
 
 
 

 
คู่มือการจัดการความรู้ ประจ าปีการศึกษา ๒๕61 
ส านักงานอธิการบดี สถาบันเทคโนโลยีปทมุวัน 

 

ประเด็นความรู้ : การพัฒนาระบบงานสายสนับสนุนการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
หัวข้อการจัดการความรู้ : การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

สรุปแนวปฏิบัติที่ดี 
1. วิเคราะห์ สังเคราะห์ งานของตนเองตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพร้อมยื่นขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น 
3. เตรียมข้อมูลไว้ล่วงหน้าก่อนขอยื่น 
การเผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดี 
1. ส่งแนวปฏิบัติที่ดีสู่หัวหน้างาน ตามล าดับ โดยจัดท าเป็นเอกสารบันทึกข้อความ 
2.. ลงแนวปฏิบัติที่ดีในเว็บไซต์ KM สถาบันบัน 
3. ลงแนวปฏิบัติที่ดีในจดหมายข่าว Science I  
หลักเกณฑ์การประเมินค่างาน ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการและระดับช านาญ การ

พิเศษต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส                           
  การประเมินคุณภาพงานของต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ และ
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส ให้ใชห้ลกัเกณฑ์การประเมิน ค่างานเพ่ือวดัคุณภาพงานของ
ต าแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงาน  ความรู้ ความสามารถ และ
ประสบการณ์ที่ตอ้งการในการปฏิบัติงานโดยก าหนดองคป์ระกอบการประเมินค่างาน 4 ด้าน คือ 
      1.   หน้าที่และความรับผดิชอบ    

2.   ความยุ่งยากของงาน    
3.   การก ากับตรวจสอบ    
4.   การตัดสินใจ โดยจ าแนกหลักเกณฑ์การประเมินค่างานตามประเภทต าแหน่ง ดังนี้         

1. ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ          
2. ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงานและระดับอาวโุส   

ปัจจัยท่ีเอื้อภายในและภายนอกท่ีสนับสนุนการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการของสายสนับสนุน    
1. นโยบานด้านการบริหารที่ชัดเจน และสามารถถ่ายทอดไปสู่การปฏิบัติ    
2. ผู้บริหารระดับสูงให้ความส าคัญ    
3. ผู้บริหารองค์กรมีความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารงานบุคคล และสามารถออกแบบระบบและวางแผนการ

ด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลที่ถูกต้อง เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาล     
4. อ้างอิงระเบียบราชการ และบุคลากรสายสนับสนุนให้ความร่วมมือ และมีความเข้าใจในการเข้าสู่ต าแหน่ง  
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ภาคผนวก 

ตัวอย่างการเขียนเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการของสายสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบการโครงการพัฒนาบุคลากรส่งเสริมประสิทธิภาพการท างานและ
เพ่ิมพูนความรู้ของบุคลากรสาถบันเทคโนโลยีปทมุวัน  

วันอังคารท่ี 7 พฤษภาคม 2562   
ณ ห้องประชุมด าเนินนาวากล ชั้น 5 อาคารพระประกอบกลกิจ   

สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
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