ภาระงานทั่วไป
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	ศึกษาและค้นหาข้อมูล หรือปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
	ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
	เรื่อง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	2.
	การจัดเตรียมอาคารสถานที่
	การจัดเตรียมอาคารสถานที่ต่างๆ เช่น การจัดห้องสอบ การจัดห้องหรือจัดสถานที่สำหรับงานในโอกาสต่างๆ
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	3.
	ร่าง คำสั่ง/ประกาศคณะลงระบบ ENMIS
	1. ร่าง คำสั่ง/ประกาศของคณะลงในระบบ ENMIS
2. พิมพ์ คำสั่ง/ประกาศเพื่อลงนาม
	เรื่อง
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	4.
	กรรมการตรวจรับพัสดุ (ไม่มีคำสั่งแต่งตั้ง)
	กรรมการตรวจรับพัสดุที่ไม่มีคำสั่งแต่งตั้ง
	รายการ
	2.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. การตรงต่อเวลา
3. ความถูกต้อง

	5.
	ตรวจสอบความถูกต้องคำสั่งประกาศในระบบ ENMIS
	- ตรวจสอบความถูกต้องในการอ้างอิง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่มหาวิทยาลัยและคณะกำหนด ให้ถูกต้อง เพื่อนำไปประกอบการดำเนินการในเรื่องที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง บรรลุตามวัตถุประสงค์ และบังเกิดผลดีต่อทางราชการ ของคำสั่ง และประกาศคณะ 
- นำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม 
- สำเนาแจ้งภาควิชา/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน 1 วันทำการ
(อำพร)
	คำสั่ง
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	6.
	จัดพิมพ์แบบใบลาราชการประเภทต่างๆ ของบุคลากร (กรณีพิมพ์ให้บุคคลอื่น)
	ดำเนินการดังนี้ - จัดพิมพ์แบบฟอร์มวันลาราชการประเภทต่างๆ ตามความประสงค์ของผู้ขอลา - เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาอนุมัติ (เฉพาะภาควิชา) - ส่งแบบใบลาราชการประเภทต่างๆ ให้หน่วยการเจ้าหน้าที่ เพื่อยืนยันสิทธิ์การลา หลังจากผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ภายใน 1 วัน ทำการ
	ครั้ง
	2.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	7.
	ติดต่อประสานงาน ให้คำแนะนำ ระหว่างบุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ หรือดูแลผู้มาติดต่อหน่วยงาน
	ติดต่อประสานงาน ให้คำแนะนำ ระหว่างบุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ เช่น 
1. โทรศัพท์ 
2. Fax 
3. E-mail 
4. จดหมาย 
5. Massager
หรือดูแลผู้มาติดต่องาน หรือแขกที่มาเยี่ยมชมคณะ ทั้งภายในและภายนอกคณะ ให้มีความเรียบร้อยในทุกๆ เรื่อง
	ครั้ง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	8.
	การประชาสัมพันธ์ และการแจ้งเวียนหนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง
	1. เว็บไซต์หน่วยงาน 
2. บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
3. สื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 
4. แจ้งเวียนหนังสือราชการ (ภายนอก-ภายใน) 
5. แจ้งเวียนคำสั่ง/ประกาศ คณะและมหาวิทยาลัย
	เรื่อง
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	9.
	เกษียณหนังสือราชการ
	การเกษียรหนังสือราชการเสนอผู้บริหาร รอบเช้า-บ่าย
	เรื่อง
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	10.
	การตรวจสอบหนังสือ/เอกสารราชการที่รับเข้า คัดแยก เพื่อนำเสนอผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชา
	การตรวจสอบหนังสือ/เอกสารราชการที่รับเข้า คัดแยก เพื่อนำเสนอผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชา
	เรื่อง
	1.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	11.
	การติดตามหนังสือราชการ และดำเนินการตามนัยหนังสือ
	การติดตามหนังสือราชการ และดำเนินการตอบตามนัยหนังสือ
	เรื่อง
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	12.
	ร่างพิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการทั้งภายใน และภายนอก
	ร่างพิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการทั้งภายใน และภายนอก แล้วเสร็จภายใน 1 วันทำการ นับแต่ได้รับเรื่อง
	เรื่อง
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	13.
	ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
	ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
	เรื่อง
	2.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	14.
	ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีตกลงราคา (ไม่มีข้อตกลง)
	1. ขอให้บริษัท/ห้าง/ร้าน เสนอราคา
2. บันทึก-ปรับปรุงรายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุการขออนุมัติใช้เงินใน ระบบ KKUFMIS
3. เสนอรายงานขอซื้อขอจ้างให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ
4. แจ้งบริษัท/ห้าง/ร้าน ส่งพัสดุตามรายการที่จัดซื้อในแต่ละครั้ง
5. บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลการตรวจรับในระบบ KKUFMIS และแจ้งกรรมการตรวจรับพัสดุ
	เรื่อง
	70.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	15.
	ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีตกลงราคา และวิธีกรณีพิเศษ (มีข้อตกลง)
	1. ขอให้บริษัท/ห้าง/ร้าน เสนอราคา
2. บันทึก-ปรับปรุงรายงานขอซื้อขอจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุการขออนุมัติใช้เงินใน ระบบ KKUFMIS
3. เสนอรายงานขอซื้อขอจ้างให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ
4. บันทึก-ปรับปรุงข้อตกลงซื้อขายข้อตกลงจ้าง ในระบบ KKUFMIS (10 นาที) 
5. แจ้งให้ บริษัท/ห้าง/ร้าน ลงนามในข้อตกลง
6. ส่งข้อตกลงซื้อขายให้ หน่วยพัสดุ กำหนดเลขทะเบียนข้อตกลงในทะเบียนคุมข้อตกลงซื้อข้อตกลงจ้าง และเสนอส่วนที่ 5 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม
7. แจ้งให้ บริษัท/ห้าง/ร้าน ส่งพัสดุ ตามรายการที่จัดซื้อจัดจ้าง
8. บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลการตรวจรับในระบบ KKUFMIS และแจ้งให้กรรมการตรวจรับพัสดุ
	ครั้ง
	80.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	16.
	ดำเนินการจัดซื้อ วิธีสอบราคา
	1. ทำเรื่องบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์พร้อมคำสั่งแต่งตั้งฯเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
2. ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯและแจ้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ ดำเนินการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ พร้อมกำหนดให้ส่งคืนให้หน่วยพัสดุ
3. พิมพ์รายงานผลการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ ส่งให้คณะกรรมการลงนามและเสนอให้คณบดีอนุมัติ
4. ทำเรื่องขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางครุภัณฑ์ และพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง เสนอคณบดีอนุมัติ
5. ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง และแจ้งให้คณะกรรมการฯดำเนินการกำหนดราคากลางครุภัณฑ์ 
6. พิมพ์รายงานผลการกำหนดราคากลางครุภัณฑ์ ให้คณะกรรมการลงนาม และพิมพ์ประกาศราคากลางเสนอคณบดีอนุมัติ
7. บันทึก-ปรับปรุงรายงานขอซื้อด้วยวิธีสอบราคาในระบบ KKUFMIS 
8. จัดทำและพิมพ์ประกาศสอบราคาและเอกสารประกาศสอบราคา 
9 จัดพิมพ์หนังสือส่งประกาศสอบราคาให้ผู้มีอาชีพ, สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย ขอนแก่น,ผู้อำนวยการศูนย์ประชาสัมพันธ์ เขต 1 ขอนแก่น (60 นาที)
10. จัดเตรียมซองเอกสารสอบราคา 
11. จัดทำทะเบียนผู้มารับซองเอกสารสอบ 
12. จัดทำทะเบียนผู้มายื่นซองสอบราคา 
13. แจกเอกสารสอบราคาให้ผู้มาขอรับซองเอกสารสอบราคา และให้ผู้มาขอรับซองกรอกแบบฟอร์มขอรับซองทุกครั้ง
14. ออกใบรับซองเสนอราคาให้กับผู้มายื่นซองเสนอราคา
15. พิมพ์รายงานผลการรับซองสอบราคา เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม และส่งมอบให้ประธานคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
16. พิมพ์รายงานผลการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
17.ส่งมอบซองเอกสารสอบราคาให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ดำเนินการเปิดซองสอบราคา และตรวจสอบคุณสมบัติผู้มายื่นซองเสนอราคา 
