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คู่มือ “การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร กองบริหารงานกลาง สำนักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น” เป็นการจัดทำและเรียบเรียงเนื้อหาที่เกี่ยวข้องขึ้น สำหรับเป็นข้อมูล
ประกอบการปฏิบัติงาน เพื ่อให้ได้แนวทางในการสร้างความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานที ่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงเกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและ
บุคลากร และใช้เป็นแนวทางการจัดทำข้อมูลรายงานผลการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมถึงใช้เป็นเอกสารอ้างอิงให้กับผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานทดแทน
กันได้ สำหรับเนื้อหาของคู่มือในครั้งนี้ ประกอบด้วยรายละเอียดเกี่ยวกับหลักการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวเนื่อง
กับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ในด้านการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร และ
ครอบคลุมเนื้อหาเกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง จรรยาบรรณวิชาชีพ คุณธรรม และจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร กอง
บริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้บุคลากรงาน
บริการกลาง และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำโครงการพัฒนาหน่ วยงานและ
บุคลากร รวมถึงยกระดับการพัฒนาไปสู่การสร้างแนวทางปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันในองค์กร 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
 

1.1 ความเป็นมา ความจำเป็น และความสำคัญ 
การบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ และคำสั่งของมหาวิทยาลัย รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย มีทั้งระบบการ
บริหารระดับมหาวิทยาลัย และระดับส่วนงาน เช่น สำนักงานสภามหาวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี 
สำนักงานวิทยาเขต คณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนัก และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
วิทยาลัย สถาบัน หรือสำนัก โดยให้มีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด และรับผิดชอบการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัย และอาจมีรองอธิการบดี หรือผู ้ช่วยอธิการบดี หรือสามารถมีทั ้งรองอธิการบดี          
และผู้ช่วยอธิการบดี ตามจำนวนที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อทำหน้าที่และรับผิดชอบตามที่อธิการบดี
มอบหมายก็ได้ (ตามมาตรา 9 มาตรา 32 และ 37 แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น           
พ.ศ. 2558) การบริหารกิจการดังกล่าวย่อมมีภาระงานด้านการบริหารงานบุคคล การประสานงานและ
การบริการ สารบรรณและการตรวจสอบเอกสาร การนัดหมาย การประชุม การเงินและการพัสดุ         
การบริหารโครงการ การอำนวยความสะดวกต่างๆ สนับสนุนเพื่อให้การบริหารกิจการของบุคลากร      
และการต้อนรับผู้ที่มาศึกษาดูงานของกองบริหารงานกลางทุกระดับเป็นด้วยความราบรื่น และเป็นที่พึง
พอใจของผู้บริหารและผู้รับบริการโดยภาระงานดังกล่าวจะต้องมีนักจัดการงานทั่วไปเพ่ือทำหน้าที่เกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของกองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยเฉพาะการ
คัดเลือกบุคลากร การบรรจุแต่งตั้ง การทดลองปฏิบัติงาน การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การต่อ
สัญญาจ้างบุคลากร การเลื่อนข้ันเงินเดือน การกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล 
รวมถึงการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร ซึ่งมีความจำเป็นและสำคัญต่อการ
ปฏิบัติงานของกองบริหารงานกลางอย่างยิ่ง 

การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร ซึ่งหมายถึง การดำเนินงานโครงการ
ต่าง ๆ เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายระดับมหาวิทยาลัยและระดับกอง และส่งผลต่อการพัฒนาหน่วยงาน
และบุคลากร เพื่อตอบสนองต่อการประกันคุณภาพการศึกษา การประเมินมหาวิทยาลัย การติดตามผล
การดำเนินงาน ตามแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย และการประเมินผลการปฏิบัติงานระดับกอง ดังนั้น ผู้ที่
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบภาระงานดังกล่าวจึงต้องมีทักษะ มีคุณสมบัติที ่ดี มีความรู้เกี่ยวกับการบริหาร
โครงการ เพื่อการมีภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อไป ซึ่งจากการปฏิบัติง านการจัดการ
โครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากรที่ผ่านมาถึงปัจจุบันพบว่า มีปัญหาอุปสรรคหลายประการ อาทิ 
ขาดการถ่ายทอดนโยบายสู่การปฏิบัติ บุคลากรให้ความสำคัญในการพัฒนาตนเองค่อนข้างน้อย มองไม่
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เห็นความสำคัญในการเข้าร่วมอบรมโครงการ จากการมีภาระงานประจำมาก ขาดการวางแผนในการเข้า
รับการพัฒนาตนเอง หน่วยงานไม่กระตุ้นและวางแผนการมอบหมายในข้อตกลงการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับ
การพัฒนาตนเองในระบบประเมินที่ชัดเจน มีสภาวะความเครียด และความกดดันจากการเปลี่ยนแปลง
ระบบงาน ขาดความรู้ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนในฝ่ายที่รับผิดชอบ รวมถึงขาดพ่ีเลี้ยงในการให้คำปรึกษา
ในการพัฒนางานอย่างแท้จริง ขาดการสั ่งสมความเชี ่ยวชาญในอาชีพอื ่น ๆ ไม่มีคู ่มือปฏิบัติงาน              
ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องชัดเจน และขาดการบริหารจัดการทีมงานที่ดี เป็นต้น 

จากความเป็นมา ความจำเป็น ความสำคัญ ตลอดจนปัญหาและอุปสรรคดังที่กล่าวมาข้างต้น     
ในฐานะที่ดำรงตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลและ      
การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากรของกองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยตรง จึงมีความมุ่งมั่น ทุ่มเทและมีความสนใจที่จะทำคู่มือเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร เพื่อให้เพื่อนร่วมงาน หรือผู้ปฏิบัติงานแทนส ามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ รวมถึงใช้เป็นเอกสารอ้างอิงได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้ส่งผลต่อภาพลักษณ์    
ที่ดีของมหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อไป 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพื่อให้ได้แนวทางการสร้างความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงเก่ียวกับการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร  

1.2.2 เพื่อเป็นแนวทางในการรายงานผลการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.2.3 เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 
1.3 ประโยชน์ที่จะได้รับ 

1.3.1 ได้แนวทางการสร้างความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน       
และมีเอกสารอ้างอิงเก่ียวกับการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร  

1.3.2 ได้แนวทางการจัดทำข้อมูลรายงานผลการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.3.3 ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

เนื ่องจากภาระงานตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป กองบริหารงานกลาง มีความหลากหลาย
กระบวนงาน เช่น มีภาระงานด้านการบริหารงานบุคคล การประสานงานและการบริการ สารบรรณและ
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การตรวจสอบเอกสารการ นัดหมาย การประชุม การเงินและการพัสดุ การบริหารโครงการ การอำนวย
ความสะดวกต่างๆ สนับสนุนเพื่อให้การบริหารกิจการของบุคลากร และการต้อนรับผู้ที่มาศึกษาดูงาน     
ของกองบริหารงานกลางทุกระดับเป็นด้วยความราบรื ่น และเป็นที ่พึงพอใจของผู ้บริหาร รวมถึง
ผู้รับบริการต่างๆ โดยภาระงานดังกล่าวจะต้องมีนักจัดการงานทั่วไปเพื่อทำหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของกองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยเฉพาะการคัด เลือก
บุคลากร        การบรรจุแต่งตั้ง การทดลองปฏิบัติงาน การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การต่อ
สัญญาจ้างบุคลากร การเลื่อนขั้นเงินเดือน การกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น การจัดการด้านสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์เกื้อกูล รวมถึงการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร  

ฉะนั้น เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปได้ถ่ายทอดประสบการณ์ใน
การปฏิบัติงานให้ครบทุกกระบวนงาน เพื่อการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาระงาน ผู้เขียนได้เล็งเห็น
ความสำคัญของการเขียนคู่มือในแต่ละกระบวนงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน “การบริห ารจัดการ
โครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น” 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องเท่านั้น 
 
1.5 นิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
กอง หมายถึง กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
งาน หมายถึง งานบริการกลาง กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ผู้อำนวยการกอง หมายถึง ผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง 
หัวหน้างาน หมายถึง หัวหน้างานบริการกลาง 
การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร หมายถึง การดำเนินกิจกรรมการ

ต่างๆ ในการจัดโครงการเพ่ือพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร ได้แก่ 
1. การวางแผนในการปฏิบัติงานเพื่อให้สอดคล้องกับตัวชี้วัด KPI ของมหาวิทยาลัย 

2. การบริหารจัดการโครงการเพื่อพัฒนาหน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เช่น การเลือก

หัวข้อในการจัดโครงการ การเชิญวิทยากร การขออนุมัติงบประมาณ การกำหนดกลุ่มเป้าหมายและ

ระยะเวลาในการเนินโครงการ การสรุปผลและการประเมินผลการดำเนินโครงการ 

3. จัดทำแบบประเมินผลการเข้าร่วมโครงการเพ่ือสรุปและประเมินผลการดำเนินโครงการ 

4. รายงานผลการดำเนินโครงการเพื่อตอบตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย 
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บทที่ 2 
โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารระบบสาร
บรรณ  การบร ิหารงานกลาง  การบร ิการยานพาหนะ และงานสน ับสน ุนนโยบายผ ู ้บร ิหาร                     
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น จำเป็นจะต้องมีความเกี่ยวข้องกับภาระงานโดยเฉพาะงานบริการกลาง       
การดำเนินการต้องสอดคล้องกับโครงสร้างองค์กรและบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประวัติกองบริหารงานกลาง 
2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
3. โครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง 
4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 ประวัติกองบริหารงานกลาง 

เม ื ่อปี  พ.ศ. 2509 ได ้ม ีประกาศสำน ักนายกร ัฐมนตร ี เก ี ่ยวก ับการแบ ่งส ่วนราชการ                     
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยได้จัดตั้งสำนักงานอธิการบดีและกองกลางขึ้นพร้อมกันนับแต่บัดนั้นเป็นต้น
มา โดยการแบ่งส่วนหน่วยงานย่อย แบ่งออกเป็น 5 แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกการเจ้าหน้าที่ 
แผนกคลัง แผนกบริการการศึกษา และแผนกอาคารและสถานที่ เนื่องจากในเบื้องต้นไม่มีสำนักงานเป็น
การถาวร จึงใช้อาคารคณะวิศวกรรมศาสตร์เป็นสำนักงานชั่วคราว จนถึงปี พ.ศ. 2510 กระทั่งต่อมาในปี 
พ.ศ. 2511 ได้ย้ายที่ทำการจากคณะวิศวกรรมศาสตร์ มาท่ีสำนักงานอธิการบดีจนถึงปัจจุบัน  

ในปี พ.ศ. 2517 สำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้กำหนดบทบาทหน้าที่ครอบคลุม
ถึงด้านการบริหาร ด้านวิชาการ ด้านการวางแผนพัฒนา ด้านสวัสดิการของบุคลากร ตลอดจนสวัสดิการ
และกิจกรรมของนักศึกษา จึงมีการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดีออกเป็น 5 หน่วยงาน 
ประกอบด้วย กองกลาง กองสวัสดิการ กองบริการการศึกษา กองห้องสมุด และศูนย์เลี้ยงสัตว์ ซึ่งตลอด
ระยะเวลาที่ผ่านมา มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้มีการขยายตัวตามแผนพัฒนาในทุกด้าน รวมถึงการปรับ
โครงสร้างขององค์กร เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการเพ่ิมประสิทธิภาพให้สามารถสนับสนุนการบริหาร
จัดการในภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย และกองกลางเป็นหน่วยงานกลางที่สนับสนุนการบริหารงาน
ของผู้บริหาร และประสานงานอำนวยความสะดวก รวมถึงสนับสนุนคณะ ศูนย์ สถาบัน สำนัก และ
หน่วยงานต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งในขณะนั้นกองกลางมีหน่วยงานใน
สังกัด จำนวน 5 งาน คือ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป งานเลขานุการผู้บริหาร งานประสานงาน
มหาวิทยาลัย งานบริการยานพาหนะ 
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ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 เมื่อมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ปรับเปลี่ยนสถานภาพ เป็นมหาวิทยาลัยใน
กำกับของรัฐ และตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
หน้าที่ 25 เล่ม 732 ที่ 66 ก. ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2558 จึงมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหาร
จัดการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ และเมื่อวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2561 มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ออก
ประกาศ (ฉบับที่ 313/2561) ลงวันที่ 12  กุมภาพันธ์ 2561 ว่าด้วย เรื ่อง การแบ่งหน่วยงานย่อย        
ของหน่วยงาน สำนักงานอธิการบดี ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ฉบับที่ 313/2561) และเพื่อให้การ
ดำเนินของกองกลางสอดคล้องและรองรับนโยบายดังกล่าวของผู้บริหาร  กองกลางจึงได้ปรับเปลี ่ยน
โครงสร้างและระบบบริหารงาน ตลอดจนปรับเปลี่ยนชื่อให้สอดคล้องกับภารกิจ เป็น “กองบริหารงาน
กลาง” ซ่ึงประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ 

1) งานสารบรรณ 
2) งานบริการกลาง 
3) งานบริการยานพาหนะ 
4) งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร 

 
2.2 วิสัยทัศน์ พันกิจ และค่านิยม 

2.2.1 วิสัยทัศน์ (Vision) 
“เป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพื ่อพัฒนางานบริการ          

สู่มาตรฐานคุณภาพ” 
 
2.2.2 พันธกิจ (Mission) 

(1) บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย 
(2) บริการผลิตเอกสารของสำนักงานอธิการบดี  
(3) บริการระบบไปรษณีย์ของสำนักงานอธิการบดี  
(4) บริหารจัดการการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
(5) บริหารจัดการการบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานอธิการบดี  
(6) สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหาร และบริการของสำนักงานอธิการบดี 
(7) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร 
(8) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน  
(9) บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย   
(10) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
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(11) บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย  ตลอดจนการตรวจสอบ         
การติดตาม และการบำรุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
2.2.3 ค่านิยม (Values) 

ค่านิยมของกองบริหารการวิจัย พิจารณาตามหลักการของ “TEAM” ซึ่งประกอบด้วย 
Trust, Efficiency, Attitude และ Manpower ดังนี้ 

Trust: สร้างความเชื่อมั่น และไว้วางใจให้กับผู้รับบริการ โดยบริการด้วยความเต็มใจ 
สะดวก รวดเร็ว ยืดหยุ่นผ่อนปรน ปฏิบัติอย่างเป็นธรรม เท่าเทียม และรับฟังเสียงจากผู้รับบริการ 

Efficiency: มุ่งปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างเต็มความสามารถ ด้วยความตั้งใจให้
เกิดผลในทางที่ดีกว่าเสมอโดยมุ่งเน้นลดการสูญเสียทรัพยากรในทุก ๆ ด้าน 

Attitude: มีทัศนคติที่ดีต่อการบริหารงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย โดยพร้อมที่
จะร่วมขับเคลื่อนพันธกิจในความรับผิดชอบให้บรรลุเป้าประสงค์ท่ีมหาวิทยาลัยตั้งไว้ 

Manpower: ให้ความสำคัญต่อคุณค่าของบุคลากร โดยยึดมั่นว่าทรัพยากรมนุษย์เป็น
สมบัติที ่มีค่าที่สุด จัดสรรให้ปฏิบัติงานตามความรู้ ความสามารถ จัดให้ได้รับการฝึกฝน พัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง เอาใจใส่ดูแลด้วยสวัสดิการและผลตอบแทนที่เหมาะสม 
 
2.3 โครงสร้างการบริหารงานกองบริหารงานกลาง 

ในส่วนของโครงสร้างองค์กร ประกอบด้วยส่วนที่เป็นโครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง 
และโครงสร้างอัตรากำลัง ดังนี้  
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2.3.1 โครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีดังนี้ (ภาพที่ 1) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่2.1 แสดงโครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
(ที่มา: กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 

1) บริหารจัดการ การบริการ
อาคารสถานที่ของสำนักงาน
อธิการบดี 

2)  สร้างเสริมวัฒนธรรม
องค์กร และส่งเสริมสนับสนุน
จรรยาบรรณของบุคลากร
สำนักงานอธกิารบด ี

3) สนับสนุนระบบสารสนเทศ 
ด้านการบริหารและบริการ
ของสำนักงานอธิการบด ี 

4) สนับสนุนภารกจิของ
มหาวิทยาลัยและภารกิจ
ผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร  

5) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน 
6) บริหารจัดการการจัดกิจกรรม
และพิธกีารของมหาวิทยาลัย 

7) ดำเนินการระบบบรหิารงาน
กลางของกองบริหารงานกลาง 

 

1) บริหารจัดการระบบ
สารบรรณและระบบ
เอกสารของ
มหาวิทยาลัย 

2) บริการผลิตเอกสาร
ของสำนักงาน
อธิการบดี 

3) บริการระบบ
ไปรษณียภัณฑ์ของ
สำนักงานอธกิารบด ี

4) บริหารจัดการการ
ดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสาร 

 

1) บริหารจัดการระบบ
บริการยานพาหนะ  

  และระบบขนส่งมวลชน
ของมหาวิทยาลยั 

2) ตรวจสอบ ซ่อม
บำรุงรักษายานพาหนะ
ของมหาวิทยาลยั 

 

1) สนับสนุนดำเนนิการตามยุทธศาสตร์

ของฝ่ายบริหารมหาวิทยาลยั 

2) สนับสนุนภารกจิโครงการ กจิกรรม

หรืองานเชิงนโยบายของฝ่ายบริหาร

มหาวิทยาลัย 

3)  ประสานการรายงาน ติดตามผล

การดำเนนิงานตามแผนยทุธศาสตร์ 

ของฝ่ายบริหารมหาวิทยาลยั  

4) บริหารจัดการทัว่ไป เช่น ประสาน

การบรกิาร สารบรรณ การตรวจสอบ

เอกสาร การนัดหมาย การประชุม 

การเงิน และการพัสด ุของฝ่ายบริหาร

มหาวิทยาลัย  

5) สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ

ผู้บริหารมหาวทิยาลัย 

งานบริการยานพาหนะ (17) งานสนับสนุนนโยบายผู้บรหิาร (14) งานสารบรรณ (13) 

หน่วยสนับสนุนดำเนินงานของกอง

บริหารงานกลาง และการดำเนินงาน

ตามนโยบายของมหาวิทยาลยั 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

รองอธิการบดีฝ่ายดิจิทัล  

ผู้อำนวยการกองบริหารงานกลาง 

งานบริการกลาง (13) 



คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหนว่ยงานและบุคลากร กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

8 

 

2.3.2 โครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีดังนี้ (ภาพท่ี 2) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่2.2  โครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิยาลัยขอนแก่น 
(ที่มา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 
 
 
 

งานสารบรรณ 

(13)  
 

งานบริการกลาง  
(13) 

 

งานบริการยานพาหนะ 

(17)  
                                  

งานสนับสนนุนโยบาย
ผู้บริหารผู้บริหาร (14)          

 

1. นักจัดการงานท่ัวไป 
ชำนาญการพิเศษ (1)  

2. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ปฏิบัติการ (1) 

3. นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ (5) 

4. จ.บริหารงานท่ัวไป 
ปฏิบัติการ (2) 

5. พนักงานปฏิบัติงานท่ัวไป 
ปฏิบัติการ (2) 

6. พนักงานโสตทัศนศึกษา 
(ลูกจ้าง) (1) 

7. ช่างเทคนิค (ลูกจ้าง) (1) 

1. นักจัดการงานท่ัวไป 
ชำนาญการ (2) 

2. จ.บริหารงานท่ัวไป 
(ลูกจ้าง) (2)  

3. พนักงานธุรการ (ลูกจ้าง) 
(2)  

4. พนักงานปฏิบัติงานท่ัวไป 
ปฏิบัติการ (3)  

