
 

รายละเอียดลักษณะงาน (Job Descriptions) 

หนวยงาน : งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง 

ปรับปรุง (Revision No.) วันท่ีใช ผูจัดทำ/ปรับปรง 

1 1 มิถุนายน 2563 อริสา สอนสุภ ี
    

 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (General Information) 

ช่ืองาน :  

ภาษาไทย (Thai) : งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร 

ภาษาอังกฤษ (English) : Executive Support Section 

 

ตำแหนงงาน : 

ภาษาไทย (Thai) : นักจัดการงานท่ัวไป 

ภาษาอังกฤษ (English) : General Administration Officer 

 

สังกัด : 

ภาษาไทย (Thai) : กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน 

ภาษาอังกฤษ (English) : Central Administration Division 

 

วัตถุประสงค 

เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึน เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานของงานสนับสนนุนโยบายผูบรหิาร กองบริหารงาน

กลาง สำนักงานอธิการบดี แสดงรายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบ และแนวปฏิบัติท่ีเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานตาม 

ขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานของบุคลากรงานสนับสนุนนโยบายผูบริหารท่ีถูกตอง เหมาะสม 

สอดคลองกับวัตถุประสงคองคกร 

 

ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมรายละเอียดลักษณะการปฏิบัติงาน หนาท่ีรับผิดชอบ ข้ันตอนและกระบวนการของงานใน

เรื่องตาง ๆ ช ประกอบดวย การจัดการตารางนัดหมาย รายละเอียดของงานในแตละกระบวนการ 

 

คำจำกัดความ 

มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยขอนแกนแกน 

กอง  หมายความวา กองบริหารงานกลาง 

งาน  หมายความวา งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร 

ผูบริหาร          หมายความวา     ผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย ไดแก อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี  

และท่ีปรึกษามหาวิทยาลัย 



ฝาย               หมายความวา     1)   หองอธิการบดี 

2)    ฝายบรหิาร (นฤมล) 

3)    ฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย (มิยาวดี) 

4)    ฝายพัฒนามหาวิทยาลัยดิจิทัล  

5)    ฝายวิจัยและบริการวิชาการ (วิสาขา) 

6)    ฝายโครงสรางพ้ืนฐานและสิ่งแวดลอม 

7)    ฝายศิลปวฒันธรรมและเศรษฐกิจสรางสรรค 

8)    ฝายการศึกษา 

9)    ฝายทรัพยากรบุคคล 

10)  ฝายนวัตกรรมและวิสาหกิจ 

11)  ฝายรักษาความปลอดภัย 

12)  ฝายกิจการพิเศษ 

13)  ฝายการตางประเทศ 

เลขานุการ        หมายความวา    ผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการผูบริหาร 

 

สวนท่ี 2 ผังโครงสรางสายงานบังคับบัญชา (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองอธิการบด ี

ฝายพัฒนามหาวิทยาลัยดิจิทัล 

ผศ.ดร.เด่นพงษ์ สดุภกัด ี

ผูอำนวยการ 

กองบริหารงานกลาง 

ธัญญา  ภกัด ี

หัวหนางาน 

สนับสนุนนโยบายผูบริหาร 

อรสิา  สอนสภีุ 

ปฏิบัติงาน 

เลขานุการผูบรหิาร 

นักจัดการงานท่ัวไป (13) 

ปฏิบัติงาน 

อำนวยการสวนกลาง 

นักจัดการงานท่ัวไป (2) 



สวนท่ี 3 หนาท่ีรับผิดชอบ 

หนาท่ีรับผิดชอบของงานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร กองบริหารงานกลาง 

 มีหนาท่ีในการสนับสนุนการดำเนินงานของผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน ใหสามารถดำเนินการไดอยางสะดวก 

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ซ่ึงสามารถแบงหนาท่ีรับผิดชอบในสวนงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

• หนาท่ีรับผิดชอบของหัวหนางาน 

1) งานพัฒนาระบบงาน การวางแผน พัฒนา จัดระบบงานในการทำงานรวมกัน สรางการทำงานเปนทีม และ

กลั่นกรองตรวจสอบและตัดสินใจแกปญหาของงาน 

2) งานพัฒนาบุคลากร ควบคุม กำกับ และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากร การลา และการพัฒนาบุคลากร 

พัฒนาพนักงานใหมีความรู ทักษะ ประสบการณ และทัศนคติท่ีดีข้ึน สามารถท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีท่ียากข้ึนและมี

ความรับผิดชอบที่สูงขึ้นได โดยใชวิธีการตาง ๆ  เชน  ฝกอบรม ฝกปฏิบัติการ ศึกษาดูงาน การมอบหมาย

หนาท่ีใหทำเปนครั้งคราว (Job Assignment) การใหรักษาการแทน (Acting) การโยกยายสับเปลี่ยนหนาท่ีการ

งานเพื่อใหโอกาสศึกษางานที่แปลกใหม หรือการไดมีโอกาสศึกษาหาความรู และประสบการณจากหนวยงาน

อ่ืน (Job Rotation) เปนตน 

3) งานแผนและงบประมาณ จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปเสนอกอง 