18. พิมพ์รายงานผลการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
19. จัดพิมพ์รายงานผลการเปิดซองสอบราคาให้กรรมการลงนามก่อนนำเสนอผู้บริหารอนุมัติ 
20. หนังสือแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกมาทำสัญญา 
21. จัดพิมพ์สัญญาและเตรียมเอกสารประกอบสัญญา 
22. ผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญา
23. เสนอสัญญาซื้อขายให้คณบดี/ผู้ได้รับมอบอำนาจลงนามในสัญญา/ผู้ได้รับมอบอำนาจลงนามในสัญญาซื้อขาย
24. พิมพ์หนังสือส่งคู่ฉบับสัญญาเสนอคณบดี/ผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม พร้อมส่งคู่สัญญาให้กับบริษัท
25. แจ้งกรรมการตรวจรับพัสดุ เมื่อบริษัทแจ้งกำหนดวันส่งมอบพัสดุ เพื่อทำการตรวจรับพัสดุตามวัน และ เวลา ที่บริษัท ได้แจ้งกำหนดการส่งมอบ เสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 
26. บันทึก-ปรับปรุงข้อมูลการตรวจรับ (ใบตรวจรับพัสดุ และพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ ในระบบ KKUFMIS 
27. ดำเนินการตรวจรับพัสดุร่วมกับคณะกรรมการตรวจรับ
	เรื่อง
	450.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	17.
	ดำเนินการจัดจ้าง วิธีสอบราคา
	1. ทำเรื่องบันทึกรายงานขออนุมัติแบบถึงอธิการบดี แบบที่จะใช้ในการก่อสร้าง 
2. ทำเรื่องขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางครุภัณฑ์ และพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง เสนอคณบดีอนุมัติ
3. ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง และแจ้งให้คณะกรรมการฯดำเนินการกำหนดราคากลาง 
4. พิมพ์รายงานผลการกำหนดราคากลาง ให้คณะกรรมการลงนามเสนอคณบดีอนุมัติ
5. บันทึก-ปรับปรุงรายงานขอจ้าง ด้วยวิธีสอบราคาในระบบ KKUFMIS 
6. จัดทำและพิมพ์ประกาศสอบราคาและเอกสารประกาศสอบราคา 
7 จัดพิมพ์หนังสือส่งประกาศสอบราคาให้ผู้มีอาชีพ, สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย ขอนแก่น,ผู้อำนวยการศูนย์ประชาสัมพันธ์ เขต 1 ขอนแก่น (60 นาที)
8. จัดเตรียมซองเอกสารสอบราคา 
9. จัดทำทะเบียนผู้มารับซองเอกสารสอบ 
10. จัดทำทะเบียนผู้มายื่นซองสอบราคา 
11. แจกเอกสารสอบราคาให้ผู้มาขอรับซองเอกสารสอบราคา และให้ผู้มาขอรับซองกรอกแบบฟอร์มขอรับซองทุกครั้ง
12. ออกใบรับซองเสนอราคาให้กับผู้มายื่นซองเสนอราคา
13. พิมพ์รายงานผลการรับซองสอบราคา เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม และส่งมอบให้ประธานคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
14. พิมพ์รายงานผลการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
15.ส่งมอบซองเอกสารสอบราคาให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ดำเนินการเปิดซองสอบราคา และตรวจสอบคุณสมบัติผู้มายื่นซองเสนอราคา 
16. พิมพ์รายงานผลการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
17. จัดพิมพ์รายงานผลการเปิดซองสอบราคาให้กรรมการลงนามก่อนนำเสนอผู้บริหารอนุมัติ 
18. หนังสือแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกมาทำสัญญา 
19. จัดพิมพ์สัญญาและเตรียมเอกสารประกอบสัญญา 
20. ผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสัญญา
21. . เสนอสัญญาให้คณบดี หรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนามในสัญญา หรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนามในสัญญาซื้อจ้าง
22. พิมพ์หนังสือส่งคู่ฉบับสัญญาเสนอคณบดี หรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม พร้อมส่งคู่สัญญาให้กับผู้รับจ้าง
23. จัดทำหนังสือแจ้งกรรมการตรวจรับงานจ้าง เมื่อผู้รับจ้างแจ้งกำหนดวันส่งมอบพัสดุ 
24. พิมพ์บันทึกตรวจการจ้าง และบันทึกรายงานหัวหน้าส่วนราชการ 
25. พิมพ์บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง
	เรื่อง
	400.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	18.
	ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง วิธีพิเศษ
	การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
1. บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง โดยวิธีพิเศษ พร้อมรายชื่อคณะกรรมการทั้งหมด ในระบบ KKUFMIS (20 นาที) 
2. พิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีพิเศษ เพื่อเสนอขออนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ (15 นาที) 
3. พิมพ์และส่งหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างพร้อมส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งฯ (15 นาที)
4. พิมพ์รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้คณะกรรมการลงนามและเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา (15 นาที) 
5. พิมพ์หนังสือแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทำสัญญา (15 นาที) 
6. พิมพ์เอกสารสัญญาซื้อขาย/จ้าง (120 นาที) 
7. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลงนามในสัญญา (10 นาที)
8. บันทึกเสนอสัญญาให้ผู้มีอำนาจลงนามในสัญญา (10 นาที)
9. พิมพ์หนังสือส่งคู่สัญญาให้ผู้ขาย/รับจ้าง (15 นาที)
10. พิมพ์บันทึกตรวจการจ้าง หรือใบตรวจรับพัสดุ และบันทึกรายงานหัวหน้าส่วนราชการ
11. พิมพ์บันทึกอนุมัติใบเบิกจ่ายค่าจ้าง หรือใบเบิกจ่ายค่าพัสดุ
	เรื่อง
	250.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	19.
	จัดชุดเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุวิธีตกลงราคา และวิธีกรณีพิเศษ
	จัดพิมพ์เอกสารการเบิกจ่าย และจัดชุดเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ 
วิธีตกลงราคา และกรณีพิเศษ ดำเนินการแล้วเสร็จ และส่งเบิกภายใน 3 วันทำการ
	เรื่อง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	20.
	จัดชุดเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ ค่าจ้างก่อสร้าง และเหมาบริการ (ยกเว้นวิธีตกลงราคา และวิธีกรณีพิเศษ)
	จัดพิมพ์เอกสารการเบิกจ่าย และจัดชุดเอกสารเบิกจ่ายเงิน ค่าพัสดุ ค่าจ้างก่อสร้าง จ้างเหมาบริการ (วิธีสอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ) และส่งเบิกภายใน 3 วันทำการ
	เรื่อง
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	21.
	รับพัสดุที่เบิกจากคลังพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร์
	รับพัสดุที่หน่วยงาน/ภาควิชา เบิกจากคลังพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร์ เพื่อนำไปใช้งาน 
ทุกวันทำการ ระหว่างเวลา 10.00 - 11.00 น
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	22.
	การดำเนินการรับครุภัณฑ์เข้าระบบ KKUFMIS และลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์
	- บันทึกรับครุภัณฑ์ในระบบ KKUFMIS 
- กำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ และลงรายละเอียดในทะเบียนครุภัณฑ์ 
- ดำเนินการภายใน 5 วันทำการ หลังได้รับเอกสาร
	รายการ
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	23.