5. คนงาน (ลูกจ้าง) (4)  

1. พนักงานปฏิบัติงานท่ัวไป 
ชำนาญงาน (1)  

2. นักจัดการงานท่ัวไป 
ปฏิบัติการ (1) 

3. พนักงานขับรถยนต์ 
(ลูกจ้างประจำ ส 2) (7) 

4. พนักงานขับรถยนต์ 
(ลูกจ้างประจำ ส 2 หัวหน้า) 
(1) 

5. พนักงานขับรถยนต์  
(ลูกจ้าง) (6) 

6. พนักงานขับเครื่องจักรกล 
ขนาดกลาง (ลูกจ้างประจำ) 
(1)  

1. นักจัดการงานท่ัวไป 
ชำนาญการ (9) 

2. นักจัดการงานท่ัวไป 
ปฏิบัติการ (4) 

3. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป (ลูกจ้าง) (1) 

กองบริหารงานกลาง (57) 
 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ทั้งนี้สามารถแสดงรายละเอียดของโครงสร้างการบริหารงานกองบริหารกลางและโครงสร้าง
อัตรากำลังได้ ดังนี้ (ตารางที่ 2.1) 
 
ตารางที่ 2.1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานและโครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารงานกลาง 

ชื่องาน/หน่วยงาน ขอบเขตภาระงาน จำนวนบุคลากร 

1. งานบริการกลาง 1.1 ดูแลระบบบริหารจัดการและการให้บริการอาคาร
สำนักงานอธิการบดี 

1.2 การสร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร สำนักงานอธิการบดี 
1.3 บริหารจัดการระบบบริหารงานบุคคลของกองบริหารงาน

กลาง 

1.4 สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหารและบริการ
ของสำนักงานอธิการบดี 

1.5 สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจของ
ผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร 

1.6 บริหารจัดการด้าน การประกันคุณภาพ งบประมาณ 
การคลังและพัสดุ และการจัดการประชุม 

1.7 ประสานกิจการสภาพนักงาน 

13 ราย 

2. งานสารบรรณ 2.1 ภารก ิจด ้านบร ิหารจ ัดการระบบสารบรรณของ
มหาวิทยาลัย 

2.2 ภารกิจด้านบริหารจัดการระบบเอกสารของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 

2.3 ภารก ิจด ้านบร ิการ ร ับ ส ่งจดหมาย พ ัสด ุ  และ
ไปรษณียภัณฑ ์ของหน่วยงาน สำนักงานอธิการบดี 

2.4 ภารกิจด้านบริการ รับ ส่งจดหมาย พัสดุ ระหว่างหน่วย
ประสานงานของมหาวิทยาลัย 

2.5 ภารกิจด้านศูนย์ผลิตเอกสาร สำนักงานอธิการบดี 
2.6 ภารก ิจด ้านบร ิการเอกสาร และสารสนเทศตาม

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

13 ราย 
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ตารางที่ 2.1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานและโครงสร้างอัตรากำลัง กองบริหารงานกลาง (ต่อ) 

ชื่องาน/หน่วยงาน ขอบเขตภาระงาน จำนวนบุคลากร 

3. งานบริการ
ยานพาหนะ  

3.1 บริหารจัดการการให้บริการยานพาหนะกลาง 

3.2 บริหารจัดการการให้บริการรถเช่า 

3.3 บริหารจัดการการให้บริการรถขนส่งมวลชน 

3.4 รับผิดชอบจดต่อภาษีประจำปีและจัดทำประกันภัย
รถยนต์ 
3.5 ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 

3.6 ซ่อมบำรุงรักษารถยนต์เบื้องต้น 

3.7 โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการ 

3.8 สนับสนุนการผลิตบัณฑิตที่พึงประสงค์   

17 ราย 

3. งานบริการ
ยานพาหนะ (ต่อ) 

3.9 พัฒนาและบริหารจัดการระบบบริการรถออนไลน์ 
3.10 สนับสนุนภารกิจการเดินทางของกรรมการสภา

มหาวิทยาลัย ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นักศึกษาและ
นักเรียน 

3.11 การบริหารจัดการระบบน้ำมันเชื้อเพลิง 

 

4. งานสนับสนุน
นโยบายผู้บริหาร 

4.1 สนับสนุนดำเนินการตามยุทธศาสตร์ ของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย  

4.2 สนับสนุนภารกิจโครงการ กิจกรรมหรืองานเชิงนโยบาย
ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย  

4.3 ประสานการรายงาน ติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนยุทธศาสตร์ ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

4.4 บริหารจัดการทั่วไป เช่น ประสานการบริการ สาร
บรรณ การตรวจสอบเอกสาร การนัดหมาย การประชุม 
การเงิน และการพัสดุ ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย  

4.5 สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

14 ราย 

รวมบุคลากรทั้งสิ้น 57 ราย 

 
จะเห็นได้ว่า กองบริหารงานกลาง มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบที่เกี่ยวเนื่องกับการบริหารจัดการ

ด้านต่างๆ ขององค์กร เช่น การบริหารจัดการระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย ระบบเอกสารของ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย บริการผลิตเอกสารของสำนักงานอธิการบดี บริการระบบไปรษณีย์ของสำนักงาน
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อธิการบดี บริหารจัดการการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร บริหารจัดการการบริการ
อาคารสถานที่ของสำนักงานอธิการบดี สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร สนับสนุนระบบสารสนเทศ ด้านการ
บริหารและบริการของสำนักงานอธิการบดี  สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู ้บริหาร         
ณ กรุงเทพมหานคร บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย สนับสนุนกิจการสภา
พนักงาน บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะ บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนการตรวจสอบ การบำรุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการดำเนินงานภายใต้บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานย่อยในกองบริหารงาน
กลาง ประกอบด้วย (1) งานบริการกลาง (2) งานสารบรรณ (3) งานบริการยานพาหนะ และ (4) งาน
สนับสนุนนโยบายผู้บริหาร 
 
2.4  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ (ผู้เขียนคู่มือ) 

การปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
ที่ได้รับมอบหมายจากกองบริหารงานกลาง เป็นไปตามมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
และมีขอบเขตของภาระงานค่อนข้างกว ้างขวาง  ประกอบด้วย (1) การบร ิหารงานบุคคล (2)                  
การประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน (3)ทะเบียนประวัติ (4) สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ (5) 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (6) การเงิน และ (7) ผลงานเชิงพัฒนา รวมถึงการบริหารจัดการโครงการพัฒนา
หน่วยงานและบุคลากร  การว ิเคราะห์ระบบงานเพื ่อจ ัดทำขั ้นตอน และคู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงาน                   
ซึ่งการดำเนินการต้องวิเคราะห์รายละเอียดของข้อมูลในแต่ละภาระงานให้มีความถูกต้อง ชัดเจน แม่นยำ 
ถูกต้องตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมถึงมีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และมีความรับผิดชอบ
งานตั้งแต่เริ่มกระบวนงานจนสิ้นสุดกระบวนงาน โดยมีการพัฒนาระบบงานให้สอดคล้องกับนโยบาย 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม ของกองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น    
โดยมีแผนงานการบริหารจัดการที่ใช้ในการสร้างระบบการบริหารงานกลาง ซึ่งมีลักษณะงาน วิธีการที่
ปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การให้บริการ และการประสานข้อมูล ซึ่งมกีารดำเนินการดังนี ้

2.4.1 ด้านการบริหารงานบุคคล 
การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ครอบคลุมกิจกรรมต่างๆ ได้แก่  การสรรหา 

คัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
1) วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับอัตราใหม่และภาระงาน คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งให้สอดคล้อง

กับตำแหน่ง 
2) ประสานงานข้อมูลตาม (1) ให้ผู ้อำนวยการกองบริหารงานกลาง พิจารณาข้อมูล

เพ่ิมเติม 
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3) ขออนุมัติประกาศรับสมัครคัดเลือกโดยวิธีการสมัครงานตามระบบสมัครงานออนไลน์  
กองทรัพยากรบุคคล พร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจ้างของมหาวิทยาลัยเพื่อส่งให้กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่นดำเนินการ
ต่อไป 

4) พิมพ์ใบสมัครของผู ้สมัครออนไลน์ เพื ่อประกอบการตรวจสอบข้อมูลของผู ้สมัคร
เบื้องต้นก่อนส่งให้ผู้อำนวยการกองบริหารงานกลางพิจารณา 

5) ประสาน วัน เวลา สถานที่ ให้คณะกรรมการสรรหาคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย เพื่อกำหนดวันคัดเลือกให้สอดคล้องกับประกาศรับสมัคร 
พร้อมทั ้งจัดทำสรุปข้อมูลผู ้สมัครก่อนเข้าสัมภาษณ์  เช่น ประวัติการศึกษา เกรดเฉลี ่ยสะสม 
ประสบการณ์ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ E-mail เป็นต้น 

6) ประสานงานให้ผู้สมัครเพ่ือรับทราบ วันเวลา สถานที่คัดเลือก   
7) คณะกรรมการทำการคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย และส่งผล

การคัดเลือกนำเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก เพ่ือให้ความเห็นชอบ 
8) กองทรัพยากรบุคคลประกาศผลการคัดเลือก 
9) ผู้ได้รับการคัดเลือกรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานที่กองทรัพยากรบุคคล  
10) กองทรัพยากรบุคคล ออกคำสั่งเพื่อบรรจุแต่งตั้ง 
11) จ ัดทำส ัญญาจ ้างพน ักงานมหาว ิทยาล ัย เพ ื ่ อส ่ ง ให ้กองทร ัพยากรบ ุคคล 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดำเนินการต่อไป 
 

2.4.2 ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน 
1) รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรกองบริหารงานกลาง โดยแยก

องค์ประกอบได้เป็น 2 ส่วน คือ องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน และองค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรม
การปฏิบัติงาน 

2) จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรกอง
บริหารงานกลาง 

3) จัดทำเลื่อนขั้นเงินเดือนของบุคลากรกองบริหารงานกลาง 
4) การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
5) การประเมินเพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/เพ่ิมค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
6) การจัดเตรียมข้อมูลฐานเงินเดือน สูตรการคำนวณ/ค่าจ้าง 
7) การจัดทำฐานข้อมูล สถิติการได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง 
8) การจัดทำฐานข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
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9) การรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินฯ (รอบประเมิน 6 เดือน) เพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

10) แจ้งสรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรสายสนับสนุน ประกอบการเลื่อนเงินเดือน 
(รอบการประเมิน 6 เดือน) 

11) การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 
 

2.4.3 ด้านทะเบียนประวัติ 
1) การลา และการปฏิบัติงาน 

1.1) การลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน และลาคลอดบุตร 
1.1.1) ตรวจสอบการลาของบุคลากรในระบบออนไลน์ 
1.1.2) ลงฐานข้อมูลรายบุคคลในระบบสารสนเทศเพื ่อการบริหารของ         

กองบริหารงานกลาง 
1.1.3) เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจอนุมัติการลา 
1.1.4) สรุปการลาและจำนวนครั้งในการลาเก็บเป็นฐานข้อมูล เพื่อประกอบการ

เลื่อนขั้นเงินเดือน  
1.2) การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอด

บุตร การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
1.2.1) ตรวจสอบการลาของบุคลากร ในระบบออนไลน์ 
1.2.2) เสนออธิการบดีพิจารณาอนุญาต โดยผ่านกองทรัพยากรบุคคล  
1.2.3) ลงฐานข้อมูลรายบุคคลในระบบสารสนเทศเพื ่อการบริหารของ        

กองบริหารงานกลาง 
1.3) การลาออกจากราชการ 

1.3.1) ผู้ขอลาออกรับแบบฟอร์มหนังสือขอลาออกจากราชการ ได้ที่งานบริการ
กลาง หรือสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.3.2) ผู ้ขอลาออกกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม หนังสือขอลาออกจาก
ราชการ 

1.3.3) ผู้ขอลาออกตรวจสอบหนี้สินตามแบบฟอร์มที่กำหนด ซึ่งประกอบด้วย
แบบฟอร์มจากหน่วยงาน ดังนี้ 

1.3.3.1) กองคลัง (งานการเงินและงานเงินรายได)้ 
1.3.3.2) กองทรัพยากรบุคคล งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
1.3.3.3) กองอาคารและสถานที่ 
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1.3.3.4) สำนักหอสมุด 
1.3.3.5) สหกรณ์ออมทรัพย์ มข. (กรณีผู ้ขอลาออกไม่ได้เป็นสมาชิก

สหกรณ์ฯ ให้รับรองตนเองว่าไม่เป็นสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์) 
1.3.3.6) หน่วยงานที่สังกัด (หน่วยการเงินและบัญชี หน่วยการเจ้าหน้าที่ 

(เมื่อตรวจสอบหนี้สินตามกระบวนการเสร็จสิ้นแล้วให้นำส่งเอกสารที่หน่วยบริการกลาง กองบริหารงาน
กลาง) 

1.3.4) หน่วยบริการกลางตรวจสอบความถูกต้องพร้อมจัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติให้
ลาออก 

1.3.5) นำเสนอผู ้อำนวยการกองบริหารงานกลาง หรือผู ้ที ่ได้ร ับมอบหมาย
พิจารณา 

1.3.6) จัดชุดเอกสารพร้อมส่งให้หน่วยสารบรรณออกเลขท่ี ส่งไปยังกองทรัพยากร
บุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.3.7) ส่งเอกสารขออนุมัติให้ลาออกถึงอธิการบดี ผ่านผู้อำนวยการกองทรัพยากร
บุคคล เพ่ือพิจารณาอนุมัติและแต่งตั้งเป็นคำสั่งให้ออกจากราชการต่อไป  

1.3.8) เมื่อได้รับคำสั่งอนุมัติให้ลาออกแล้วเก็บหลักฐานเข้าแฟ้มประวัติอ้างอิง
ต่อไป 

 
2) การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 

2.1) จัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ ข้อมูลประกอบด้วย 
2.1.1) คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
2.1.2) สำเนาวุฒิการศึกษาท่ีใช้สมัครเข้าปฏิบัติงาน  
2.1.3) หลักฐาน เอกสาร และรายละเอียดต่าง ๆ เกี ่ยวกับสถานะของบุคคล       

เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประชาชน การเพิ่มวุฒิ ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ – สกุล ใบสำคัญการ
สมรส ใบสำคัญการหย่า และใบสำคัญทางทหาร (สด.8 หรือ สด.43) เป็นต้น  

2.1.4) หลักฐานการได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ การได้รับรางวัลต่าง ๆ คำสั่ง
แต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ คำสั่งเลื่อนเงินเดือน คำสั่งโอน - ย้าย และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
เป็นต้น 

2.1.5) เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม วิจัย และพัฒนางานใน
หน้าที่ 

2.2) จัดแฟ้มให้เป ็นระบบหมวดหมู่  ให ้สะดวกต่อการส ืบค้นทั ้งผ ู ้ ให ้บร ิการ            
และผู้รับบริการ 
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2.4.4 ด้านสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

1) บำเหน็จ บำนาญ 
สำหรับการขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการ และบำเหน็จ รายเดือนลูกจ้างประจำและ

เงินชดเชย มีรายละเอียดดังนี้ 
1.1) แนะนำเข้าสู่ระบบการจัดการบำเหน็จบำนาญข้าราชการ กรณีกรอกข้อมูลด้วย

ตนเอง และให้บริการในการกรอกข้อมูลการขอรับบำเหน็จบำนาญสำหรับผู้เกษียณอายุราชการ 
1.2) ผู้ขอรับบำเหน็จบำนาญเข้า Web site กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

เพื ่อเข้าใช้งานระบบจัดการบำเหน็จบำนาญข้าราชการ โดยเลือกหัวข้อ “ระบบออกเอกสารขอรับ
บำเหน็จ/บำนาญข้าราชการ และบำเหน็จปกติ/บำเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจำ”  

1.3) ผู้ขอรับบำเหน็จบำนาญเข้าสู่ระบบโดยกรอกชื่อผู้ใช้งานของ KKU-Net โดยไม่ต้อง
ใส่ @kku.ac.th ต่อท้ายแล้วใส่รหัสผ่าน 

1.4) ผู้ขอรับบำเหน็จบำนาญกรอกข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ และพิมพ์เอกสารตาม
จำนวนที่ระบุไว้ในระบบ พร้อมแนบเอกสารในการขอรับบำเหน็จบำนาญข้าราชการจำนวน 4 ชุด รับรอง
สำเนาถูกต้อง ทุกฉบับ ประกอบด้วย สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาสมุดเงินฝากประเภทออมทรัพย์ของผู้รับ
เงินและเลขที่บัญชี ที่ชัดเจน/สำเนาบัตรประจำตัวผู้เสียภาษี หรือหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย/
สำเนาบัตรสมาชิก กบข. หรือสำนาใบแจ้งยอดปีใดก็ได้กรณีที่เป็นสมาชิก กบข./สำเนาบัตรข้าราชการ 
หรือบัตรประชาชน 

1.5) ส ่ ง เ อ ก ส า ร ก า ร ข อ ร ั บ บ ำ เ ห น ็ จ บ ำ น า ญ ใ ห ้ ก อ ง ท ร ั พ ย า ก ร บ ุ ค ค ล 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดำเนินการต่อไป 

 
2) ทุนการศึกษาบุตรของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2.1) แจ้งรายละเอียดหลักเกณฑ์เงินทุนสวัสดิการด้านการศึกษาบุตรของผู้ปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้บุคลากรสังกัดกองบริหารงานกลาง เพื่อรับทราบและแจ้งความจำนงในการ
ขอรับเงินสนับสนุนการศึกษาบุตรของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น พร้อมส่งกลับมายังงานบริการ
กลาง 

2.2) ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารหลักฐาน ซึ่งประกอบด้วย หนังสือรับรองการเป็น
นักเรียน หรือหลักฐานการลงทะเบียนเรียน หรือหลักฐานการชำระเงิน ใบสูติบัตร สำเนาทะเบียนบ้านบุตร 

2.3) สร ุปรายช ื ่อผ ู ้ขอร ับเง ินสน ับสน ุนการศ ึกษาบ ุตรของผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ ง านใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดำเนินการเพื่อประกาศรายชื่อ
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ได้รับเงินสนับสนุนการศึกษาบุตรต่อไป 
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3) การสมัครเข้าเป็นสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห์ (ก.ฌ.ม.ข.) 
3.1) ผู้ประสงค์จะสมัครสมาชิก ก.ฌ.ม.ข. ยื่นแบบพิมพ์ใบสมัครเป็นสมาชิก ก.ฌ.ม.ข.   
3.2) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานประกอบด้วย เงินค่าสมัครเป็นสมาชิก 

จำนวน 20 บาท และเงินสงเคราะห์ล่วงหน้า จำนวน 100 บาท ตามข้อบังคับ ก.ฌ.ม.ข. ข้อ 16   
3.3) ส่งเอกสารการสมัครเป็นสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห์ (ก.ฌ.ม.ข.) ให้กองทรัพยากร

บุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่นดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

4) เง ินช ่วยเหล ือกรณ ีบ ิ ดา  มารดา ค ู ่ สมรส บ ุตร เส ี ยช ีว ิ ต  ของบ ุคลากร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

4.1) รับเอกสารจากผู้ยื ่นความประสงค์ขอเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือกรณีบุคคลภายใน
ครอบครัวเสียชีวิต 

4.2) ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ประกอบด้วย สำเนาใบมรณบัตร สำเนาทะเบียน
บ้าน ผู้ขอรับสวัสดิการ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอรับสวัสดิการ สำเนาบัญชีธนาคารของผู้ขอรับ
สวัสดิการ ใบสำคัญรับเงิน 

4.3) จัดทำบันทึกขออนุมัติและเบิกจ่ายเงินสวัสดิการมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไปยังงาน
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ กองทรัพยากรบุคคล เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายค่าบำเพ็ญกุศลศพต่อไป 

 
5) กองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

5.1) กรณีสมัครเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 
5.1.1) ผู้ประสงค์จะสมัครสมาชิก กองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับบุคลากร มข.     