4) งานประเมินผลงาน ออกแบบ พัฒนาและวางแผนดาน Performance Management ท่ีสอดคลองกับลักษณะ

และทิศทางขององคกร และนำแผนงานไปปฏิบัติใชจริง ตลอดจนติดตามและประเมินผลความคืบหนาของงาน

เพ่ือจัดทำรายงานและขอเสนอแนะเสนอผูบริหารและผูเก่ียวของ  

5) เปนท่ีปรึกษา สอนงาน ใหคำแนะนำ หรือเปนพ่ีเลี้ยงในการปฏิบัติงาน 

6) การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

• หนาท่ีรับผิดชอบของเลขานุการผูบริหาร 

ปฏิบัติงานดานเลขานุการผูบริหาร รวมถึงการพัฒนางานในตำแหนงนักจัดการงานท่ัวไป และการถายทอดความรู

ในการปฏิบัติงาน รายละเอียด ดังนี้ 

1) งานจัดการตารางนัดหมายของผูบริหาร ประกอบดวย การจัดลำดับงานสำคัญในการนัดหมาย และการเตรียม

เอกสาร 

2) การประสานงานและอำนวยความสะดวกผูบริหาร ประกอบดวย การประสานงานบุคคลและหนวยงานตาง ๆ ท้ังใน

องคกรและหนวยงานภายนอก การติดตามและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติภารกิจของผูบริหาร การจัดหาของ

ท่ีระลึกสำหรับอาคันตุกะและในโอกาสตาง ๆ และการตอนรับและรับรองแขกของผูบริหารท้ังเปนทางการและไม

เปนทางการ 

3) การจัดการประชุม จัดเตรียมการประชุม ประสานผูเก่ียวของ จัดทำสรุปขอหารือหรือรายงานการประชุม 

4) งานจัดการงานเอกสาร ประกอบดวย การกลั่นกรองตรวจสอบเอกสารเสนอผูบริหาร ใหขอมูลประกอบการ

พิจารณา การรางและโตตอบเอกสารท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ และการจัดเก็บเอกสารสำคัญของสำนักงาน 



5) การจัดทำเอกสารการเดินทางไปราชการของผูบริหาร 

6) การดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการตามยุทธศาสตรของฝาย งานเฉพาะกิจ หรืองานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) การกำกับ ติดตามงบประมาณโครงการตามยุทธศาสตร 

8) การรายงานผลการดำเนินงานของผูบริหาร 

9) การพัฒนาตนเอง พัฒนางาน มีสวนรวมกับหนวยงาน และถายทอดความรูในการปฏิบัติงาน 

 

• หนาท่ีรับผิดชอบของผูปฏิบัติงานสวนกลาง 

ปฏิบัติงานดานการบุคคล การเงิน พัสดุ รวมถึงการจัดทำแผนงาน/โครงการเสนอกอง และการประชุมงาน รายละเอียด ดังนี้ 

1) งานบุคคล ดูแลการบริหารงานบุคคลและการมาปฏิบัติงานของบุคลากรในงาน รายงานสรุปการมาปฏิบัติงาน  

รวมท้ังจัดทำกิจกรรมสรางความสัมพันธของบุคลากร 

2) งานธุรการ กลั่นกรองตรวจสอบเอกสารรับ-สงของงาน เสนอเอกสารหัวหนางาน แจงเวียนหนังสือ และการจัดเก็บ

เอกสารสำคัญของงาน 

3) งานดานการเงิน ขออนุมัติหลักการใชเงิน และขออนุมัติเบิกคาใชจาย ดังนี้ 

- คาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจำตำแหนงสำหรับอธิการบดี/รองอธิการบดี 

- คาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ีสำหรับผูบริหาร 

- คาโทรศัพทเคลื่อนท่ีประจำฝาย  จำนวน  13  หมายเลข  

- คาเลี้ยงรับรองและอ่ืนๆ  ประจำเดือน 

- คาใชจายเงินสนับสนุนกิจกรรมในภาพรวมผูบริหารมหาวิทยาลัย 

- คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

4) ขออนุมัติหลักการ/ดำเนินการและประสานการจัดซ้ือ-จัดจาง  (จัดหารวมศูนย) 

5) การคุมยอดงบประมาณหมวดเงิน 122816 (คุมยอดหลักการ/เบิกจาย/จัดทำรายงานการใชจายงบประมาณ/การ

กันเงิน) 

6) ดูแลและประสานงานเก่ียวกับระบบเครื่องพิมพเอกสารสำหรับผูบริหารและบุคลากรงานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร 

7) งานดานพัสดุ ดำเนินการและประสานการเบิกน้ำดื่มฝายประจำเดือน การเบิกวัสดุประจำฝาย การเบิกกระดาษใน

ระบบ KKU e-Ordering และประสานแจงซอมเครื่องพิมพ  (Ricoh  Service) 

8) ภาระงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

ปรับปรุงครั้งท่ี 

(Revision No.) 

วันท่ีใช ผูจัดทำ/ปรับปรง ผูตรวจสอบ 

 

ผูอนุมัติ 

 

1 1 มิถุนายน 2563 อริสา  สอนสุภ ี อริสา สอนสุภ ี(หัวหนางาน) ธัญญา ภักด ี(ผูอำนวยการ) 

 