	การดำเนินการจำหน่ายพัสดุ
	1. ทำเรื่องขออนุมัติจำหน่ายพัสดุและขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจำหน่ายพัสดุ 
2. แจ้งคณะกรรมการดำเนินการจำหน่าย ทั้ง 3 ชุด ดำเนินการตามขั้นตอนการจำหน่าย คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงพัสดุชำรุด คณะกรรมการกำหนดราคาขั้นต่ำเพื่อจำหน่าย คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ
3. คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงพัสดุชำรุด รายงานคณบดี
4. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง กำหนดราคาเพื่อจำหน่าย
5. จัดทำรายงานกำหนดราคาขั้นต่ำเพื่อจำหน่าย,จัดทำประกาศขายทอดตลาด เสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ
6. จัดทำหนังสือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การขายทอดตลาดพัสดุพร้อมส่งเรื่องให้หน่วยสารบรรณ 
7. แจ้งกำหนดวัน เวลา สถานที่ที่จะทำการจำหน่ายให้คณะกรรมการดำเนินการจำหน่ายทราบ 
8. ดำเนินการจำหน่ายพัสดุ ร่วมกับคณะกรรมการดำเนินการจำหน่ายพัสดุจนแล้วเสร็จ
9. คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุจัดทำรายงานผลการจำหน่ายพัสดุ พร้อมรายงานการนำส่งเงิน ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ
	เรื่อง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	24.
	จัดส่งรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ให้หน่วยพัสดุ เพื่อจัดส่งสำนักงานข้อมูลข่าวสาร
	รวบรวมข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธีในแต่ละเดือน ส่งให้หน่วยพัสดุคณะ ภายในวันที่ 2 ของเดือนถัดไปโดยส่งผ่านทางระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	25.
	แก้ไขสถานที่ใช้งานครุภัณฑ์ในทะเบียนคุม และในระบบ KKUFMIS ให้เป็นปัจจุบัน
	แก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ใช้งานครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์และในระบบ KKUFMIS ให้เป็นปัจจุบันตามที่ได้รับรายานแจ้งเปลี่ยนแปลงจากหน่วยงานต่างๆ
	รายการ
	2.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	26.
	รับคืนครุภัณฑ์จากหน่วยงาน , การโยกย้ายที่ใช้งานประจำของพัสดุ
	รับคืนครุภัณฑ์จากหน่วยงาน , การโยกย้ายที่ใช้งานประจำของพัสดุ หลังจากได้รับแจ้งจากหน่วยงานการโยกย้าย และลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบัน
1. รับคืนครุภัณฑ์จากหน่วยงานที่ใช้ครุภัณฑ์แจ้งส่งคืนครุภัณฑ์
1.1 ชำรุด 
1.2 ไม่จำเป็นต้องใช้งาน เก็บไว้ในห้องเก็บพัสดุ พร้อมกับตรวจนับว่าถูกต้องตรงกับรายการที่แจ้งส่งคืนหรือไม่ 
2. แก้ไขสถานที่ใช้งานของครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตรงกับสถานที่ใช้งานจริง ทั้งในระบบ KKUF MIS และในทะเบียนคุมครุภัณฑ์
3. กำหนดสถานที่ตั้ง/ใช้งานประจำของครุภัณฑ์ใหม่ (กรณียังไม่มีในระบบ)
	รายการ
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	27.
	จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์
	หลังจากได้ทะเบียนทรัพย์สินที่กำหนดใน ระบบทรัพย์สินถาวร KKUFMIS และบันทึกรายการครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้ว จะนำรหัสที่ได้ไปเขียนที่ตัวครุภัณฑ์แต่ละรายการแล้ว ภายใน 10 วันทำการ หลังจากได้กำหนดหมายเลขครุภัณฑ์แล้ว
	รายการ
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	28.
	บันทึกประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ในบัญชี และระบบ KKUFMIS
	บันทึกประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ในบัญชี และระบบ KKUFMIS ภายใน 5 วันทำการ หลังจากได้รับเอกสาร ขั้นตอนบันทึกประวัติการซ่อมครุภัณฑ์ในบัญชีประวัติซ่อม ในระบบ KKUFMIS ดังนี้:- 
1. บันทึก-ปรับปรุงการส่งซ่อมทรัพย์สิน 
2. บันทึก ปรับปรุงการรับคืนทรัพย์สินจากการซ่อมบำรุง 
3. พิมพ์รายงานปรับปรุงซ่อมทรัพย์สินและพิมพ์รายงานซ่อมบำรุงทรัพย์สินประจำวัน
4. บันทึกประวัติการซ่อมทรัพย์สินในทะเบียนประวัติซ่อมทรัพย์สินแยกตามรายการที่ส่งซ่อม
5. กำหนดเลขที่รายงานขอจ้างซ่อมทรัพย์สินและเก็บเข้าแฟ้มแยกตามประเภทครุภัณฑ์
	รายการ
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	29.