ที่จดทะเบียนแล้ว ส่งแบบพิมพ์ใบสมัครที่งานบริการกลาง พร้อมแนบสำนาบัตรประจำตัวประชาชน 
จำนวน 1 ชุด ซึ่งต้องสมัครผ่าน งานบริการกลาง กองบริหารงานกลาง 

5.1.2) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานว่าเป็นผู้ที ่มีคุณสมบัติตาม
ข้อบังคับกองทุนฯ มีสิทธิสมัครเป็นสมาชิกได้หรือไม่ เช่น ประเภทบุคลากรลูกจ้างชั่วคราวที่มีคำสั่งจ้าง
ติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ทั้งนี ้ไม่รวมลูกจ้างชั่วคราวโครงการและลูกจ้างชั่วคราวต่างประเทศ และ
เป็นพนักงานหน่วยงานในกำกับของมหาวิทยาลัยที่มีสัญญาจ้าง หรือคำสั่งจ้างติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 ปี  

5.1.3) แจ้งการเข้าเป็นสมาชิก ให้งานการเงินของหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อลงนาม
รับรอง 

5.1.4) ส่งเอกสารการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับบุคลากรให้
กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่นดำเนินการต่อไป 
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5.2) กรณีการส่งเงินสะสมเข้ากองทุนฯ เกินกว่าอัตราที่กำหนด 
5.2.1) ผู้ที่มีความประสงค์ในการจะส่งเงินสะสมส่วนเพิ่มขอแบบฟอร์มได้ที่งาน

บริการกลาง กองบริหารงานกลาง 
5.2.2) สมาชิกที่มีความประสงค์จะส่งเงินสะสมส่วนเพิ่มให้แจ้งความประสงค์เป็น

อัตราร้อยละของค่าจ้างโดยให้ทางเลือกสะสมเพิ่มในอัตราร้อยละ 3 ร้อยละ 6 ร้อยละ 9 หรือร้อยละ 12 
แต่ไม่เกินร้อยละสิบห้าของค่าจ้าง ตัวอย่างเช่น 

(1) เงินสะสม+สะสมส่วนเพิ่ม (3+3) = 6% 
(2) เงินสะสม+สะสมส่วนเพิ่ม (3+6) = 9% 
(3) เงินสะสม+สะสมส่วนเพิ่ม (3+9) = 12% 
(4) เงินสะสม+สะสมส่วนเพิ่ม (3+12) = 15% 

5.2.3) สมาชิกที่มีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกอัตราเงินสะสมส่วน
เพ่ิม ให้แจ้งความประสงค์ได้ปีละ 1 ครั้ง ภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี และให้มหาวิทยาลัยหักค่าจ้าง
ที่สมาชิกผู้นั้นได้รับตามอัตราที่สมาชิกแจ้ง และส่งเข้ากองทุนในวันที่มีการจ่ายค่าจ้างตั้งแต่เดือนตุลาคม
เป็นต้นไป  

5.2.4) สมาชิกจะมีสิทธิได้รับเงินสะสมส่วนเพิ่มพร้อมผลประโยชน์ตอบแทนเงิน
ดังกล่าว เมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง 

5.2.5) ส่งเอกสารการสะสมเงินส่วนเพิ่มกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับบุคลากรให้
กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่นดำเนินการต่อไป 

 
2.4.5 ด้านเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1) สำรวจข้อมูลในฐานข้อมูล พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติและอยู่ในเกณฑ์ที่จะ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในช่วงเดือนมีนาคม – เดือนเมษายน และช่วงเดือนกันยายน
ของทุกปี 

2) การประสานงานกับผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดังนี้ 
2.1) กรณีผ ู ้ได ้ร ับชั ้นสายสะพาย ส่งบัตรให้กับผู ้ประสงค์เข้าเฝ ้าพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในช่วงเดือนเมษายน – พฤษภาคมของทุกปี 
2.2) กรณีผู ้ได้รับชั ้นต่ำสายสะพาย พร้อมส่งแบบตอบรับให้กับผู ้ประสงค์เข้าเฝ้า

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ำสายสะพาย ในช่วงเดือนกันยายน 
2.3) การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพาย และชั้นต่ำกว่าสายสะพาย ให้กับ

ผู้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์กรณีไม่เข้าเฝ้ารับเครื ่องราชอิสริยาภรณ์และกรณีไม่เข้ารับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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2.4) ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองในตระกูลเดียวกันคืนจากผู้ได้รับพระราชทาน
เลื่อนชั้นตราสูงขึ้น 

3) การขอพระราชทานเพลิงศพและรับหีบเพลิงพระราชทาน 
3.1) ทายาทหรือเจ้าภาพผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพแจ้งกองบริหารงานกลาง

เพื่อดำเนินการต่อไป โดยระบุชื่อ ตำแหน่ง ชั้น ยศ ของผู้ถึงแก่กรรม ถึงแก่กรรมด้วยโรคอะไร ที่ไหน 
เมื่อใดได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อะไรบ้าง ระบุวัน เวลา สถานที่ที่จะพระราชทานเพลิงศพ 

3.2) ทายาทหรือเจ ้าภาพยื ่นแบบพิมพ์การขอความอนุเคราะห์ดำเน ินการขอ
พระราชทานเพลิงศพ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานอย่างละ 2 ฉบับ ซึ่งประกอบด้วย สำเนาใบมรณบัตร/
สำเนาทะเบียนบ้านผู้ตาย/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ตาย/สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการผู้ขอ   

3.3) ในการพระราชทานเพลิงศพ ห้ามเผาวันศุกร์ และห้ามเผาวันนักขัตฤกษ์ 
3.4) ป ระสานการขอพระร าชทาน เพล ิ ง ศพ ไปย ั ง กอ งทร ั พยากรบ ุ ค คล 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
3.5) รับหีบเพลิงพระราชทาน กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประสานไป

ยังหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น ณ กรุงเทพมหานคร เพ่ือนำหีบเพลิงพระราชทานจะถูกส่ง
มายังกองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

3.6) ประสานไปยังทายาทหรือเจ้าภาพ เพื่อติดต่อของรับหีบเพลิงพระราชทานที่กอง
ทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
2.4.6 ด้านการเงิน 

1) จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการค่าล่วงเวลา และขออนุมัติเบิกจ่ายการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

1.1) งานบริการกลาง (ผู้ปฏิบัติงานที่กอง และเจ้าหน้าที่ผู ้ดูแลห้องประชุมที่ชั้น 2 
อาคารสิริคุณากร สำนักงานอธิการบดี)  

1.2) ช่างเทคนิคประจำอาคาร (งานระบบประจำอาคาร กองอาคารและสถานที่ 
2) ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา 

2.1) งานบริการกลาง (ผู้ปฏิบัติงานที่กอง และเจ้าหน้าที่ผู ้ดูแลห้องประชุมที่ชั้น 2 
อาคารสิริคุณากร สำนักงานอธิการบดี)  

2.2) ช่างเทคนิคประจำอาคาร (งานระบบประจำอาคาร กองอาคารและสถานที่ 
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2.4.7 ผลงานเชิงพัฒนา ที่ผ่านมาและกองบริหารงานกลาง ได้มอบหมายให้ปฏิบัติและเกิดผล
สัมฤทธิ์ 

ในส่วนของผลงานเชิงพัฒนาที่ผ่านมาและกองบริหารงานกลาง ได้มอบหมายให้ปฏิบัติและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ ได้แก่ 

1) โครงการแลกเปลี ่ยนเรียนรู้  กองบริหารงานกลางองค์กรแห่งการเรียนรู้  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 

2) โครงการถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์สู ่การปฏิบัติ  กองบริหารงานกลาง สำนักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 โดยมีแนวทางการดำเนินโครงการ 
แบ่งออกเป็น 4 ระยะ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.3 แนวทางการดำเนินโครงการ โครงการถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัติ 

 
 

ระยะที่ 1 : ขัน้เตรียมการก่อนการฝึกอบรม/สัมมนา/โครงการ 

- จัดทำแผนปฏิบัติการฝึกอบรม/สมัมนา/โครงการ 

- ดำเนินการขออนุมัติงบประมาณ 

- จัดทำคำสั่ง/หนังสือ มอบหมายหน้าท่ีให้ผู้รับผิดชอบในแต่ละส่วน 

- จัดเตรียมความพร้อมก่อนดำเนินการฝึกอบรม/สัมมนา/โครงการ 

 
ระยะที่ 2 : ขั้นระหว่างดำเนินการฝึกอบรม/สัมมนา/โครงการ 

- ลงทะเบียนและสำรวจจำนวนผูเ้ข้าร่วมฝึกอบรม/สัมมนา/โครงการ 

- ดำเนินการฝึกอบรม/สัมมนา/โครงการ ตามกำหนดการ 

- เก็บข้อมูลประเมินความพึงพอใจในการเข้าร่วมฝึกอบรม/สัมมนา/โครงการ 

ระยะที่ 3 : ขั้นหลังดำเนินการฝึกอบรม/สัมมนา/โครงการ 

- การจัดทำรายงานผลการฝึกอบรม/สมัมนา/โครงการ 

- การสรุปค่าใช้จ่ายในการดำเนินการฝึกอบรม/สัมมนา/โครงการ 

- การจัดส่งวุฒิบัตร/แจ้งผลการฝึกอบรม/สัมมนา/โครงการ 

- การตดิตามประเมินผล 

 
ระยะที่ 4 : ประเมินผลการจัดโครงการและดำเนินการเผยแพร่บน website 
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ในการดำเนินโครงการได้เน้นให้บุคลากรได้นำความรู้ไปพัฒนาตนเองได้โดยใช้กระบวนการ
จัดการความรู้ 5 ขั้นตอนมาใช้ ดังนี้ 

1) การบ่งชี้ความรู้ เป็นการพิจารณาว่าองค์กรมีวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ เป้าหมายคือ
อะไร และเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย  

2) การสร้างและแสวงหาความรู้ เป็นการรวบรวม/สกัดความรู้ จากเอกสาร อยู่ในตัวบุคคล
จากภายในองค์กรและ/หรือภายนอกองค์กร โดยอาศัยเครื่องมือ/วิธีการต่าง ๆ ในการสร้างและแสวงหา
ความรู้ที่เหมาะสม เช่น การรวบรวมกฎ ระเบียบ คู่มือ การถอดบทเรียนหลังการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

3) การจัดความรู้ให้เป็นระบบ เป็นการวางโครงสร้างความรู้ เพื่อเตรียมพร้อมสำหรับการเก็บ
ความรู้อย่างเป็นระบบและการทำงานอย่างเป็นระบบในอนาคต 

4) การเข้าถึงความรู้ เป็นการทำให้ผู้ใช้ความรู้เข้าถึงความรู้ที่ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ง่าย 
และสะดวก  

5) การเรียนรู้ และทำให้การเรียนรู้เป็นส่วนหนึ่งของงาน เป็นการนำความรู้ที่ได้จากการเรียนรู้
ไปใช้ประโยชน์ในการทำงานเพื่อแก้ปัญหา ปรับปรุง หรือพัฒนางาน เพื่อให้ดีขึ้นกว่าเดิม เมื่อปฏิบัติตาม
แล้วมีปัญหาพิจารณาปรับปรุงงาน เกิดระบบการเรียนรู้ สร้างองค์ความรู้ นำความรู้ไปใช้ เกิดการเรียนรู้มี
ประสบการณ์ใหม ่ๆ 

ความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การบริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประจำปี พ.ศ. 2566 - 
2569 กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดีได้รับนโยบายจากผู้บริหารให้ดำเนินการจัดโครงการและ
กิจกรรมในด้านต่าง ๆ ที่สอดคล้องกับ เสาหลักที่ 1 People ด้านการส่งมอบคุณค่าแก่ประชาคม ประเด็น
ยุทธศาสตร์ที่ 3 ปรับเปลี ่ยนการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล (Human Resource Management 
Transformation) ทรัพยากรบุคคลเป็นปัจจัยสำคัญที่สุดในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยไปสู่ความเป็นเลิศ
การปรับเปลี่ยนให้พร้อมรับความเปลี่ยนแปลง จึงจำเป็นต้องมีการบริหารจัดการที่ทำให้บุคลากรมีขีด
ความสามารถในการทำงานต่าง ๆ เพิ่มสูงขึ้น และมีความสุขในการทำงานภายใต้สภาวการณ์ที่มีการ
เปลี ่ยนแปลงรอบด้าน โดยดำเนินการผ่านวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์หลัก  กลยุทธ์ที่ 2 ยกระดับขีด
ความสามารถในการทำงานของบุคลากรโดยพัฒนาทักษะของบุคลากรให้พร้อมสำหรับการทำงานใน
อนาคต (Future skill Development) โดยเฉพาะด้าน Digital Literacy and Skills) การทำงานเป็น
เครือข่าย (Networking) มีการสรรหาคณาจารย์และบุคลากรที่มีความสามารถพิเศษ (Talent) เพื่อให้
มหาวิทยาลัยมีความพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง (Ready to Change) พัฒนาประสิทธิภาพเพื่อเพิ่มผลิต
ภาพของบุคลากร 
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บทที่ 3 
โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

คู่มือการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร กองบริหารงานกลาง สำนักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น เล่มนี้ มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. แนวคิดการพัฒนาบุคลากร 
2. กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3. จรรยาบรรณวิชาชีพ  
4. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
5. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
3.1 แนวคิดการพัฒนาบุคลากร 

3.1.1 ความหมายของการพัฒนาบุคลากร 

การพัฒนาบุคลากรเป็นหนึ่งในกระบวนการที่มีความสำคัญอย่างมากต่อการบริหารจัดการ
ทรัพยากรบุคคลในองค์กร เนื่องจากเป็นกิจกรรมที่มีความเกี่ยวเนื่องกับการสร้างความผูกพัน การยอมรับ 
และการส่งเสริมหรือปรับปรุงศักยภาพให้กับบุคลากรในองค์กรให้มีคุณภาพที่เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน
ในองค์กร เพ่ือนำพาองค์กรไปสู่การบรรลุเป้าหมายได้มากขึ้น ซึ่งมีนักวิชาการได้อธิบายเกี่ยวกับการพัฒนา
บุคลากรไว้อย่างหลากหลาย อาทิ Nadler (1984) ที่อธิบายว่า การพัฒนาบุคลากร เป็นการจัดการ     
การเรียนรู้ของบุคคลในช่วงระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง เพ่ือให้เกิดการปรับปรุงผลการปฏิบัติงานในปัจจุบันให้ดี
ขึ้น ซึ่งแตกต่างจากการฝึกอบรม โดยกิจกรรมในการพัฒนาบุคลากรครอบคลุม 3 กิจกรรม คือ กิจกรรม
การฝึกอบรม (Training) การศึกษา (Education) และกิจกรรมการพัฒนา (Development) เพื่อทำให้
บุคลากรมีประสิทธิภาพในการทำงานมากยิ่งขึ้น  

จากคำอธิบายนี้ การพัฒนาบุคลากร จึงเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีความสามารถและ
ความรู้ที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ในองค์กร ผ่านการดำเนินกิจกรรมการพัฒนาต่างๆ 
ซึ ่งสอดคล้องกับการนิยามของ Pace et al. (1991) ที ่ช ี ้ว ่า การพัฒนาบุคลากรเป็นการบูรณาการ 
(Integration) ของกิจกรรมการพัฒนาปัจเจกบุคคล กิจกรรมการพัฒนาอาชีพ และกิจกรรมการพัฒนา
องค์กร เพื ่อให้พนักงานในองค์กรมีคุณภาพ และประสิทธิภาพในการทำงานสูงสุด อันจะนำไปสู่           
การตอบสนองต่อเป้าหมายขององค์กรได้ 

เช ่นเด ียวก ับ Swanson and Holton (2009) ที่ ได ้อธ ิบายว ่า การพัฒนาบ ุคลากร         
เป็นกระบวนการพัฒนาและสร้างความเชี่ยวชาญให้กับมนุษย์ผ่านทางการพัฒนาองค์กร การฝึกอบรม   
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และการพัฒนา โดยมีว ัตถุประสงค์เพื ่อให้เกิดการปรับปรุงผลการปฏิบั ติงาน ซึ ่งขอบเขตของผล           
การปฏิบัติงานดังกล่าว ประกอบด้วย ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร กระบวนการทำงาน และผล         
การปฏิบัติงานในระดับกลุ่มหรือระดับบุคคล โดยการพัฒนาองค์กร คือกระบวนการปฏิบัติอย่างเป็นระบบ
ในการทำให้เกิดการเปลี่ยนแปลงขององค์กร เพื่อให้เกิดการปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน ในส่วนของการ
ฝึกอบรมและการพัฒนา หมายถึง กระบวนการพัฒนาที่เป็นระบบในระดับปัจเจกบุคคล มีเป้าหมายเพ่ือให้
เกิดการปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน ซึ่งครอบคลุมเรื่องการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล การพัฒนาอาชีพ 
และการปรับปรุงคุณภาพ 

ในส่วนของ Mathis and Jackson (2007) ได้กล่าวว่า การพัฒนาบุคลากรเป็นการพัฒนา
พนักงานให้มีการปรับปรุงและเพิ่มความสามารถที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานในปัจจุบัน เพื่อให้สามารถ
จัดการกับงานที่มีความหลากหลายได้อย่างเหมาะสม ซึ่งการพัฒนาดังกล่าวจะมีประโยชน์ต่อทั้งองค์กร
และบุคลากร รวมถึงช ่วยในการปรับปรุงความสามารถในการแข่งขันและการปรับตัวให้เข้ากับ
สภาพแวดล้อมที่เปลี ่ยนแปลงไปขององค์กรได้มากขึ ้น  ซึ ่ง Akaraborworn (2006) ได้ขยายความว่า     
การพัฒนาบุคลากรจะนำไปสู่การสร้างคนให้มีความเชี่ยวชาญ ซึ่งสามารถเกิดขึ้นได้ผ่ านการพัฒนาองค์กร 
จากการปรับเปลี่ยนสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม รวมถึงการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรให้เกิดการพัฒนา 

จากที่กล่าวมาข้างต้น จะเห็นได้ว่า การพัฒนาบุคลากรเป็นกระบวนการสำหรับการพัฒนา 
และสร้างบุคลากรในองค์กรให้มีความเชี่ยวชาญ หรือมีความสามารถที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ที่มี
ส่วนเกี ่ยวข้องสามารถดำเนินกิจกรรมที่เกี ่ยวเนื ่องในการพัฒนาในสามลักษณะ คือ การฝึกอบร ม 
การศึกษา และการพัฒนา ผ่านการดำเนินโครงการและสร้างกิจกรรมการส่งเสริมให้เหมาะสมกับบริบท 
สภาพแวดล้อม และความต้องการพัฒนาบุคลากรในด้านต่างๆ เพื ่อนำไปสู ่การที ่บุคลากรสามารถ
ปฏิบัติงานได้มาตรฐานตามความคาดหวังขององค์กร ดังนั้น ในกระบวนการพัฒนาบุคลากรจึงต้องมีการ
ดำเนินโครงการหรือกำหนดโครงการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ผลลัพธ์ด้านการพัฒนาบุคลากรตามเป้าหมายที่
วางไว้ขององค์กร ซึ่งในกระบวนการดังกล่าวผู้บริหาร ตลอดจนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องมีการบริหาร
จัดการโครงการที่ดี จึงจะทำให้สามารถพัฒนาบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
3.1.2 การบริหารโครงการเพื่อพัฒนาบุคลากร 

