกำร
แก้ปัญหำควำมล่ำช้ำในกำรสื่อสำร ลดขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน  ลดกำรใช้ทรัพยำกร เพ่ิมประสิทธิภำพ
ในงำนให้สูงที่สุด  ได้แก่  กำรใช้ KKU Mail  
ใ น ก ำ ร ติ ด ต่ อ ท ำ ง ร ำ ช ก ำ ร   ต ำ ม ร ะ เ บี ย บ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 
2561   
   11.รำยงำนผลกำรวิจัยเกี่ยวกับกำรบริกำรระบบ
รับ-ส่งเอกสำร บุคลำกรคณะศึกษำศำสตร์และ
โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยขอนแก่น เพ่ือพัฒนำ
ระบบกำรรับส่งเอกสำรให้เกิดประสิทธิภำพ และ
ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ ส่งผลต่อกำรพัฒนำงำน 
12. รำยงำนผลกำรจัดกำรควำมรู้ เพ่ือเสริมสร้ำง
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งานเดิม งานใหม่ 
บุคลำกรในคณะศึกษำศำสตร์     
      5) กำรจัดท ำเอกสำรภำระงำนรำยบุคคลในงำน
บริหำรและธุรกำร และคณะศึกษำศำสตร์ เพื่อรองรับกำร
เปลี่ยนแปลงในอนำคต 
  

พัฒนำบุคลำกรให้ได้ทรำบแนวทำงวิธีกำรปฏิบัติงำน
ในยุคกำรเปลี่ยนแปลง เช่น    1) กำรก ำหนด
ต ำแหน่งสูงขึ้นในสำยวิชำกำรและสำยสนับสนุน จะ
ท ำอย่ำงไรถึงจะได้ต ำแหน่งสูงขึ้น     2) กำรจัดท ำ
คู่มือขั้นตอนกำรให้บริกำรของผู้รับบริกำรในงำน
บริหำรและธุรกำร เพ่ือใช้อ้ำงอิงส ำหรับบุคลำกรรุ่น
ใหม่     3) กำรจัดท ำโครงกำรกิจกรรมรองรับ
ยุทธศำสตร์และวิสัยทัศน์ของคณะศึกษำศำสตร์และ
มหำ วิ ทย ำลั ยขอนแก่ น  เ พ่ื อสนองน โยบำย
ยุ ท ธ ศ ำ ส ต ร์ ข อ ง ค ณ ะ ศึ ก ษ ำ ศ ำ ส ต ร์ แ ล ะ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น  4) กำรจัดท ำกิจกรรม
อนุรักษ์วัฒนธรรม ศิลปะและประเพณีไทย เพ่ือ
สร้ำงเสริมควำมรักควำมผูกพันธ์ของบุคลำกรใน
คณะศึกษำศำสตร์  และ 5) กำรจัดท ำเอกสำรภำระ
งำนรำยบุคคลในงำนบริหำรและธุรกำร และคณะ
ศึกษำศำสตร์ เพื่อรองรับกำรเปลี่ยนแปลงในอนำคต 
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        5. การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน             
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการ 
พิจารณา 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ 30   

(     ) ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม 
        ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 
        (10-15 คะแนน)   

 

(     )  ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขต  
        เนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม 
        ในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน)     
(     ) ปฏิบัติงานที่ยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา 
        หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยน      
        วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
        (21-25 คะแนน)    
(     ) ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา 
        หลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการก าหนด  
        หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ 
        สภาพการณ์ (26-30 คะแนน)    

    

2. ความยุ่งยากของงาน 30   
(     )  เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
         (10-15 คะแนน)    
(     )  เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการ 
         ค่อนข้างหลากหลาย (16-20 คะแนน) 

   

(     )  เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ 
         ประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้ 
         เหมาะสมกับสภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
(     )  เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ 
         ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรือปรับเปลี่ยน 
         แนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับ 
         สภาพการณ์ (26-30 คะแนน) 
 

 
 



20 
 
 
 

 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน             
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

3. การก ากับตรวจสอบ 
 

20 
  

(     ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  
        (1-5 คะแนน) 

   

(     ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง  
        (6-10 คะแนน)  

   

(     )  ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของ 
         การปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่ก าหนดในแผน 
         ปฏิบัติงาน (11-15 คะแนน) 

 
 
 

  

(     )  ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการ 
         ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ (16-20) 

 
 

  

    

4. การตัดสินใจ 20   

(     )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (1-5 คะแนน)    

(     )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง  
         ค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง แก้ไข 
         ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 

   

(     )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ  
         สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหา 
         ในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 

   

(     )  ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ 
         ในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน 
         (16-20 คะแนน) 
 

   

รวม 100   
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สรุปผลการประเมินค่างาน / เหตุผล 

............................................................................................................ ....................................................
..................................................................................................................................... ........................................ 
........................................................................................................................................................... ...................
................................................................................................................ ............................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................................. ............................ 
...................................................................................................... ........................................................................
...................................................................................................................................... ....................................... 
....................................................................................................................................... .......................................
............................................................................................ ................................................................................. . 
............................................................................................................................. .................................................
...................................................................................................................................... ....................................... 
................................................................................. .............................................................................................
...................................................................................................................................... ........................................ 
 
. 

(    )  ผ่านการประเมิน 
(    )  ไม่ผ่านการประเมิน 
 
 
 

คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 

1.……….……………………………………………… (ประธาน) 
      (....................................................) 
 
2……….……………………………………………… (กรรมการ) 
      (....................................................) 
 
3……….……………………………………………… (กรรมการ) 
      (....................................................) 
 
4……….……………………………………………… (กรรมการ) 
      (....................................................) 
 
5……….……………………………………………… (กรรมการและเลขานุการ) 
      (....................................................) 
(หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น) 
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หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน ส าหรับต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
 
องค์ประกอบหลักการประเมินค่างาน 
1. หน้าที่และความรับผิดชอบ ( 30 คะแนน ) 

1.1 ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 
(10-15 คะแนน) 

1.2 ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขต เนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิด
ริเริ่ม   ในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 

1.3 ปฏิบัติงานที่ยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 

1.4 ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่ มในการ
ก าหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (26-30 คะแนน) 
 
2. ความยุ่งยากของงาน (30 คะแนน) 
 2.1 เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน (10-15 คะแนน) 
 2.2 เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมีขั้นตอนวิธีการค่อนข้างหลากหลาย (16-20 คะแนน) 
 2.3 เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
 2.4 เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนดหรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ (26-30 คะแนน) 
3. การก ากับตรวจสอบ (20 คะแนน) 
 3.1 ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด (1-5 คะแนน) 
 3.2 ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง (6-10 คะแนน) 
 3.3 ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่ก าหนดใน
แผนปฏิบัติงาน (11-15 คะแนน) 
 3.4 ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ (16-20) 
4. การตัดสินใจ (20 คะแนน) 
 4.1 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 

4.2 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทาง แก้ไข
ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 

4.3 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ (11-15 คะแนน) 

4.4 ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่างอิสระในการริเริ่ มพัฒนาแนวทางและวิธีการ
ปฏิบัติงาน (16-20 คะแนน) 
 
เกณฑ์การติดสินใจ 
 ระดับช านาญการ ได้คะแนน 64 คะแนนขึ้นไป 
 ระดับช านาญการพิเศษ ได้คะแนน 84 คะแนนขึ้นไป 