ในส่วนนี้เป็นการทบทวนถึงลักษณะและความสำคัญของโครงการ ตลอดจนแนวทาง     
การบริหารจัดการโครงการเพื ่อการพัฒนาบุคลากร ที ่จะช่วยให้องค์กรมีบุคลากรที่มีศักยภาพและ
ความสามารถตามความคาดหวัง และสามารถปฏิบัติงานได้เพื่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่ง Gray and Larson (2000) ได้ให้ความหมายของโครงการว่า เป็นเรื่องเกี่ยวกับการใช้
ความพยายามที่เกี่ยวเนื่องกับความสลับซับซ้อน ไม่ใช่งานประจำปี มีข้อจำกัดเรื่องเวลา งบประมาณ และ
ผลงานที่ออกมาจะต้องตอบสนองความต้องการของลูกค้า เช่นเดียวกับ Turner (1993) ที่กล่าวว่า 
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โครงการเป็นการดำเนินงานด้วยความพยายามที่มีลักษณะพิเศษ เพื่อก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างใด
อย่างหนึ่งภายในระยะเวลาที่กำหนด ภายใต้กรอบวัตถุประสงค์ โดยวัตถุประสงค์ของโครงการมักมี
ลักษณะที่ผสมผสานระหว่างคุณภาพ ต้นทุน และทรัพยากรในการดำเนินงานโครงการ เพื ่อบรรลุ
วัตถุประสงค์ทั้งสามด้าน ซึ่งจะเกี่ยวข้องกับผู้ปฏิบัติงานในทุกส่วนขององค์กร และเป็นการบริหารจัดการ
ข้ามอำนาจหน้าที่ขององค์กร ซึ่งทำให้การดำเนินงานของโครงการมีความแตกต่างไปจากการบริหารงาน
ทั่วไปที่มีลักษณะเป็นงานประจำ 

อีกทั ้ง สุภาพร พิศาลบุตร (2550) ยังให้ความหมายของโครงการไว้ว่า โครงการเป็น
แผนงานที่จัดทำขึ ้นอย่างมีระบบ ประกอบด้วยกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรมที่ต้องใช้ทรัพยากรต่างๆ        
ในการดำเนินงาน และคาดหวังที่จะได้รับผลตอบแทนอย่างคุ้มค่า จะต้องมีจุดเริ ่มต้น และจุดสิ้นสุด        
ในการดำเนินงาน มีวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายอย่างชัดเจน รวมถึงมีพื้นที่ในการดำเนินงานเพื่อให้การ
บร ิการและสนองความต้องการของกลุ ่มบ ุคคลในพื ้นที ่น ั ้น ม ีบ ุคคลหรือหน่วยงานร ับผ ิดชอบ                   
ในการดำเนินงาน หรือโครงการเป็นการเป็นการกำหนดการปฏิบัติในรายละเอียดให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายที่กำหนดไว้  

สอดคล้องกับ สมคิด พรมจุ้ย (2550) ที่อธิบายว่า โครงการคือหน่วยของแผนงาน หรือกลุ่ม
ของกิจกรรมที ่มีความสัมพันธ์เกี ่ยวข้องกัน เพื ่อให้บรรลุจุดประสงค์หรือจุดมุ ่งหมายที่กำหนดไว้             
ซึ่งมีลักษณะเด่นชัด มีระยะเวลาเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดที่แน่นอน และมักเป็นงานพิเศษที่ต่างไปจากงาน
ประจำ โดยโครงการประกอบด้วย งาน (Task) และกิจกรรม (Activity)  

โครงการจึงเป็นกระบวนการทำงานที่ประกอบด้วยกิจกรรมหลากหลายกิจกรรม มีลำดับ
การดำเนินงาน เพื ่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที ่ต ั ้งไว้ มีการกำหนดระยะเวลาในการดำเนินงาน และ
งบประมาณที่จำกัด ในการดำเนินโครงการจะต้องกำหนดผู้รับผิดชอบต่อโครงการ เพื่อบริหารจัดการ
โครงการให้สามารถดำเนินไปได้ตามเป้าหมาย ภายใต้แผนงาน ระยะเวลา และงบประมาณที่ตั้งไว้  ดังที่ 
Awani (1983) ได ้ช ี ้ ให ้ เห ็นว ่า การจ ัดการโครงการเก ี ่ยวข ้องการวางแผน การวางกำหนดการ                
และการควบคุมในกิจกรรมที่ไม่ใช่กิจกรรมปกติ (Nonroutine activities) ภายในเงื่อนไขของเวลาและ
ทรัพยากรที่กำหนด  

ในขณะที่ Turner (1993) ระบุว่า กระบวนการบริหารโครงการ ประกอบด้วยองค์ประกอบ 
3 ประการ คือ (1) การกำหนดวัตถุประสงค์ของโครงการ (Project objectives) ซึ่งเป็นผลลัพธ์ที่คาดหวัง
ว่าจะเกิดขึ้นเมื่อมีการดำเนินงานโครงการจนแล้วเสร็จ (2) กระบวนการบริหาร (Management process) 
ซึ่งเป็นการดำเนินงานให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์แต่ละด้านของโครงการ และ (3) ระดับการบริหาร
พื ้นฐาน ซึ ่งเกี ่ยวข้องกับบทบาทและความรับผิดชอบของผู ้บริหาร 3 ระดับ ได้แก่ ระดับบูรณาการ          
ที่จะกำหนดวัตถุประสงค์ของโครงการให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมขององค์กรและโครงการ ผู้บริหาร
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ระดับกลยุทธ์ จะทำหน้าที่รับผิดชอบด้านการประสานกิจกรรมของโครงการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
และผู้บริหารระดับยุทธวิธี จะกำกับควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

อีกท้ัง ชัชชษา ใหม่จีน (ม.ป.ป.) ก็ได้ชี้ว่า การบริหารโครงการ เป็นลักษณะของการจัดการ 
การใช้ทรัพยากรต่างๆ ที ่มีอยู ่อย่างเหมาะสมและสมบูรณ์ที ่สุด เพื ่อให้การดำเนินโครงการบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในเวลาที่จำกัดภายใต้เงื่อนไข 3 ด้าน คือ เวลา 
(Time) งบประมาณ (Budget) และคุณภาพ (Quality)  

นอกจากนี้ หากพิจารณาการบริหารจัดการโครงการตามนิยามของ ISO 10006:2005     
ยังพบว่า การบริหารจัดการโครงการ เป็นส่วนของการวางแผน การจัดองค์การ การเฝ้าติดตาม           
การควบคุม และการรายงานผลประเด็นต่างๆ ทั้งหมดของโครงการ และสร้างแรงจูงใจให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ ดังนั้น การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและ
บุคลากร จึงจำเป็นต้องมีระบบในการดำเนินงานที่ชัดเจน ซึ่งสามารถกำหนดขั้นตอนการดำเนินงานที่
สอดคล้องกับโครงสร้างของระเบียบข้อบังคับตามวิธีการของ PDCA ได้ 5 ขั้นตอน ดังนี้ (Trend, 2010) 

1) การริเริ่มโครงการ (Project initiation) เป็นขั้นของการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ข้อกำหนดของลูกค้าและองค์การที่เกี่ยวข้อง รวมถึงสมมติฐานของผลสำเร็จของโครงการ เพื่อศึกษา
ความเป็นไปได้ของโครงการ และการตัดสินใจดำเนินโครงการ  

2) การวางแผนโครงการ (Project planning) ประกอบด้วยขั้นย่อย คือ การพัฒนาเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำโครงการและแผนงาน (Project plan) ซึ่งรวมถึงขอบเขตโครงการ ประโยชน์ที่
โครงการจะได้รับ และผลตอบแทนจากการลงทุน และส่วนของการจัดทำโครงสร้างของการบริหาร
โครงการ (Project organization) กฎระเบียบและความรับผิดชอบของสมาชิกทีม รวมถึงหัวหน้าทีม      
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทั้งลูกค้า ผู้ส่งมอบ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอื่นๆ  

3) การดำเนินโครงการ (Project execution) ประกอบไปด้วยการพัฒนาโครงการ       
การดำเนินการ และการส่งมอบผลการดำเนินงานโครงการ ซึ ่งหลักการสำคัญของขั ้นตอนนี ้ คือ           
การสร้างสรรค์แนวทางการดำเนินโครงการ และการแก้ไขปัญหาในระหว่างดำเนินโครงการ ผลที่ได้ใน
ขั้นตอนนี้ คือ เอกสารการออกแบบ ต้นแบบของงาน ตัวอย่าง หรือผลิตภัณฑ์ ซึ่งควรจะต้องมีการทวน
สอบผลเพ่ือยืนยันว่าโครงการที่ส่งมอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการที่กำหนด 

4) การเฝ้าติดตามและการควบคุมโครงการ (Project monitoring and control) เป็นขั้น
ของการเฝ้าติดตามวัดผลตัวแปรที่สำคัญที่มีผลต่อการควบคุมกระบวนการ เพื่อนำไปสู่การปรับปรุงหากมี
ปัญหาหรือข้อจำกัดใดๆ 

5) การทบทวนโครงการและปิดโครงการ (Project review and close) การปิดโครงการ
และการทบทวนโครงการ คือ การปิดโครงการ โดยมีขั้นตอน คือ (1) การจบกระบวนการขั้นตอนสุดท้าย
โดยสมบูรณ์ (2) การทบทวนโครงการ เช่น การสรุปปัญหาที่พบ หรือกำหนดบทเรียน (3) การสรุปรายงาน
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และจัดทำเอกสารที่เกี ่ยวข้อง (4) การสรุปผลความพึงพอใจ ข้อเสนอแนะต่างๆ และ (5) การสรุปผล
ทบทวนประสิทธิผลทั้งหมดของโครงการ ซึ่งการเขียนรายงานสรุปผลโครงการควรประกอบด้วยข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง คือ ชื่อโครงการ วันที่ดำเนินโครงการ เจ้าของโครงการ รายละเอียดโครงการ แผนงาน เป้าหมาย 
และประโยชน์ที ่ได้ร ับ ประสิทธิผลการดำเนินโครงการ โดยอาจเปรียบเทียบกับฐานข้อมูลในอดีต          
การส่งมอบโครงการดำเนินงาน เอกสารประกอบโครงการที่เกี่ยวข้องตามข้อกำหนดสัญญา รายละเอียด
บันทึกผลการเฝ้าติดตามโครงการ และหลักฐานการอนุมัติปิดโครงการ 

ดังนั้น จึงสามารถสรุปได้ว่า การบริหารจัดการโครงการเป็นแนวทางที่จะช่วยให้การดำเนิน
โครงการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุเป้าหมายของการดำเนินโครงการได้ ทั้งในด้าน
ของการวางแผน การดำเนินโครงการ การเฝ้าติดตามและควบคุมโครงการ และการทบทวนและปิด
โครงการ ภายหลังจากที่การดำเนินโครงการนั้นแล้วเสร็จ ซึ่งสามารถใช้เป็นแนวทางในการกำหนดการ
บริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากรได้  

 
3.2 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

3.2.1 ระเบียบเรื่องค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการดำเนินงานโครงการ 
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1880/2559 เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ

การดำเน ินงานโครงการ  มหาว ิทยาล ัยขอนแก ่น  ค ่าใช ้จ ่ ายในการฝ ึกอบรม  ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1880/2559 เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการดำเนินงานโครงการ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีดังนี้ 

ข้อ 6 บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 
6.1 ประธานในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม และผู้ติดตาม 
6.2 ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
6.3 วิทยากร 
6.4 ผู้รับเชิญ และผู้ติดตาม 
6.5 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
6.6 ผู้สังเกตการณ์ 

ข้อ 7 การเทียบตำแหน่งของบุคคลตามข้อ 6 6.1 6.2 6.3 6.4 และ 6.6 ที่มิได้เป็นบุคลากร
ของรัฐ เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ให้ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมเทียบเท่าตำแหน่งได้ ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1880/2559 ข้อ 7 หน้าที่ 2 และตามหนังสือหรือหลักการที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ 8 ประเภทค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
8.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
8.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
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8.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ ์
8.4 ค่าประกาศนียบัตร 
8.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
8.6 ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการอบรม 
8.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
8.9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
8.10 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
8.11 ค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงาน 
8.12 ค่าของสมนาคุณวิทยากร 
8.13 ค่าอาหาร 
8.14 ค่าเช่าที่พัก 
8.15 ค่ายานพาหนะ 
8.16 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่มีความจำเป็น 

ข้อ 9 หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย 
9.1 ค่าใช้จ่ายตาม 8.1 ถึง 8.9 ให้เบิกจ่ายได้เท่าที ่จ ่ายจริง ตามความจำเป็น 

เหมาะสม ประหยัด 
9.2 ค่าใช้จ่ายตาม 8.10 ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราชิ้นละ 300 บาท 
9.3 ค่าใช้จ่ายตาม 8.11 กรณีที่ไปศึกษาดูงานตามสถานที่ศึกษาดูงาน ให้เบิกจ่ายค่า

ของสมนาคุณในการศึกษาดูงานได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
9.4 ค่าใช้จ่ายตาม 8.12 ถึง 8.15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดไว้ใน

ประกาศนี ้
9.5 ค่าใช้จ่ายตาม 8.16 ให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่าย

จริงตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด ทั้งนี ้ต้องไม่เกินร้อยละ 10 ของโครงการ 
ข้อ 10 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

10.1 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
(1) ชั ่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณ

วิทยากร ไม่เกิน 1 คน 
(2) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้

จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนา ที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับ
วิทยากรด้วย 
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(3) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ  แบ่งกลุ่ม
อภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งได้กำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและ
จำเป็นต้องมีวิทยากรประจำกลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

(4) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่กำหนดไว้ตาม (1) (2) หรือ 
(3) ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจำนวนเงินที่จ่ายตามหลักเกณฑ์ 

(5) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับแต่เวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม ใน
แต่ละหัวข้อการบรรยายหรืออภิปรายให้นับเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที เป็น 1 ชั่วโมง กรณีไม่ถึง 50 นาที 
แต่ต้องไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทาน
อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

10.2 อัตราสมนาคุณวิทยากร 
(1) บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
(2) บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 บาท 
กรณีโครงการมีความสำคัญ มีความยุ่งยาก ซับซ้อน จำเป็นต้องมีวิทยากรที่มี

คุณสมบัติพิเศษเฉพาะ จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนดตาม (1) หรือ (2) ก็ได้ โดยให้อยู่
ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงาน โดยจ่ายตามอัตรา ดังนี้ 

(3) บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 5,000 บาท 
(4) บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่เกินชั่วโมงละ 10,000 บาท 

ข้อ 11 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานหน้าที ่ในการจัด
ฝึกอบรม กรณีการฝึกอบรมโดยใช้ห้องปฏิบัติการ ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 500 บาทต่อคนต่อชั่วโมง ทั้งนี้     
ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงาน 

ข้อ 12 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้บุคคลตามข้อ 6 ให้ส่วน
งานจัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

12.1 จัดในสถานที่ของส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ เบิกได้ไม่เกิน
มื้อละ 250 บาทต่อคน 

12.2 จัดในสถานที่ของเอกชน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 350 บาทต่อคน 
ข้อ 13 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 6 ให้ส่วน

งานที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
13.1 ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ไม่เกิน 2,200 บาทต่อคนต่อวัน 
13.2 ค่าเช่าห้องพักคู่ ไม่เกิน 1,200 บาทต่อคนต่อวัน 
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ข้อ 14 หลักเกณฑ์การจัดที่พัก การจัดที่พักให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์หรือ
ผู้ปฏิบัติงาน ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามหรือวิทยากร ให้ปฏิบัติ
ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที ่1880/2559 ข้อ 14 หน้าที่ 4 

ข้อ 15 หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ การเบิกค่าพาหนะให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้
สังเกตการณ์หรือผู้ปฏิบัติงาน ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามหรือ
วิทยากร ให้ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที ่1880/2559 เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
และการดำเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ข้อ 15 หน้าที่ 4-5 และตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ข้อ 16 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะ
ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคล
ตามข้อ 6 แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 6 (5) หรือ (6) เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด 

ข้อ 17 การจัดฝึกอบรมสำหรับบุคคลภายนอก การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะ
การฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 

ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส ่วนงานจัดอาหาร ที ่พ ัก หรือ
ยานพาหนะให้ทั้งหมด ให้ส่วนงานเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามเกณฑ์ข้อ 12 ข้อ 13 และข้อ 14 

ข้อ 19 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนงานไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ
ทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนงานเบิกค่าใช้จ่าให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ  
ให้ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที ่1880/2559 ข้อ 19 หน้า 5  

ข้อ 20 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนงานได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ ต่างประเทศ หรือระหว่างประเทศ สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในส่วนที่
ขาดได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราในประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที ่1880/2559  

ข้อ 21 กรณีท่ีส่วนงานประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมไม่
ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ดำเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราใน
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที ่1880/2559 

 
3.2.2 แผนยุทธศาสตร์การบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2563 – 2566 

คู่มือการการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร กองบริหารงานกลาง 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีประเด็นยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  5 ปรับเปลี ่ยนการบริหารจัดการองค์กร (Management 
Transformation) 

เป้าหมายของการที่มหาวิทยาลัยออกนอกระบบราชการเพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการ
บริหารจัดการ มหาวิทยาลัยจึงควรใช้โอกาสนี้ปรับเปลี่ยนกฎ ระเบียบให้เอ้ือต่อการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ 
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(Strategic lead, Regulation follow) กระจายอำนาจบริหาร (Centralized policy, Decentralized 
operation) ส่งเสริม ให้เกิดหน่วยธุรกิจใหม่ๆ  (New Business Model) โดยอาศัยความเข ้มแข็ง 
(Strength) และโอกาส (Opportunity) ของคณะและส่วนงาน เพื่อสร้างความเจริญเติบโต และความ
มั่นคงทางการเงิน โดยมีกลยุทธ์ด้านการบริหารจัดการ ดังนี้ 

กลยุทธ์ที่ 1 ทบทวนระเบียบที่เป็นอุปสรรคต่อการทำงานเพื่อการขับเคลื่อนกลยุทธ์  
(Strategic lead, Regulation follow) ทั้งระเบียบการเงิน การคลัง พัสดุ และการบริหารงานบุคคล
พัฒนารูปแบบการจ้างงานใหม่ ๆ ที ่ตอบสนองยุทธศาสตร์ เช่น การจ้างชาวต่างประเทศ ผู ้ที ่มี
ความสามารถพิเศษ (Talent) ผู้ที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญในทักษะที่มหาวิทยาลัยต้องการพัฒนา 

กลยุทธ ์ที่  2 กระจายอำนาจบร ิหารจ ัดการ (Centralized policy, Decentralized 
operation) เพื่อให้คณะและส่วนงานสามารถบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพและลดขั้นตอนการ
ทำงานให้รวดเร็วยิ่งขึ้น 

กลยุทธ์ที่  3 ส่งเสริมให้คณะและส่วนงานใช้ความเข้มแข็ง  (Strength) และโอกาส 
(Opportunity) ในการสร้างหน่วยธุรกิจใหม่ ๆ (New business model) ทั้งที่สร้างรายได้และการสร้าง
คุณค่าอย่างอ่ืน โดยมีมาตรการส่งเสริมและสร้างแรงจูงใจ 

เป้าประสงค์ 
1. การปรับปรุงกฎระเบียบให้เอ้ือต่อการทำงานให้บรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ 
2. กระจายอำนาจการบริหารจัดการเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
3. ส่งเสริมให้เกิดหน่วยธุรกิจใหม่ข้ึนในมหาวิทยาลัย 

แนวทางการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และการบริหารเปลี่ยน 
1. ด้านบุคลากร พัฒนาบุคลากรทั้งในส่วนกลางและคณะให้สามารถทำงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
2. ด้านโครงสร้างและระบบการทำงาน ปรับปรุงระบบและกระบวนการทำงานให้มี

ประสิทธิภาพลดขั้นตอนที่ไม่จำเป็นเพื่อมีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  
3. ด้านส่งเสริมสนับสนุนการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้อย่างเต็มรูปแบบ 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 สร้างมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นที่น่าอยู่ (Best place to 

work) 
ทำให้มหาวิทยาลัยเป็นที่ทำงานที่สนุกและท้าทายสำหรับผู้ที่ต้องการทำงานเพื่อสร้าง

คุณค่าให้กับตนเอง องค์กร และสังคม โดยการสร้างสภาพแวดล้อมที่พร้อมสำหรับการทำงานการเพ่ิม
ประสิทธิภาพระบบการจัดการสวัสดิการและสิทธิประโยชน์  การสร้างความผูกพันกับบุคลากรอย่างเป็น
ระบบ และ การจัดการความรู้ ละการเรียนรู้ขององค์กร โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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กลยุทธ์ที่ 1 สร้างสภาพแวดล้อมที่พร้อมสำหรับการทำงาน (Good Workplace) ของ
บุคลากรทุกกลุ่ม โดย (1) จัดหาอุปกรณ์ให้พร้อมสำหรับการทำงานโดยเฉพาะคอมพิวเตอร์และการ
เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตความเร็วสูง (2) มีเครื่องมือ ครุภัณฑ์ และสภาพแวดล้อมที่เอื ้ออำนวยต่อการ
ทำงานได้มาตรฐาน ตามหลักอาชีวอนามัย (3) มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ทำงาน เช่น ระบบกล้อง
วงจรปิดระบบ Access เข้าพ้ืนที่ทำงาน 

กลยุทธ์ที ่2 การเพ่ิมประสิทธิภาพระบบการจัดการสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ โดย  
1) การบริหารจัดการสวัสดิการและค่าตอบแทนให้มีประสิทธิภาพ  
2) การส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ  
3) การยกย่อง เชิดชูเกียรติบุคลากร 

กลยุทธ์ที ่3 การสร้างความผูกพันกับบุคลากรอย่างเป็นระบบ โดย (1) การพัฒนาศักยภาพ 
และเพิ่มขีดความสามารถของบุคลากร (2) การพัฒนาและส่งเสริมการสร้างผลงานทางวิชาการ และ (3) การ
ส่งเสริมค่านิยมและจิตวิญญาณของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

กลยุทธ์ที ่4 การจัดการความรู้และการเรียนรู้ขององค์กร โดย  
1) การสร้างเครือข่ายการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานทั้งในและนอกมหาวิทยาลัย  
2) การจัดการความรู้และค้นหาการปฏิบัติที่เป็นเลิศ  
3) การขยายผลและใช้ประโยชน์จากองค์ความรู้อย่างเป็นระบบมีประสิทธิภาพ 

เป้าประสงค์ 
1. พัฒนาสถานที่และสภาพแวดล้อมในการทำงานที่ดี (Good Workplace) 
2. พัฒนาระบบการเข้าถึงอินเทอร์เน็ตประสิทธิภาพสูง (Highly Effective Internet 

Connection) 
แนวทางการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และการบริหารเปลี่ยนแปลง  

1) ด้านโครงสร้างหน่วยงานและการบริหารจัดการ มีระบบบำรุงรักษาอุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์และมีระบบโครงข่ายให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 

2) ด้านสิ่งสนับสนุนมีแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงาน ที่เชื ่อมโยงกับแผน
ยุทธศาสตร์มีงบประมาณสนับสนุนที่เพียงพอมีระบบการเรียนรู้ด้วยตนเองของบุคลากรผ่านออนไลน์ 
 

ประ เด ็นย ุทธศาสตร ์ที่  8 ปร ับ เปล ี ่ ยนองค ์ กร ให ้ ก ้ าวส ู ่ ย ุ ด ิ จ ิ ท ั ล  (Digital 
Transformation) 

ในยุคปัจจุบันที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างก้าวกระโดดของเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีผลต่อการ
ดำเนินชีวิตทุกด้าน (Digital disruption) แม้กระทั่งการศึกษา มหาวิทยาลัยจะต้องพัฒนาหน่วยงาน หรือ
กลไกในการรองรับการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วเพ่ือพัฒนากระบวนการทำงาน และการสร้างผลงานผ่าน
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ระบบดิจิทัลขับเคลื่อนขนานไปกับพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย ทั้งด้านการเรียนการสอน การวิจัย และ
การบริการวิชาการ โดยอาศัยสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ อุทยานวิทยาศาสตร์ และศูนย์พัฒนานวัตกรรม 
ยกระดับเป็น ICT Research Center ซึ่งอาศัยสมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัยที่มีองค์ความรู้หลากหลาย
สาขาวิชาที่สามารถบูรณาการให้เกิดองค์ความรู้แบบสหสาขา โดยสร้างกลไกดังกล่าวผ่านกลยุทธ์ 3 อย่าง 
คือ 

กลยุทธ์ที่ 1 การพัฒนาและวิจัยเชิงลึกด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเฉพาะด้าน AI, 
Machine learning, Big data Analytic, Digital Marketing ฯลฯ เพื่อให้เกิดองค์ความรู้ในการต่อยอด
ด้านการเรียนการสอน การบริการวิชาการ และพัฒนานวัตกรรม เพื่อนำไปใช้ประโยชน์แก่สังคมและ
ประเทศชาติ 

กลยุทธ์ที่ 2 การบ่มเพาะภายในเพื่อส่งเสริมให้เกิดนวัตกรรมทางดิจิทัล จากองค์ความรู้
หน่วยงาน และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย (Internal Startup) ทั้งจากอาจารย์ บุคลากร นักศึกษาและ
ผลักดันให้เกิด  New business model ภายใต้การส่งเสริมของมหาวิทยาลัยเพื่อให้สามารถเติบโตและ
ประสบความสำเร็จได้ 

กลยุทธ์ที่ 3 การประสานกับหน่วยงานภายนอก (Cooperative Venture) ทั้งภาครัฐและ
ภาคเอกชน เพื่อสร้างนวัตกรรมด้านดิจิทัล รองรับการทำงาน การใช้ชีวิตประจำวัน และการทำธุรกิจใน
รูปแบบของการร่วมโครงการ การร่วมทุน หรือมหาวิทยาลัยลงทุนเอง 

กลยุทธ์ที่ 4 การพัฒนาระบบการทำงานและการเรียนรู ้ด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล  เพื่อให้
กระบวนการทำงาน ในมหาวิทยาลัยเป็นการทำงานที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูง รองรับการ
เปลี่ยนแปลงจากสังคมภายนอกได้เป็นอย่างดี 

เป้าประสงค์ 
1. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานด้านดิจิทัลให้พร้อมต่อการใช้งานทั้ง  โปรแกรม และ

โครงข่ายอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง (Highly effective internet connection) 
2. พัฒนาความทันสมัย ก้าวทันเทคโนโลยี (Tech-savvy Work and Living Places) 

 
3.3 จรรยาบรรณวิชาชีพ  

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีจรรยาบรรณในวิชาชีพตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ดังนี้ 
2.1 ความซื่อสัตย์สุจริต ต้องเป็นผู้ที่ทำงานอย่างมีศักดิ์ศรี ไม่เห็นแก่ประโยชน์อันมิชอบหรือ      

อันมิควรได้ หรือแสวงผลประโยชน์ส่วนตนจากการปฏิบัติหน้าที่  โดยอาจใช้อิทธิพล อำนาจหน้าที่ และ
ความรับผิดชอบเพื่อให้เกิดประโยชน์ส่วนตนและส่งผลเสียต่อหน่วยงาน ซึ่งเรียกว่า ผลประโยชน์ทับซ้อน 

2.2 ความขยันหมั่นเพียร ต้องอุทิศตนและเวลาให้กับการทำงานอย่างเต็มกำลังความสามารถ     
มีความขยันตั้งใจและเอาใจใส่ต่องานในหน้าที่รับผิดชอบให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
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2.3 ความรู้ความสามารถ ต้องเอาใจใส่ศึกษาเรียนรู้งานในหน้าที่ เตรียมความพร้อมตลอดเวลา 
เพ่ือให้มีความสามารถในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2.4 ความมีระเบียบวินัย ต้องประพฤติปฏิบัติตามตัวบทกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และคำสั่ง 
ตลอดจนจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด 

2.5 การรักษาความลับของข้าราชการ ต้องมีจิตสำนึกแห่งการรักษาความปลอดภัย และปฏิบัติ
อย่างเคร่งครัดตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและคำสั่ง 

2.6 การพัฒนาแบบบูรณาการ ต้องร่วมมือพัฒนาและสร้างสรรค์สำนักงานให้เป็นองค์กรที่มี
วัฒนธรรมแห่งการเรียนรู้ เปิดกว้าง ปฏิบัติงานในลักษณะองค์รวม มุ่งเน้นประสิทธิภาพ โดยรวมพลัง
แรงกายและแรงใจของเจ้าหน้าที่ทุกคน 

2.7 การรักษาผลประโยชน์ของทางราชการ ต้องรักษาผลประโยชน์ของทางการในการบริหาร 
และการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินอย่างมีประสิทธิภาพและอย่างประหยัด การรักษาทรัพย์สินของทาง
ราชการให้อยู่ในสภาพที่ดีและให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

2.8 การสร้างจิตสำนึกท่ีดีงาม ต้องมีความรับผิดชอบในเป้าหมายแห่งจรรยาบรรณ การมีวิสัยทัศน์
ที ่ก้าวหน้าและกว้างไกล การปรับปรุงตนเองและสำนักงานฯ โดยมีการปรับเปลี ่ยนกระบวนทัศน์  
วัฒนธรรม และค่านิยม ของระบบราชการตามหลักการจัดการภาครัฐแนวใหม่และการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี

2.9 ความถูกต้องความชอบธรรม ต้องยึดหลักความถูกต้อง ชอบธรรมตามหลักธรรมาภิบาล      
ในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติหน้าที่ท้ังปวง 
 
3.4 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA คือ วงจรของการบริหารงานคุณภาพ ซึ่งเป็นกระบวนการที่ดำเนินการ
ต่อเนื่องเพื่อให้เกิดผลผลิตและบริการที่มีคุณภาพขึ้น ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คือ การวางแผน (Plan)   
คือการกำหนดสาเหตุของปัญหา จากนั้นจึงทำการวางแผนเพื่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือทดสอบเพ่ือ
การปรับปรุงให้ดีขึ้น การปฏิบัติตามแผน (Do) คือ การปฏิบัติตามแผนหรือทดลองปฏิบัติเพื่อเป็นการนำ
ร่องในส่วนย่อย การตรวจสอบ (Check) คือการตรวจสอบเพื่อให้ทราบว่าบรรลุผลตามแผนหรือไม่ หรือ
หากมีสิ ่งใดที ่ทำผิดพลาดไปได้เรียนรู้อะไรมาแล้วบ้าง และการปรับปรุงแก้ไข (Act) คือการยอมรับ       
การเปลี่ยนแปลง ในกรณีที่บรรลุผลเป็นที่น่าพอใจหรือหากผลการปฏิบัติไม่เป็นไปตามแผน ให้ทำซ้ำวงจร 
โดยใช้การเรียนรู้จากการกระทำในวงจรที่ได้ปฏิบัติไปแล้ว (Deming, 2004) 

กล่าวได้ว่า หลักการปฏิบัติงาน PDCA ถือเป็นกิจกรรมการปรับปรุงและควบคุมการปฏิบัติงาน 
ผ่านการวางแผน การนำแผนที่วางไว้มาปฏิบัติ ตรวจสอบผลลัพธ์ที่ได้ และถ้าผลลัพธ์นั้นไม่ได้เป็นไปตามที่
คาดหมายไว้ ก็จะมีการทบทวนแผนเริ่มต้นใหม่อีกครั้ง หรือกล่าวอีกนัยหนึ่ง การควบคุมและการปรับปรุง
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นี้เป็นลักษณะของการทำการวางแผน การกระทำ การตรวจสอบ และการไขซ้ำอีก ซึ่งการทำตามวงจร
คุณภาพอย่างตั้งใจและถูกต้องจะช่วยให้เกิดความเชื่อมั่นในการทำงาน เมื่อวงจรคุณภาพหมุนซ้ำ ก็จะทำ
ให้เกิดการปรับปรุงและเกิดระดับของผลลัพธ์ที่สูงขึ้นเรื่อย ๆ (Hitoshi, 2554)  

การดำเนินงานตามหลักการปฏิบัติงาน PDCA จึงเป็นแนวทางสำคัญที่จะช่วยให้การปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในองค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีนักวิชาการที่ให้คำนิยาม รวมถึงอธิบายแนวทางใน
การนำแต่ละข้ันตอนไปใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือการบริหารงานคุณภาพไว้อย่างหลากหลาย สามารถสรุปได้ 
ดังนี้ 

1. การวางแผน (Plan) คือการกำหนดสาเหตุของปัญหา จากนั้นจึงทำการวางแผนเพื่อให้เกิด
การเปลี่ยนแปลงหรือทดสอบเพื่อการปรับปรุงให้ดีขึ้น  (Deming, 2004) โดยกระบวนการของหลักการ
ปฏิบัติงาน PDCA ถือได้ว่า การวางแผนเป็นขั้นตอนที่มีความสำคัญมากที่สุด เนื่องจากการวางแผนเป็น
ส่วนที่จะทำให้กิจกรรมอื่นๆ เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิผลตามมา กล่าวคือ หากการวางแผนไม่เหมาะสม   
ก็จะทำให้กิจกรรมอื่นๆ ที่จะเกิดขึ ้นตามมานั ้นไร้ประสิทธิผลได้ แต่หากมีการวางแผนที่ดี จะทำให้         
การดำเนินงานนั้นราบรื่น และมีปัญหาน้อยลง (Hitoshi, 2011; วิฑูร สิมะโชคดี, 2545) เนื่องจากการ
วางแผนเป็นการตั้งเป้าหมาย หรือกำหนดวัตถุประสงค์ที่จะนำไปสู่การกำหนดแผนการว่าจะดำเนินการ
เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างไร ซึ่งการวางแผนต้องครอบคลุมว่า ใครจะทำ ทำอะไร ต้องเสร็จเมื่อไร    
จะทำอย่างไร โดยพิจารณาถึงการแบ่งหน้าที่ รวมถึงวิธีการในการปฏิบัติงาน เป็นต้น (Tozava, 2001)  

สำหรับวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผน ประกอบด้วย การวิเคราะห์สถานการณ์และการจำแนก
ปัญหา การตั้งเป้าหมาย เข้าใจถึงข้อจำกัดและขอบเขต รวมถึงนำมาพิจารณาถึงวิธีการปรับปรุงที่เป็นไปได้ 
ตัดสินใจถึงแผนปฏิบัติงาน กำหนดวิธีสำหรับการตรวจสอบและประเมินผลลัพธ์ที่ได้ ซึ่งการพัฒนาแผน 
ผู้นำขององค์กรจำเป็นต้องทำการกำหนดกิจกรรมพ้ืนฐานที่ต้องการปรับปรุงอย่างชัดเจน โดยแยกกิจกรรม
ออกตามโครงสร้างขององค์กร กระจายส่วนย่อยของกิจกรรมพื้นฐานไปยังฝ่ายต่างๆ ในองค์กร รวมถึง
กำหนดวิธีการประเมินความสำเร็จในการบรรลุวัตถุประสงค์ของแต่ละฝ่ายอย่างชัดเจน ภายใต้การ
ตัดสินใจมอบหมายงานโดยผู้ที่มีตำแหน่งสูงในองค์กร และใช้วิธีการประเมินผลโดยผ่านการพบปะสนทนา
กับแต่ละฝ่ายในองค์กร  

ในขณะเดียวกัน หัวหน้าฝ่ายงานแต่ละฝ่ายก็จะต้องออกแบบและพัฒนาแผนย่อยเพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการมอบหมายตามแผนพัฒนา โดยมีขั้นตอนสุดท้ายคือการตัดสินใจของบุคลากรที่ต้อง
ทำงาน ทรัพยากรที่ต้องการ และตารางเวลาที่ต้องปฏิบัติตาม โดยจะต้องทำแผนการพัฒนาให้อยู่ในรูป
ของเอกสารทั้งหมดอย่างละเอียด เพ่ือให้สามารถมั่นใจได้ว่าจะเกิดการสื่อสารแผนการได้อย่างแม่นยำมาก
ที่สุด (Hitoshi, 2554) ทั้งนี้เมื่อสามารถกำหนดสาเหตุของปัญหาหรือวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน    
จนนำไปสู่การจัดทำแผนมาตรการในการแก้ไขปัญหาหรือการบรรลุวัตถุประสงค์นั้นๆ ได้แล้ว ก็จะเข้าสู่
ขั้นตอนของ D หรือ Do ต่อไป (ปริทรรศน์ พันธุบรรยงก์, 2545) 
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2. การปฏิบัติตามแผน (Do) หมายถึง การหาความรู ้เกี ่ยวกับวิธีการดำเนินการ การลงมือ
ดำเนินการแก้ไขปัญหาตามวิธีการที่ได้มีการกำหนดไว้ในแผน รวมถึงรวบรวมบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องและ
ผลลัพธ์การดำเนินงาน เนื่องจากก่อนที่จะปฏิบัติตามแผนได้ จะต้องมีการเตรียมวัตถุดิบ เตรียมขั้นตอน
ต่างๆ ให้พร้อมก่อนลงมือทำ จึงจะสามารถดำเนินงานได้ตามแผน (ไชยยศ เรืองสุวรรณ, 2533; Tozava, 
2001) ซึ่งการปฏิบัติตามแผนนี้จำเป็นต้องมีขั้นตอนในการสร้างความมั่นใจว่าฝ่ายที่รับผิดชอบในการนำ
แผนการที่วางไว้ไปปฏิบัตินั้น ได้รับทราบถึงความสำคัญและความจำเป็นในแผนการนั้นๆ อย่างชัดเจน      
มีการสร้างความมั่นใจว่ามีการติดต่อสื่อสารไปยังฝ่ายที่มีหน้าที่ในการปฏิบัติอย่างเหมาะสม การจัดให้มี
การศึกษาและอบรมที่ต้องกากรเพื่อนำแผนการนั้นๆ มาปฏิบัติ รวมถึงมีการจัดหาทรัพยากรที่จำเป็นใน
เวลาที่จำเป็น เป็นต้น (Hitoshi, 2011; วิฑูรย์ สิมะโชคดี, 2545) 

ทั ้งนี ้ในกระบวนการปฏิบัต ิตามแผน ประกอบด้วยการทำงาน 3 ระยะ คือ ระยะที ่หนึ่ง           
การวางแผนกำหนดการ โดยในระยะนี้จะต้องทำการแยกแยะกิจกรรมต่างๆ ที่ต้องการจะทำ รวมทั้ง
กำหนดระยะเวลาที่คาดว่าต้องใช้ในกิจกรรมแต่ละอย่าง และการจัดสรรทรัพยากรต่างๆ ต่อมาในระยะที่
สอง เป็นการจัดการโดยเชิญผู้เชี่ยวชาญจากส่วนงานต่างๆ เข้ามาช่วยพิจารณา รวมถึงประสานงานกับฝ่าย
ต่างๆ และระยะสุดท้าย เป็นระยะของการพัฒนาความสามารถในการทำงานของผู้ร่วมงาน ซึ่งการจะทำ
ให้ผู้ร่วมงานเข้าใจถึงงานทั้งหมด และทราบถึงเหตุผลที่ต้องกระทำ รวมถึงสามารถใช้ดุลยพินิจที่เหมาะสม
ในการทำงานร่วมกันได้  

3) การตรวจสอบ (Check) เป็นขั้นของการพิจารณาว่า ผลจากการปฏิบัติตามแผนนั้นก่อให้เกิด
สิ่งที่วางแผนว่าจะได้รับหรือไม่ ซึ่งเป็นการตรวจสอบว่าสิ่งที่ดำเนินการหรืองานที่ปฏิบัติบรรลุตามแผน
หรือไม่ ในลักษณะของการเปรียบเทียบระหว่างผลลัพธ์กับค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ (ปริทรรศน์ พันธุบรรยงก์, 
2545; Tozava, 2001) การตรวจสอบและประเมินผลลัพธ์ของการปฏิบัต ิตามแผน ควรจะต้องมี          
การประเมินใน 2 ประการ คือ การไม่ปฏิบัติตามแผนการ และมีความไม่เหมาะสมของแผนการ (วิฑูรย์    
สิมะโชคดี, 2545) ในขณะเดียวกันก็อาจเกิดปัญหาขึ้นจากทั้งการไม่ปฏิบัติตามแผนและแผนการที่ตั้งไว้ไม่
เหมาะสม (Hitoshi, 2011) ซึ่งเป็นเรื่องจำเป็นที่จะต้องหาสาเหตุของปัญหาที่ทำให้ไม่ประสบความสำเร็จ
ว่ามาจากสาเหตุประการใด เนื ่องจากการปฏิบัติการเพื ่อแก้ไขปัญหาจะแตกต่างกันไปอย่างสิ ้นเชิง        
โดยหากความล้มเหลวมาจากแผนการที่ไม่เหมาะสม ก็อาจเป็นผลมาจากสาเหตุความผิดพลาดในการทำ
ความเข้าใจกับสถานการณ์ที่เป็นอยู่ การเลือกเทคนิคท่ีใช้ผิด เนื่องจากมีข้อมูลข่าวสารที่ไม่เพียงพอ และมี
ความรู้ในขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงานที่ไม่เพียงพอ การประเมินผลกระทบจากการปฏิบัติตามแผน
ผิดพลาด หรือประเมินความสามารถของบุคลากรที่ต้องนำแผนมาใช้ผิดพลาด  

นอกจากนี้ ในกรณีที่ความล้มเหลวนั้นมาจากการไม่ปฏิบัติตามแผน ก็อาจเป็นผลมาจากการขาด
ความตระหนักถึงความจำเป็นในการปรับปรุง การติดต่อสื่อสารที่ไม่เหมาะสมและมีความเข้าใจในแผนที่   
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ไม่เพียงพอ การให้การศึกษาและการฝึกอบรมไม่เพียงพอ ปัญหาเกี่ยวกับตัวผู้นำและการประสานงาน
ระหว่างการปฏิบัติ หรือการประเมินทรัพยากรที่ต้องใช้น้อยเกินไป  

4) การแก้ไขปรับปรุง (Act) เป็นขั้นตอนหลังจากการตรวจสอบ โดยหากผลของการตรวจสอบ
พบว่าสิ่งที่ลองทำไปไม่ก่อให้เกิดผลที่ตั้งไว้ตามแผน ก็ต้องปรับเปลี่ยนกระบวนการที่คิดไว้ แล้วลองทำใหม่ 
(Tozava, 2001) หรือหากเกิดปัญหา อุปสรรค และข้อบกพร่อง ทำให้งานที่ได้ไม่ตรงตามเป้าหมายหรือ
ผลงานไม่ได้มาตรฐาน ก็จะต้องวิเคราะห์หาสาเหตุเพ่ือวางแผนปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้น หรือปฏิบัติการแก้ไข
ปัญหาตามลักษณะปัญหาที ่ค้นพบ โดยอาจใช้มาตรการที ่หลากหลาย เช่น การทบทวนนโยบาย          
การปรับปรุงระบบหรือวิธีการทำงานหรือการประชุมแก้ไข กระบวนการทำงาน รวมถึงการพิจารณาว่า
ทำไมกระบวนการเดิมจึงไม่ได้ผลตามแผน นอกจากนี้ในกรณีที่ประสบความสำเร็จก็สามารถนำไปใช้       
ในการปรับปรุงให้ได้ผลดียิ่งขึ้นต่อไปเรื่อยๆ ได้ สะท้อนให้เห็นว่าวงจรคุณภาพการทำงานนี้ ถือเป็นวงจร
การพัฒนาที่จะต้องหมุนให้มีการพัฒนาที่ดีขึ้นเรื่อยๆ ไม่หยุดนิ่ง  

ดังนั้น การหาสาเหตุที่แท้จริงเพ่ือแก้ไขปัญหาจนถึงรากจึงเป็นสิ่งที่สำคัญมาก เนื่องจากจะนำไปสู่
การวางแผนใหม่ การลองทำใหม่ และการตรวจสอบใหม่ หรือก่อให้เกิดวงจรคุณภาพรอบใหม่ เพื่อหา
เป้าหมายและกระบวนการที่ถูกต้องแท้จริง (Tozava, 2001) 

จากที่กล่าวมาข้างต้น จะเห็นได้ว่า หลักการปฏิบัติงาน PDCA ถือเป็นกระบวนการที่ใช้เพ่ือ
ปรับปรุงการทำงานขององค์กรอย่างเป็นระบบ มีเป้าหมายเพ่ือแก้ไขปัญหาและทำให้เกิดการพัฒนาองค์กร
อย่างต่อเนื่อง (Continuous improvement) จุดเด่นสำคัญคือ เป็นกระบวนการที่สามารถทำซ้ำได้เรื่อยๆ 
จนกลายเป็นวงจร (Cycle) (ภาพท่ี 3.1) 
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ภาพที่ 3.1 วงจรหลักการปฏิบัติงาน PDCA 

 
การนำวงจรการบริหารงานคุณภาพไปใช้เพื่อให้การปฏิบัติงานได้อย่างบรรลุเป้าหมาย หรือ

ประสบความสำเร็จ จึงต้องคำนึงถึงหลักการปฏิบัติงานที ่ครอบคลุมทั ้งกระบวนการวางแผนงาน         
ผ่าน    การกำหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ รวมถึงการกำหนดกิจกรรม และการวางแผนเกี่ยวกับ    
การบริหารจัดการงาน การแบ่งหน้าที่ฝ่ายต่างๆ ให้มีความเหมาะสมและชัดเจน จนสามารถนำไปสู่การ
ทดลองปฏิบัติได้จริง ภายใต้การปฏิบัติตามแผนงานเหล่านั้นอย่างเคร่งครัด รวมถึงมีการตรวจสอบและ
ประเมินผลลัพธ์ของการปฏิบัติงานตามแผน ว่าผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นมีปัญหาหรือประสบความสำเร็จหรือไม่
อย่างไร หากไม่ประสบความสำเร็จ มีสาเหตุมาจากเรื่องใด โดยผู้ดำเนินงานจะต้องพิจารณา 2 ส่วนที่
สำคัญ คือ มีการปฏิบัติตามแผนหรือไม่ และแผนที่วางไว้ในขั้นแรกมีความเหมาะสมหรือไม่ เพื่อนำไปสู่
การปรับปรุงแก้ไขในขั้นตอนสุดท้าย  

ทั้งนี้ การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร มีแนวทางในการปฏิบัติงาน     
ตามหลักการของ PDCA ในกระบวนการทำงานขององค์กร แสดงให้เห็นได้ ดังนี้ (ตารางท่ี 3.1) 
 
  

Plan 

Act Do 

Check 

PDCA 

cycle 



คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหนว่ยงานและบุคลากร กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

37 

 

ตารางที่ 3.1 หลักการปฏิบัติงาน PDCA  
หลักการ

ปฏิบัติงาน PDCA 
กิจกรรม/รายละเอียดในการปฏิบัติตามหลักการปฏิบัติงาน  

PDCA 
การวางแผน  
(Plan) 

1. ศึกษาข้อมูลจาก กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวทางการปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

2. จัดเตรียมแบบพิมพ์หรือเอกสารต่างที่เก่ียวข้อง 
3. การเตรียมข้อมูลต่าง ๆ ประกอบการถามตอบปัญหาต่าง ๆ 

การปฏิบัติงาน  
(Do) 

1. จัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานภาระงานที่จะเขียนในคู่มือ 
2. จัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการพัฒนา

หน่วยงานและบุคลากร 
3. การประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในงานบริหารงานกลาง รับทราบวิธีการ

ปฏิบัติงานตามเอกสารขั้นตอน 
4. การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องช่องทาง Facebook, line, 

Messenger และ google chat 
5. กรณีพบปัญหา อุปสรรค แก้ไขโดยฉับพลัน 

การตรวจสอบ  
(Check) 

1. ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ  
2. นำผลการประเมินพัฒนาการให้บริการ 
3. เปรียบเทียบร้อยละความพึงพอใจ 3 ปีย้อนหลัง 
4. รายงานผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

การแก้ไขปรับปรุง 
(Action) 

1. การทบทวนปรับปรุงแก้ไข และพัฒนางานการบริการเพื ่อพัฒนาการ
ให้บริการในครั้งต่อไป 

2. นำข้อมูลที่ได้รับจากข้อเสนอแนะประกอบการวางแผนการให้บริการต่อไป 
เพื่อภาพลักษณ์ที่ของกองบริหารงานกลาง และมุ่งผลสัมฤทธิ์ในการพัฒนา
งานต่อไป  

 
3.5 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

การทบทวนงานวิจัยที่เกี ่ยวข้อง เพื่อสะท้อนให้เห็นการศึกษาที่ผ่านมาเกี่ยวกับกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และการพัฒนาบุคลากรในองค์กรผ่านการบริหารจัดการโครงการใน
การพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ อาทิ  ธนภรณ์ พรรณราย (2565) ที ่ศึกษาปัจจัยที ่ส ่งผลต่อ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร องค์การบริหารส่วนจังหวัดสงขลา พบว่า บุคลากรมีระดับ
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานอยู่ในระดับมาก โดยมีค่าเฉลี่ยสูงสุดในด้านปริมาณงาน รองลงมาคือด้าน
คุณภาพของงาน และด้านเวลา ซึ่งผลจากการเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร พบว่า 
บุคลากรที่มีเพศ อายุ ระดับการศึกษาสูงสุด ประเภทบุคลากร ระยะเวลาการทำงาน และรายได้ต่อเดือน
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แตกต่างกัน มีระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานแตกต่างกันอย่างไม่มีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 
ในขณะที่ปัจจัยภายใน ได้แก่ ด้านโครงสร้าง ด้านรูปแบบการบริหาร และด้านความสามารถ เช่นเดียวกับ
ปัจจัยแรงจูงใจในด้านการได้ร ับการยอมรับนับถือ ด้านความรับผิดชอบในการทำงาน และด้าน
ความก้าวหน้าในอาชีพ เป็นปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการบริหารงานของบุคลากร อย่างมีนัย สำคัญ
ทางสถิติท่ีระดับ 0.01  

สอดคล้องกับการศึกษาของ อังศนา อินแดน (2564) ที่ศึกษาแรงจูงใจที่มีผลต่อการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผลการวิจัยพบว่า ระยะเวลาการทำงานที่
แตกต่างกันมีผลต่อแรงจูงใจในการปฏิบัติงานแตกต่างกัน เนื่องจากบุคคลที่มีระยะเวลาการทำงานหลายปี
สามารถที่จะทำงานได้ตลอดกระบวนการ โดยอาศัยความถนัดหรือความเชี่ยวชาญในงาน ประสบการณ์ 
ความรู้ และความสามารถ ได้มากกว่าบุคคลที่ระยะเวลาการทำงานน้อย โดยมีแรงจูงใจที่สำคัญ คือ ด้าน
ความก้าวหน้าในตำแหน่งงาน ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการวิจัย ด้านความสัมพันธ์กับเพ่ื อนร่วมงาน 
ด้านความสัมพันธ์กับผู้บังคับบัญชา ด้านความมั่นคงในหน้าที่การงาน ด้านความผูกพันต่อองค์กร ด้าน    
การปกครองบังคับบัญชา ด้านความสุขในการทำงาน ด้านความคิดริเริ ่มสร้างสรรค์ และด้านความมี
ประสิทธิภาพ 

เช่นเดียวกับผลการศึกษาของ ศาสตร์ศิลป์ ทองแรง (2557) เรื่อง ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี ที่พบว่า ปัจจัยด้าน        
ความต้องการความสำเร็จ เป็นปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรโดยมีค่าเฉลี่ยสูง
ที่สุด และพบว่า กลุ่มตัวอย่างที่มีระดับการศึกษา ประเภทบุคลากร เพศ อายุ ต่างกันมีความคิดเกี่ยวกับ
ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรในภาพรวมแตกต่างกันอย่างมีนัยสำคัญ
ทางสถิติที ่ระดับ 0.01 ในขณะที่ปัจจัยด้านอายุในการปฏิบัติงาน สถานภาพ และหน่วยงานสังกัดที่
แตกต่างกัน มีความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในภาพรวมไม่
แตกต่างกัน 

จะเห็นได้ว่าการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพของบุคลากรในองค์กร มีความเกี่ยวข้องกับหลาย
ปัจจัย ทั้งในด้านของปัจจัยคุณลักษณะทางประชากร ปัจจัยด้านการปฏิบัติงาน อาทิ ตำแหน่ง สังกัด 
ประเภทบุคลากร ระยะเวลาการปฏิบัติงาน รวมถึงปัจจัยด้านโครงสร้างการบริหาร ซึ่งเป็นส่ วนสำคัญที่มี
ความเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันของบุคลากรเป็นอย่างมาก นอกจากนี้การที่
บุคลากรจะมีการปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ยังมีความเกี่ยวเนื่องกับการสนับสนุนของ
องค์กรในลักษณะของการพัฒนาทรัพยากรบุคคลผ่านการดำเนินโครงการต่างๆ อีกด้วย ดังที่ สิริณัฏฐ์ 
สิทธิภรเจริญ (2557) ได้ศึกษาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์กับความผูกพันต่อองค์การของเจ้าหน้าที่     
กลุ่มงานเภสัชกรรม โรงพยาบาลสวรรค์ประชารักษ์ จังหวัดนครสวรรค์ ผลการศึกษาพบว่า ระดับการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ในภาพรวมอยู่ในระดับมาก ได้แก่ กิจกรรมการพัฒนาองค์กร ด้านกิจกรรมการ
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พัฒนาของพนักงาน ด้านกิจกรรมการพัฒนาอาชีพ และด้านกิจกรรมการฝึกอบรม ในขณะที่ด้านกิจกรรม
การศึกษาอยู ่ในระดับปานกลาง โดยผลการทดสอบสมมติฐานพบว่า การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์มี
ความสัมพันธ์กับการความผูกพันต่อองค์กรของเจ้าหน้าที่ อย่างมีนัยสำคัญที่ระดับ 0.05 โดยมีระดับ
ความสัมพันธ์ค่อนข้างสูง เท่ากับ 0.646 

เช่นเดียวกับการศึกษาของ อนุชาติ ปิยนราวิชญ์ (2559) เรื่อง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์กับ
ประสิทธิผลองค์การของสำนักงานเขตบางเขน กรุงเทพมหานคร ผลการศึกษาพบว่า ในภาพรวมมี การ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์อยู ่ในระดับสูง โดยด้านกิจกรรมการพัฒนาอาชีพ มีความโดดเด่นมากที่สุด 
รองลงมาคือ ด้านกิจกรรมการศึกษา ด้านกิจกรรมการพัฒนา ด้านกิจกรรมการฝึกอบรม และด้านกิจกรรม
การพัฒนาองค์การ อีกท้ังยังพบว่า สำนักงานเขตบางเขตมีประสิทธิผลในภาพรวมอยู่ในระดับสูง โดยด้าน
ประโยชน์สุขของประชาชนมีค่าเฉลี่ยสูงที่สุด รองลงมาคือ ด้านการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และด้าน
ประสิทธิภาพและความคุ ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ ซึ ่งจากการทดสอบสมมติฐาน พบว่า กิจกรรม          
การฝึกอบรม และกิจกรรมการพัฒนาองค์การแตกต่างกัน มีประสิทธิผลของสำนักงานแตกต่างกันอย่างมี
นัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 ในขณะที่กิจกรรมการศึกษา กิจกรรมการพัฒนา และกิจกรรมการพัฒนา
อาชีพแตกต่างกัน มีประสิทธิผลของสำนักงานไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05  

จากข้อค้นพบดังกล่าวสะท้อนให้เห็นว่า การพัฒนาบุคลากรในองค์กรเกี่ยวข้องกับกิจกรรมหลาย
ด้าน อันส่งผลต่อการมีประสิทธิภาพขององค์กรแตกต่างกันออกไป ทั ้งนี ้เพื ่อให้ประสบผลสำเร็จ             
ในการดำเนินโครงการเพื่อการพัฒนาบุคลากร จากผลการศึกษาของ อรุณรัตน์ นิตยะโรจน์ (2562) ชี้ว่า 
เพศที่แตกต่างกันของเจ้าหน้าที่ส่งผลต่อความสำเร็จในการจัดทำโครงการที่แตกต่างกัน และพบว่าปัจจัย
ภายในด้านข้อมูลโครงการ หัวหน้าโครงการ สมาชิกในทีม และด้านองค์กร รวมถึงปัจจัยภายนอก ได้แก่ 
สภาพแวดล้อมภายนอก มีผลต่อความสำเร็จในการจัดทำโครงการของกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม กระทรวง
อุตสาหกรรม 

สอดคล้องกับผลการศึกษาของ วรรณพันธุ ์ อ่อนแย้ม (2561) เกี ่ยวกับปัจจัยความสำเร็จ           
ในการบริหารจัดการโครงการ โดยพบว่า ปัจจัยด้านบุคลากรเป็นปัจจัยที่ส่งผลความสำเร็จของการบริหาร
จัดการโครงการมากที่สุด ได้แก่ การสนับสนุนของผู้บริหารในการให้จัดโครงการ การที่ผู ้บริหารและ
ผู ้ร ับผิดชอบโครงการให้ความสำคัญกับโครงการ การมีเครือข่ายของผู ้บริหารหรือผู้ บังคับบัญชา 
ผู้รับผิดชอบหรือผู้ดำเนินการมีหลักการศึกษาโครงการอย่างรอบด้าน และต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
เนื้อหาเป็นอย่างดี รวมถึงมีบุคลากรทั้งภายในและภายนอกให้ความร่วมมือเป็นทีมทำงานที่ดี รองลงมาคือ 
ปัจจัยด้านงบประมาณ ได้แก่ หน่วยงานมีงบประมาณให้ดำเนินการ และโครงการมีการบริหารจัดการ
งบประมาณอย่างรัดกุม ลำดับต่อมาคือ ปัจจัยด้านกระบวนการ ได้แก่ นโยบายขององค์กรมีความชัดเจน 
มีการวางแผนโครงการที่ดี ครอบคลุม ชัดเจน การดำเนินโครงการมีความยืดหยุ่น และมีความสามารถ     
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ในการแก้ไขปัญหาได้ดี และลำดับสุดท้าย ปัจจัยด้านอื่นๆ ได้แก่ การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์อย่าง
ชัดเจนและทั่วถึง  

อีกท้ัง สักดิ์สิวรรณ ทรงสิริวรกุล (2561) ยังได้นำเสนอผลการศึกษาการบริหารโครงการของคณะ
ครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ โดยชี้ว่า องค์ประกอบสำคัญของการบริหารโครงการ ประกอบด้วย 6 
องค์ประกอบ คือ (1) ประสิทธิภาพการดำเนินงาน 2 ส่วน คือ การพัฒนาทีมงาน และการควบคุม (2)   
การมีส่วนร่วมของผู ้มีส่วนได้ส่วนเสีย (3) การออกมแบบโครงการ (4) การติดตามงบประมาณ (5)        
การมอบหมายงาน และ (6) การบริหารคุณภาพและความเสี่ยง ซึ่งผลการศึกษาในส่วนของการยืนยัน
องค์ประกอบการบริหารโครงการ พบว่า องค์ประกอบดังกล่าวมีความถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปได้       
และเป็นประโยชน์ในการดำเนินงาน 

นอกจากนี้ นันทนา ศรีชัยมูล (2559) ยังได้ศึกษาปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
งบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ซึ่งเป็นหนึ่งในแนวทางการบริหารจัดการโครงการ
ที่สำคัญ โดยผลการศึกษาพบว่า การบริหารจัดการงบประมาณโดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง โดยด้าน  
การบริหารจัดการงบประมาณและด้านนโยบายรัฐ อยู ่ในระดับปานกลาง และมีประสิทธ ิภาพ               
ในการบริหารจัดการโครงการโดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง โดยด้านการวางแผนงาบประมาณ ด้านการ
รายงานทางการเงินและผลการดำเนินงาน และด้านการตรวจสอบภายใน มีประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการอยู่ในระดับมาก ในส่วนของปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพการริหารจัดการงบประมาณของ
องค์กร ได้แก่ ปัจจัยด้านผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ด้านนโยบายองค์กร ด้านวัฒนธรรมองค์กร และด้านนโยบาย
ของรัฐ โดยมีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพการบริหารจัดการงบประมาณอยู่ในระดับปานกลาง อย่างมี
นัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 

จากการทบทวนงานวิจัยที่เกี ่ยวข้องข้างต้น จะเห็นได้ว่า การบริหารจัดการโครงการอย่างมี
ประสิทธิภาพ และนำไปสู่การประสบความสำเร็จในการดำเนินกิจกรรม มีความเกี่ยวข้องกับปัจจัยต่างๆ 
หลายประการ ทั้งส่วนที่เป็นสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกขององค์กร โดยเฉพาะการมีส่วนร่วมหรือ
การสนับสนุนโดยผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในระดับต่างๆ รวมถึงความครอบคลุมในด้าน   
ของแผนงาน กระบวนการ และงบประมาณในการดำเนินโครงการ 
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บทที่ 4 
เทคนิค และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ภาระงานของนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ที ่ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่        
เป็นงานที่มีความหลากหลาย โดยเฉพาะการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากรถือ
เป็นกระบวนงานที่มีความสำคัญ และมีขั้นตอนรวมถึงมีรายละเอียดในการดำเนินงานค่อนข้างมาก 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความสามารถเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์และ
แนวปฏิบัติที ่ เกี ่ยวข้อง รวมถึงมีความละเอียด รอบคอบ ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง แม่นยำ          
มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้ ทั ้งนี ้  เพื ่อเป็นการถ่ายทอดประสบการณ์การปฏิบัติงานด้าน       
การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร  ผู้เขียนจึงได้รวบรวมข้อมูล และจัดทำ
ขั ้นตอนการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร       
พร้อมนำเสนอเทคนิคการปฏิบัต ิงาน เพื ่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ          
และนำไปสู ่การสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานร่วมกัน ได้ โดยมีเทคนิคการและขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ในกระบวนการดำเนินงานในองค์กร ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อนำไปสู่ความสามารถในการปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (2529 อ้างถึงใน ศิริณา นาแถมพลอย, 
2560) ได้ให้ความหมายคำว่ามาตรฐานการปฏิบ ัต ิงาน (Performance standard) ว ่าคือ ผลการ
ปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่
สามารถทำได้ การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชา
กับผู้ใต้บังคับบัญชา ในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณามาตรฐานในหลายด้าน เช่น ด้าน
ปริมาณ ด้านคุณภาพ ด้านระยะเวลา ด้านค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน การกำหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ต้องกำหนดให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานแต่ละประเภท เนื่องจาก
มาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทจะออกมาในรูปของ
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คุณภาพ องค์กรจึงต้องมีการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมภายใต้การพิจารณาให้เหมาะสม
กับประเภทของงานอีกด้วย 

ทั้งนี้ การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ถือเป็นกระบวนการที่มีประโยชน์ต่อทั้งองค์กรและ
บุคลากร ทั้งในระดับของผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน และนำไปสู่การ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรได้ ทั้งในด้านประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน 
และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน จะเห็นได้ว่าการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู ้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทำได้กับที่ควรจะเป็นนั้น           
มีความชัดเจนมากขึ้น และนำไปสู่การมองเห็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น 
รวมถึงช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 

2) ด้านการสร้างแรงจูงใจ เนื่องจากการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งเร้าที่ทำให้เกิด
ความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย ผู้ปฏิบัติงานที ่มุ่ง
ความสำเร็จจะเกิดความมานะพยายาม ผู้ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3) ด้านการปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพจะต้องปฏิบัติอย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุก
ครั้ง และสามารถมองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงานได้ รวมถึง
ช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่า ทั้งยังเป็นประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิตได้อีกด้วย 

4) ด้านการควบคุม การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้ได้เครื่องมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้
ในการควบคุมการปฏิบัติงาน โดยผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหน้าที่ และส่งผ่านคำสั่งได้ง่าย 
ซึ่งช่วยให้สามารถดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานได้ง่ายขึ้น รวมถึงสามารถควบคุมงานได้ อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

5) ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะช่วยให้          
การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผล     
การปฏิบัติงานด้วยความรู้สึก การเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ทำได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงาน         
มีความชัดเจน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การกำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ถือเป็นเรื่องที่มีความสำคัญและเป็น
สิ่งที่องค์กรสามารถนำมาใช้กำกับการบริหารงานบุคคลได้ เนื่องจากเป็นแนวทางที่มีประโยชน์ต่อทั้ง
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน และบรรลุเป้าหมายขององค์กร กล่าวคือ 
ผู้บริหารจะมีเครื่องมือเพื่อช่วยควบคุมการดำเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ขององค์กร    
ผ่านการมอบหมายงาน กำหนดหน้าที ่ และสั ่งการได้โดยสะดวกและรวดเร็ว อีกทั ้งยังสามารถที่จะ
พิจารณาความสำเร ็จของงานได้ด ้วยการประเมินผลการปฏิบัต ิงาน ภายใต้หลักความยุต ิธรรม             
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และน่าเชื่อถือ จากการมีหลักฐานและเกณฑ์การประเมินที่ได้มาตรฐาน ซึ่งผู้บริหารจำเป็นต้องแจ้งให้
ผู้ปฏิบัติงานรับทราบร่วมกันก่อนดำเนินการ 

ในส่วนของผู้ปฏิบัติงาน การกำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีเป้าหมายที่
ท้าทายการปฏิบัติงาน รวมถึงมีแนวทางและหลักเกณฑ์ในเรื่องความถูกต้อง ความครบถ้วน มีแนวทางใน
การปรับปรุงงานและการพัฒนาศักยภาพ เพื่อนำไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั ้งผู ้ปฏิบัติงานและ
ผู ้บริหารขององค์กรได้ร่วมกันกำหนดไว้ โดยมีเป้าหมายให้เกิดรูปแบบการปฏิบัติงานที ่เป็นระบบ            
มีมาตรฐาน และส่งผลต่อความก้าวหน้าขององค์กร  

ในแง่นี้ การบริหารงานบุคคลจึงเป็นส่วนสำคัญที่มีบทบาทอย่างมากต่อการกำหนดมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานของบุคลากร เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีส่วนทำให้การพัฒนาองค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่วางไว้ โดยเริ่มตั้งแต่การสรรหาบุคลากรที่มีความเหมาะสมมาปฏิบัติงาน การบร รจุแต่งตั้ง     
การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึงการให้บุคคลพ้นจากงานตามผลประเมินการปฏิบัติงาน
ที่บุคลากรแต่ละคนได้รับ (จำเนียร จวงตระกูล, 2531) เพื่อสะท้อนให้เห็นถึงคุณสมบัติในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร สะท้อนให้เห็นว่าการกำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน มีความเก่ียวเนื่องกับการบริหารงาน
บุคคลเป็นอย่างมาก เนื่องจากผลที่ได้จากการประเมินผลการปฏิบัติงาน จะเป็นข้อมูลที่องค์กรสามารถ
นำไปใช้ในการพิจารณาการเลื ่อนขั ้น การเลื ่อนตำแหน่ง การพัฒนา ประสิทธิภาพการปฏิบัต ิงาน          
การโอนย้าย การให้พักงานหรือให้พ้นจากงาน และเพื่อตรวจสอบว่าการปฏิบัติงานของบุคลากรนั้นๆ 
เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์กรหรือไม่ อันจะนำไปสู่การวางแผนแก้ไขหรือพัฒนาบุคลากร
ในองค์กรให้มีศักยภาพและความเหมาะสมมากยิ่งขึ้นต่อไป 

อย่างไรก็ตาม เพื่อให้การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้บริหาร
และผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องมีการกำหนดมาตรฐานดังกล่าวร่วมกัน โดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์ทั้งด้านปริมาณ
งานและระยะเวลาที ่ปฏิบ ัต ิงาน  คุณภาพของงาน และลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัต ิงาน                  
มีรายละเอียดดังนี้ 

1) ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติ เป็นการกำหนดกรอบด้านปริมาณงาน ว่าควรมีปริมาณ
และระยะเวลาในการปฏิบัติมากน้อยเพียงใดงานนั้นๆ จึงจะสำเร็จได้อย่างมีคุณภาพ  

2) คุณภาพของงาน ในส่วนนี้เป็นการกำหนดว่าผลงานที่ปฏิบัติภายใต้ระยะเวลาที่กำหนดนั้นควร
มีคุณภาพมากน้อยเพียงใด ซึ่งส่วนใหญ่มักกำหนดว่าคุณภาพของงานจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต 
ถูกต้อง เชื่อถือได้ ภายใต้หลักการประหยัดทั้งในด้านของเวลาและทรัพยากร  

3) ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน เนื่องจากงานบางตำแหน่งไม่สามารถกำหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานได้ด้วยการพิจารณาหลักเกณฑ์ด้านคุณภาพหรือปริมาณ หากแต่เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดย
การใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะอย่างประกอบ เช่น งานด้านการต้อนรับ หรือการให้ข้อมูลหรือ
ประสานงานกับส่วนงานต่างๆ ดังนั้น การกำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐาน      
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การปฏิบัติงาน จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าจะต้องปฏิบัติตนอย่างไรให้มีความเหมาะสม และไม่ส่งผล
เสียต่อภาพลักษณ์ขององค์กร  

จากที่กล่าวมาข้างต้น สามารถนำมาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการสำหรับการบริหาร
จัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากรได้ ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยอาศัยหลักการทำงาน
ตามประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ประกอบด้วยมาตรฐาน 5 ประการ ดังนี้ 

1) มาตรฐานด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงานช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทำได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนา    
การปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้  

2) มาตรฐานด้านการสร้างแรงจูงใจช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานได้เกิดความมุ ่งมั ่นไปสู ่มาตรฐาน 
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทายผู้ปฏิบัติงานที่มุ ่งความสำเร็จจะเกิดความมานะ
พยายาม ทำให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน  

3) มาตรฐานด้านการปรับปรุงงาน จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพจะต้องปฏิบัติ
อย่างไร ช่วยให้ไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง  ทำให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงาน     
และพัฒนาความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่า   
และ      เป็นประโยชน์ต่อการเพิ่มผลผลิต  

4) มาตรฐานด้านการควบคุมงาน โดยมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นเครื่องที่ผู้บังคับบัญชาใช้
ควบคุมการปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอำนาจหน้าที่  และส่งผ่านคำสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้
สามารถดำเนินงานตามแผนง่ายขึ้นและควบคุมงานได้ดีขึ้น  

5) มาตรฐานด้านการประเมินผลการปฏิบัต ิงาน โดยมาตรฐานการปฏิบัต ิงานจะช่วยให้           
การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ ป้องกันไม่ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้วยความรู้สึก หรือการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ทำได้กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน 
และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 

ทั้งนี้ นอกจากหลักการทำงานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานยังได้ใช้ประสบการณ์ในการทำงานการบริหารงาน
บุคคล โดยเฉพาะด้านการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร มหาวิทยาลัยขอนแก่น   
ซ่ึงมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน ดังนี้ 

มาตรฐานที ่1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็นดังนี้ คือ 
1) มีการวางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2) มีการทำปฏิทินการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานสอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงาน 
3) มีการกำกับติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4) มีการนำผลการประเมินพัฒนางาน ตนเอง และหน่วยงาน 
5) พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมุ่งเน้นการสร้างนวัตกรรม 
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มาตรฐานที ่2 บุคลากรมีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน ดังนี้ คือ 
1) มีจำนวนผลงาน และดัชนีชี้วัดให้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2) งานที ่ปฏิบัติมีความถูกต้องรวดเร็ว  ความประณีต เรียบร้อย และสอดคล้องตาม        

ความต้องการของผู้บังคับบัญชาและผู้รับบริการมีความคุ้มค่า ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และลดความเสี่ยง  
3) ได้เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงาน และสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นได้ 
4) ผลงานตอบตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพและยุทธศาสตร์ของคณะ และมหาวิทยาลัย 
5) ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการเพิ่มมากขึ้น  และสร้างขวัญและกำลังใจ

เพ่ือให้บุคลากรเกิดความผาสุกในองค์กร 
 

มาตรฐานที ่3 บุคลากรเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตสำนึกในการให้บริการ ดังนี้คือ 
1) เป็นผู้มีจิตสำนึกในการให้บริการตามเกณฑ์มาตรฐาน โดยยึดผู้รับบริการเป็นสำคัญ  
2) มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ราชการ 
3) ให้บริการต่อผู้มารับบริการ ด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง งานมีประสิทธิภาพ 
4) มีความเอื้ออาทร และเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการอย่างเสมอภาคกัน ให้เกียรติ เคารพสิทธิ

และเคารพศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ของผู้รับบริการ 
5) มีสารสนเทศท่ีสามารถใช้อ้างอิงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

มาตรฐานที ่4 บุคลากรเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) สั่งสมประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในงานวิชาชีพของตนเอง 
2) มั่นศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องในสายวิชาชีพของตนอย่างสม่ำเสมอ 
3) นำองค์ความรู้  วิทยาการใหม่ ๆ และเทคโนโลยี เพ่ือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4) สามารถให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษา และช่วยเหลือบุคลากรในสายวิชาชีพ 
5) สามารถวางระบบงานที่รับผิดชอบได้ 

มาตรฐานที ่5 บุคลากรเป็นผู้มีความพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลง 
1) ศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม เพ่ือให้ทันต่อสภาพการณ์ปัจจุบัน 
2) เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ๆ 
3) พัฒนางานให้ได้มาตรฐาน และมีคุณภาพ 
4) มีทัศนคติในการปฏิบัติงานที่ดี  
5) การเตรียมความพร้อมของระบบงานเพื่อรองรับต่อการเปลี่ยนแปลง 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหนว่ยงานและบุคลากร กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

46 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ภาระงานที่ผู ้เขียนคู่มือการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร  มีรูปแบบ       
คือ รูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chat) และรูปแบบข้อความ (Wording) 
(รายละเอียดงาน) ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน กฎระเบียบ จรรยาบรรณวิชาชีพ และแนว
ปฏิบัติตามหลักปฏิบัติงาน PDCA ทั้งระยะของการวางแผน (Plan) การปฏิบัติงาน (Do) การตรวจสอบ 
(Check) และการแก้ไขปรับปรุง (Act) รวมถึงการคำนึงถึงประเด็นยุทธศาสตร์การบริหารจัดการโครงการ
พัฒนาหน่วยงานและบุคลากร ตามรายละเอียดกระบวนการดำเนินงาน ดังนี้ 

1) การวางแผนการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร 
2) การดำเนินการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร 
3) การตรวจสอบการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร 
4) การแก้ไขปรับปรุงการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร 
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ตารางที่ 4.1 ผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chat) และรูปแบบข้อความ (Wording) 

ลำดับที่ผังกระบวนงาน 
ตัวเลขใน ( ) หมายถึงลำดับที่ของผัง

กระบวนงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

รายละเอียดงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

     

 3 วันทำการ 1.ประชุมเตรียมความ
พร้อมเพื่อจัดโครงการ 
2.วางแผนการดำเนินงาน 
และแต่งตั้งคณะดำเนินงาน
ฝ่ายต่าง ๆ 
3.ประสานกองคลังเพื่อ
ตรวจสอบโครงการและ
งบประมาณที่ไดร้ับการ
จัดสรรให้เหมาะสมกับ
โครงการและการเบิกจ่าย
ที่ถูกต้องตามระเบียบ 

1.ร่างโครงการ, 
กำหนดการ, 
ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน   

นางสาวจารุณี 
ใจซื่อ 

 2 วันทำการ จัดทำบันทึกขออนุม ัติ
และดำเนินโครงการ 

1.บันทึกขอ
อนุมัติโครงการ
และงบประมาณ
ในการดำเนิน
โครงการ 
2.โครงการ 
(กำหนดการใน
การจัดโครงการ) 

นางสาวจารุณี 
ใจซื่อ 

 1 วันทำการ 1.จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน 
2.จัดทำบันทึกจัดซื้อ-จ้าง 
กรณีที่ต้องใช้วัสดุในการ
ดำเนินโครงการ เพื่อ
จัดทำหนังสือเชิญและใช้
เป็นหลักฐานในการ
เบิกจ่าย 
3.จัดทำรายชื่อผูเ้ข้าร่วม
โครงการ 

1.บันทึกแจ้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 
2.สำเนา
โครงการทีไ่ด้รับ
การอนุมัต ิ

นางสาวจารุณี 
ใจซื่อ 

เริ่มต้น  

จัดทำโครงการ 

เสนอโครงการต่อ

ผู้บริหารเพื่ออนุมัติ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

A 
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ตารางที่ 4.1 ผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chat) และรูปแบบข้อความ (Wording) (ต่อ) 

 1 วันทำการ
รออนุมัติ
ภายใน 3 

วัน 

1.จัดทำบันทึกขออนุมัติ
ยืมเงินทดรองจ่าย 
2.จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
3.ดำเนินการจดัส่ง
เอกสารไปยังกองคลัง 

1.บันทึกขอ
อนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่ายเพื่อ
ดำเนินโครงการ 
2.คำสั่ง
ผู้เข้าร่วมงาน,
คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

นางสาวจารณุี 
ใจซื่อ 

 5 วันทำการ 1.จัดกิจกรรมตาม
กำหนดการ 
2.สรุปผลการดำเนิน
โครงการ 
3. สรุปผลความพึงพอใจ
ในการจัดกิจกรรม 
4.สรุปการดำเนิน
โครงการและส่งบันทึก
เบิกค่าใช้จ่ายเพื่อหักล้าง
เงินยืม 
5. จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินโครงการต่อ
มหาวิทยาลยั 

1.บันทึกส่ง
รายงานผลการ
ดำเนินโครงการ 
2.รายงานผล
การดำเนิน
โครงการ 
3.บันทึกขอ
อนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินโครงการ
ส่งกองคลังเพื่อ
เบิกจ่ายตาม
ระเบียบ 

นางสาวจารณุี 
ใจซื่อ 

  

 
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร มีวิธีการดำเนินงานโดยเริ่มตั ้งแต่
เตรียมการ ขั้นการดำเนินการ ขั้นติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังนี้ (กรรณิการ์ 
สุจิตรประเสริฐ, 2565) 

4.3.1 ขั้นเตรียมการ 
1) การกำหนดหรือเลือกโครงการที่จะทำ โดยเริ่มจากการกำหนดปัญหาและความจำเป็น

ภายในองค์กรในด้านต่าง ๆ แล้วจึงเลือกโครงการที่เหมาะสมกับการนำมาใช้พัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
โดยมีกระบวนการดำเนินงานดังนี้ 

A 

ยืมเงินทดรองจ่ายการ

ดำเนินโครงการ 

ดำเนินกิจกรรมและสรุปผล

การดำเนินงาน 

สิ้นสุด  
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2) การเขียนโครงร่างโครงการ มีองค์ประกอบดังนี้ 
2.1) ชื่อโครงการ การกำหนดชื่อ ควรสื่อความหมายให้ชัดเจน เขียนสั้นๆ และใช้ภาษา

ทีก่ะทัดรัด  
2.2) หลักการและเหตุผล ความเป็นมา และความสำคัญของปัญหา ซ่ึงควรชี้แจงให้เห็น

ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา หรือหลักการและเหตุผลในการจัดทำโครงการ 
2.3) วัตถุประสงค์ เป็นการระบุว่าจัดทำโครงการเพื ่ออะไร เช่น เพื ่อแก้ไขปัญหา         

ในการปฏิบัติงาน หรือการพัฒนางานในหน้าที่รับผิดชอบ 
2.4) เป้าหมาย โดยระบุผลงานที่ได้ว่าคืออะไร กำหนดปริมาณและคุณภาพให้ชัดเจน 

พร้อมทั้งระยะเวลาและงบประมารท่ีกำหนดเพ่ือประสิทธิภาพของโครงการ ดังนี้ 
2.4.1) ปริมาณ ระบุปริมาณ/ ชนิดของผลผลิต หรือผลงาน พร้อมจำนวนหรือ

ปริมาณ 
2.4.2) ค ุณภาพ ระบ ุค ุณภาพของผลผล ิต / ผลงานท ี ่คาดหว ัง  อาจระบุ              

เป็นมาตรฐานเกณฑ์ท่ีชัดเจน 
2.4.3) ระยะเวลา ระบุให้เหมาะสมกับผลผลิต หรือผลงานที่ต้องการ ควรจัดทำใน

ช่วงเวลาที่เหมาะสมและใช้ระยะเวลาพอเหมาะตามสภาพแวดล้อมของการดำเนินการ 
2.4.4) งบประมาณ ระบุให้ชัดเจนลงไปว่าควรจะใช้งบประมาณเท่าใด หรือได้รับ

งบประมาณมาจากหน่วยงานใด 
2.5) วิธีดำเนินงาน ระบุรายละเอียดกิจกรรมทั้งหมดพร้อมทั้งขั้นตอนในการปฏิบัติ

ตั้งแต่ต้นจนสิ้นสุดโครงการ ซึ่งมีองค์ประกอบดังนี้ 
2.5.1) กิจกรรม จะระบุหัวข้อเกี ่ยวกับการเตรียมงานก่อนเริ ่มโครงการ  การ

ดำเนินงานตามโครงการ การกำกับติดตาม ตลอดจนการประเมินผลโครงการ 
2.5.2) ระยะเวลา ระบุระยะเวลาดำเนินการตามแต่ละหัวข้อ 

2.6) ระยะเวลาและสถานที่ดำเนินงาน กำหนดวันดำเนินการให้ชัดเจนตั้งแต่วันที่เริ่ม
จนถึงวันที่สิ้นสุดโครงการ และระบุสถานที่จัดดำเนินการ โดยระบุระยะเวลา กำหนดวันที่ดำเนินการให้
ชัดเจน ตั้งแต่วันที่เริ ่มต้นโครงการจนถึงวันสิ้นสุดโครงการ และสถานที่ ให้ระบุสถานที่จะจัดดำเนิน
โครงการ 

2.7) ค่าใช้จ่าย/งบประมาณ ระบุค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน 
2.8) ผลที่คาดว่าจะได้รับ ระบุผลที่เกิดขึ้นเมื่อการดำเนินงานโครงการสิ้นสุดลง รวมถึง

ผลกระทบจากโครงการ 
2.9) การติดตามและประเมินผล ติดตามการดำเนินงานตามโครงการแต่ละขั้นตอนจน

สิ้นสุดโครงการ และทำการประเมินผล 
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2.10) ปัญหาหรืออุปสรรคที่คาดว่าอาจเกิดขึ้น ระบุปัญหาอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิด
ขึ้นกับโครงการ และทำให้โครงการไม่บรรลุตามเป้าหมาย 

2.11) ระบุชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ บุคคลหรือกลุ่มบุคลที่ทำงานร่วมกัน 
 

4.3.2 ขั้นดำเนินการ 
การดำเนินงานตามโครงการ แบ่งออกเป็น 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
1) การปฏิบัติงานตามโครงการ เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติแล้ว ให้ทำการทบทวนลำดับ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เข้าใจก่อนเริ่มปฏิบัติงานตามแผน การปฏิบัติงานตามแผน รวมถึงบันทึกผลการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ เพ่ือรายงานความก้าวหน้าของโครงการ 

2) การประเมินผู้ปฏิบัติงาน เมื่อดำเนินงานโครงการตามขั้นตอนที่กำหนดแล้ว มีการ
วางแผนเก็บข้อมูลเพื่อประเมินโครงการแต่ละประเภท โดยประเมินให้ชัดเจน 

 
4.3.3 ขั้นติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การจัดทำรายงานประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 
1) การวิเคราะห์และสรุปผลการประเมิน ประเมินผลจากการทำโครงการตามแผนงาน

ปฏิบัติแล้ว จะต้องทำการวิเคราะห์และสรุปผลให้ชัดเจนว่าปฏิบัติงานโครงการเป็นอย่างไร  มีปัญหา
อุปสรรคเป็นอย่างไร ตลอดจนมีข้อเสนอแนะในการทำโครงการ 

2) การเขียนรายงาน หลังจากปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้จนสำเร็จหรือได้ผลงานแล้ว
จะต้องเขียนรายงานเพื่อนำเสนอ 

 
4.4  คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

4.4.1 คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
4.4.1.1 หลักนิติธรรม คือ การศึกษาข้อมูลจากกฎ ระเบียบข้อบังคับและกติกาต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร ให้ถูกต้อง ชัดเจน เป็นธรรมและมี
ความเสมอภาค ตลอดจนเป็นที่ยอมรับ  

4.4.1.2 หลักคุณธรรม คือ การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร ต้อง
ยึดถือและเชื่อม่ันในความถูกต้องดีงาม มีความซื่อสัตย์สุจริต เสียสละ อดทนขยันหมั่นเพียร มีระเบียบวินัย
ในการให้บริการ เป็นต้น  

4.4.1.3 หลักความโปร่งใส คือ การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร 
จะต้องให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกฎ ระเบียบอย่างตรงไปตรงมา และสามารถตรวจสอบความถูกต้องได้โดย



คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหนว่ยงานและบุคลากร กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

51 

 

การปรับปรุงระบบและกลไกการทำงานขององค์การให้มีความโปร่งใส และมีกระบวนการตรวจสอบและ
ประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ  

4.4.1.4 หลักความมีส่วนร่วม คือ การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร 
ตั ้งแต่เริ ่มกระบวนการจนสิ ้นสุดกระบวนการจะมีผู ้ที ่เกี ่ยวข้องและมีส่วนร่วมในการดำเนินการ  
ประกอบด้วย ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ บุคลากรของหน่วยงาน ผู้เข้าร่วมโครงการ เพื่อมุ่งผลต่อ
เป้าหมายและเกิดผลลัพธ์หลักต่อการบริหารยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

4.4.1.5 หลักความรับผิดชอบจะแสดงถึงความรับผิดชอบตั ้งแต่ผู ้บริหาร  เจ้าหน้าที่          
ที่รับผิดชอบ บุคลากรของหน่วยงาน ผู้เข้าร่วมโครงการ ล้วนมีความรับผิดชอบร่วมกันเพื่อความสำเร็จใน
การจัดโครงการ  

4.4.1.6 หลักความคุ้มค่า กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น
ใช้ทรัพยากรได้อย่างคุ้มค่า เช่น งบประมาณ เวลา และบุคลากร เป็นต้น 
 

4.4.2 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
มหาว ิทยาล ัยขอนแก ่น ได ้กำหนดจรรยาบรรณของผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานตามข ้อบ ั งคับ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว ่าด้วยจรรยาบรรณและการดำเน ินด้านจรรยาบรรณของผู ้ปฏ ิบ ัต ิงาน 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2560 ซึ่งหมายถึง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานหน่วยงานใน
กำกับ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย และต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่กำหนดไว้ในส่วน
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตน และยังต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณขององค์กร
วิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดและตามประกาศอื่นที่มหาวิทยาลัยกำหนดขึ้นภายหลัง  โดยในส่วน    
ของจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีรายละเอียด ดังนี้ 

4.4.2.1 จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 
1) ผู้ปฏิบัติงานพึงประพฤติตนเองโดยยึดมั่นในหลักแห่งคุณธรรมและจริยธรรม 
2) ผู้ปฏิบัติงานพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานหรือตำแหน่งที่ดำรงอยู่  
3) ผู ้ปฏิบัติงานพึงเพิ ่มพูนความรู้  ความสามารถ และทักษะในการทำงานเพ่ือ         

ให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
4) ผู้ปฏิบัติงานพึงละเว้นการนำผลงานหรือผลงานทางวิชาการของตนเองที่เคยใช้

มาแล้วมาใช้ใหม่อย่างผิดวิธี  
5) ผู้ปฏิบัติงานพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณที่สภามหาวิทยาลัยกำหนดและปฏิบัติ

ตามจริยธรรมแห่งวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกแห่งสภาวิชาชีพนั้นด้วย 
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4.4.2.2 จรรยาบรรณต่อมหาวิทยาลัย 
1) ผู ้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยคำนึงถึงช ื ่อเสียง  เกียรติภูมิ และประโยชน์            

ต่อมหาวิทยาลัย  
2) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส เสมอภาค และปราศจากอคติ 
3) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานอย่างเต็มกำลังความสามารถ ขยันหมั่นเพียร รอบคอบ 

รวดเร็ว ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงหลักธรรมาภิบาล  
4) ผู ้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติงานให้เป็น

ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย  
5) ผู ้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยคำนึงถึงการดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัยอย่างประหยัด คุ้มค่า ทั้งต้องระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะ
พึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินตนเอง  

6) ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนใดๆ แก่ตนเองหรือพวกพ้อง 
 

4.4.2.3 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
1) ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  
2) ผู้บังคับบัญชาพึงควบคุม กำกับ และดูแลการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผู้อยู่ใต้

บังคับบัญชารวมถึงส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้และตระหนักถึงการปฏิบัติ       
ตามจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัย  

3) ผู้บังคับบัญชาพึงรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครอง     
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 

4) ผู ้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู ้อยู ่ใต้บังคับบัญชาทั ้งในด้านการปฏิบัติงาน      
ขวัญกำลังใจ สวัสดิการ และการส่งเสริมให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้เพ่ิมพูนพัฒนาความรู้ ความสามารถตาม
ความจำเป็นและเหมาะสม  

5) ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติต่อกันด้วยความสุภาพ 
และมีมนุษยสัมพันธ์อันดีต่อกัน  

6) ผู ้บ ังค ับบ ัญชา ผ ู ้อย ู ่ ใต ้บ ังค ับบัญชา และผู ้ร ่วมงาน พึงปฏิบ ัต ิงานด้วย              
ความรับผิดชอบและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานต่อกัน รวมถึงการแก้ไขปัญหา การเสนอแนะ       
ให้ความคิดเห็นอันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและพัฒนางานร่วมกัน 

7) ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติงานด้วยการช่วยเหลือ
เกื้อกูลต่อกันในทางที่ถูกต้องและชอบธรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีในการปฏิบัติงาน  
หรือในการอยู่ร่วมกันในองค์กร 
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บทที่ 5 
สรุปและข้อเสนอแนะ 

 
 
การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร กองบริหารงานกลาง สำนักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
และจัดทำคู่มือเกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร โดยยึด ข้อกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และนอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งดังกล่าวจะต้องมีความรู้  ความเข้าใจในลักษณะงาน 
วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การดำเนินงานตามแผน ด้านการประสานงาน และด้านการประเมินผล 
เพื่อให้ได้แนวทางการสร้างความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงเกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากรจากการปฏิบัติงานที่ผ่าน
มาจนถึงปัจจุบัน การจัดโครงการแต่ละครั้งพบปัญหา อุปสรรค รวมถึงข้อเสนอแนะที่กองบริหารงานกลาง 
สำนักงานอธิการบดี ที่จะต้องรีบแก้ไข  
 
5.1  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  

ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากรที่ผ่านมา 
พบว่ามปีัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ตารางที่ 5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. ด้านการวางแผน 1. การกำหนดวัตถุประสงค์ของ

โครงการไม ่ช ัด เจน ม ีการ
กำหนดไว้อย่างกว้างๆ บาง
วัตถุประสงค์ไม่สามารถนำไป
ปฏิบัติได้จริง 

 

1. ควรม ีการระบ ุและเข ี ยน
วัตถุประสงค์ให้ชัดเจน ซึ่ง
อาจอยู่ในรูปปริมาณหรือเชิง
คุณภาพ และกำหนดปริมาณ
ความสำเร็จเป็นร้อยละ  

2. ควรมีการกำหนดรูปแบบและ
วิธีการที ่ชัดเจน และต้องมี
การจัดโครงสร้างองค์กรของ
ทีมงานภายในโครงการให้
เหมาะสมเพ ื ่ อสน ับสนุน
ความสำเร็จของงานโครงการ 
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ตารางที่ 5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

2. ด้านการดำเนินงานตาม
แผน 

1. ในการจัดโครงการมักขาด
ความเป็นเอกภาพ ส่งผลให้
การดำเนินงานของบุคคลไม่
เป็นไปในทิศทางเดียวกันและ
ไม่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ 

2. การดำเนินการตามแผนไม่มี
การจดบ ันท ึกไว ้ เป ็นลาย
ลักษณ์อักษร ทำให้เกิดปัญหา
การปฏิบัติงานทุกมิติ 

3. จัดลำดับความสำคัญของงาน
ไม่ถูกต้อง 

  

1. ควรมีการกำหนดขอบเขต
ของการดำเนินงานและความ
ร ับผ ิดชอบตามแผนอย ่าง
ชัดเจน เพื่อให้โครงการมีการ
ดำเนินงานตามเอกภาพและ
เพ ื ่อความต ่อเน ื ่องในการ
แ ก ้ ป ั ญ ห า ต ล อ ด จ น
ผู้รับผิดชอบจะเข้าใจงานมาก
ขึ้น 

2. ควรมีการดำเนินการตามแผน 
ควรจัดหาผู้เชี ่ยวชาญมาร่วม
ในกระบวนการดำเน ินการ
เพื่อให้สามารถดำเนินงานได้
บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

3. การจัดลำดับความสำคัญของ
งานให้ถ ูกต ้อง เพื ่อจ ัดการ
ความเสี ่ยงอื ่นๆ (Mitigation 
plan) หรือบางครั ้งหากเป็น
ความเสี ่ยงที ่ส่งผลกระทบไม่
มากนักอาจใช้วิธีการยอมรับ
ความเสี่ยงนั้น 
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ตารางที่ 5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

3. ด้านการประสานงาน 1 .  ข า ด ก า ร ว า ง ร ะ บ บ
ประสานงานกลางที่ชัดเจนใน
การดำเนินงานโครงการอย่าง
ทั่วถึงและสอดคล้องในทิศทาง
เดียวกัน 

 

1. ควรม ีการกำหนดร ูปแบบ 
แ ล ะ ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ก า ร
ด ำ เ น ิ น ง านท ี ่ ส อดคล ้ อ ง
กลมกลืนกับโครงการหนึ่ง ๆ 
และควรกำหนดนโยบายเพ่ือ
การประสานอย ่ า งท ั ่ ว ถึ ง 
ชัดเจน เพื่อให้มีความสัมพันธ์
สอดคล้องต่อเนื่องกัน 

  2. วางแผนโครงการให้มีระบบ
โครงสร้างการประสานงานที่
เหมาะสมในแต่ละโครงการ 

 3. มีการกำหนดหน้าที่และความ
รับผิดชอบ รวมถึงระยะเวลา
เพื ่อทำการรายงานผลงานที่
ได้ร ับมอบหมายให้แก่ผู ้ท ี ่มี
ส ่วนเกี ่ยวข้องทั ้งหมดอย่าง
ช ัด เจน และม ีการส ื ่ อสาร
แผนงานท ี ่ ก ำหนดไว ้ โดย
ละเอียด 
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ตารางที่ 5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

4. ด้านการประเมินผล 1. ปัญหาที่เกิดจากข้อมูลนำเข้า
เพื่อแปลผล เช่น ขาดแคลน
วัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นต้องใช้
ในการประเมินโครงการ 

2. ปัญหาที่จากกระบวนการ เช่น 
ความไม่ชัดเจนและความไม่
เหมาะสมในว ัตถ ุประสงค์      
ของการประเมินโครงการ 

3. ไม่สามารถวิเคราะห์ถึงต้นตอ 
ของปัญหาที่แท้จริง 

1. ผ ู ้ประเม ินโครงการต ้องมี
ความเข้าใจในหลักการในการ
บร ิ ห า ร และกา รประ เมิ น
โครงการ 

2. ในการประเม ินต ้องสร ้าง
ร ู ป แ บ บ ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ใ ห้
เหมาะสมกับลักษณะโครงการ 

3. การประสานงานระหว่างผู้
ประเม ินและผ ู ้ดำเน ินงาน
โครงการต้องสัมพันธ์กัน 

4. การประเมิน ผู้ประเมินต้อง
ประเมินผลการดำเนินงานตาม
ความเป ็นจร ิงไม ่บ ิดเบ ือน
ข้อมูลเพื ่อเป็นประโยชน์ใน
การนำผลไปพัฒนาองค์กร 

5. ผ ู ้บร ิหารจ ัดการโครงการ
จะต้องพิจารณาหรือมีมุมมอง
ที่ลึกซึ้งถึงกระบวนการต่าง ๆ 
ว่าโครงการได้ม ีการกำหนด
กระบวนการทำงานที ่พร ้อม
รับมือกับปัญหานั้นแล้วหรือไม่ 
หากพบว่าย ังไม ่ม ีก ็ต ้องรีบ
ดำเนินการให้เร็วที่สุดเพื่อให้
พร้อมรับมือกับสถานการณ์ที่
ไม่อาจคาดเดาได้ต้องพิจารณา
ถึงประสิทธิภาพ 
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5.2  ข้อเสนอแนะ 

การบริหารจัดการโครงการพัฒนาหน่วยงานและบุคลากร กองบริหารงานกลาง สำนักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

1) มีความชัดเจนในการวางแผน กำหนดเป้าหมาย เพื่อให้ผู้ทำงานเข้าใจตรงกัน และสามารถ
ดำเนินโครงการได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

2) มีความชัดเจนในการกำหนดผู้รับผิดชอบเพื่อไม่ให้มีการเกี ่ยงกันทำงาน โดยมีการจัดทำ
เอกสารมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษร และรายละเอียดในการรายงานผลที ่ได ้ร ับผิดชอบ           
ตามระยะเวลา เป็นลายลักษณ์อักษร 

3) มีการขออนุมัติงบประมาณต่อผู้บริหารเพ่ือให้เพียงพอต่อการดำเนินโครงการ 
4) ควรมีการติดตาม ตรวจสอบการดำเนินงานและนำข้อมูลไปใช้อย่างจริงจังเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

เห็นถึงความสำคัญของงานที่ทำเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
5) ควรมีการติดตามผลหลังจากดำเนินโครงการเสร็จสิ้นอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ  
6) ควรนำข้อมูลที่ได้ไปใช้จริงและรายงานผลเพื่อตอบประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย       

ในแต่ละด้าน เช่น งานที่ไม่บรรลุเป้าหมายต้องหาวิธีการปรับปรุงแก้ไข และงาน ที่บรรลุเป้าหมายพัฒนา
สามารถนำไปต่อยอดในการพัฒนาระบบงานให้ดีขึ้น 
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