	บันทึกรับครุภัณฑ์ในระบบทรัพย์สินถาวร KKUFMIS และลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน
	ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 1 วัน หลังได้รับเอกสาร 
1. บันทึกรับครุภัณฑ์เข้าหน่วยงาน จากใบตรวจรับพัสดุ 
2. รับและลงทะเบียนทรัพย์สิน
2.1 บันทึกรับทรัพย์สิน (ไม่อ้างเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง)
2.2 บันทึกรับทรัพย์สิน (อ้างเอกสารจากระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง) 
2.3 กำหนดสถานที่ใช้งานประจำของครุภัณฑ์แต่ละรายการ 
2.4 ลงทะเบียนทรัพย์สิน 
3. บันทึกรายงาน 
3.1 รายงานทรัพย์สินรายตัว
- พิมพ์ป้ายติดครุภัณฑ์ 
- พิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดทรัพย์สินรายตัว
- พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สิน จากระบบ KKUFMIS ทุกครั้งเมื่อมีการลงทะเบียนรับทรัพย์สินและพิมพ์รายงาน
3.2 ส่งสำเนาการจัดซื้อครุภัณฑ์พร้อมรายงานแสดงรายละเอียดทรัพย์สินรายตัวส่งให้หน่วยพัสดุเพื่อลงทะเบียนคุมทรัพย์สินแยกตามหมวดหมู่
3.3 ภาควิชาลงทะเบียนคุมทรัพย์สินแยกตามหมวดหมู่ที่หน่วยพัสดุได้กำหนดให้ และทำทะเบียนที่ตัวครุภัณฑ์
	รายการ
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	30.
	บันทึกเบิกวัสดุจากคลังพัสดุ คณะฯ
	ดำเนินการบันทึกเบิกวัสดุจากคลังพัสดุ ในระบบ KKUFMIS
	รายการ
	2.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	31.
	บันทึกรับวัสดุเข้าคลังพัสดุ/รับวัสดุโดยตรงเข้าคลัง
	บันทึกรับวัสดุเข้าคลังวัสดุ /รับวัสดุโดยตรงเข้าคลัง ในระบบ KKUFMIS เช่น 
- ยอดคงเหลือยกมาจากปีก่อน 
- รับวัสดุโดยตรง
	รายการ
	2.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	32.
	บันทึกจำหน่ายพัสดุในระบบ
	บันทึกการจำหน่ายพัสดุในระบบ KKUFMIS และในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ และทะเบียนคุมวัสดุคงทนถาวร 
1.บันทึกขออนุมัติการจำหน่ายทรัพย์สินวิธีต่าง ๆ และรายชื่อคณะกรรมการดำเนินการจำหน่ายพัสดุ
2. บันทึกอนุมัติการจำหน่ายทรัพย์สินวิธีต่าง ๆ (จากการขาย การบริจาค,แลกเปลี่ยน, แปรสภาพ, เป็นสูญ 
และโอนไปหน่วยงานภายนอก ในระบบ KKUFMIS 
3. บันทึก-ปรับปรุงการขายทรัพย์สินถาวร หรือบันทึก-ปรับปรุงการจำหน่ายด้วยวิธีบริจาค หรือบันทึก-ปรับปรุงการจำหน่ายด้วยวิธีแลกเปลี่ยน หรือตัดจำหน่ายในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ และทะเบียนคุมวัสดุ
	รายการ
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	33.
	บันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุจากคลังพัสดุ
	บันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ จากคลังพัสดุ ในส่วนของสำนักงานคณบดีและภาควิชา ในระบบ KKUFMIS ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน นับแต่ได้รับเอกสาร
	รายการ
	2.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	34.
	บันทึกรับ และบันทึกจ่ายวัสดุที่ภาควิชาเบิก
	บันทึกรับ และบันทึกจ่ายวัสดุ ที่ภาควิชาเบิกจากคลังพัสดุ คณะฯ ในระบบ KKUFMIS 
1. บันทึกรับวัสดุโดยตรงเข้าคลังภาควิชา และพิมพ์ชื่อผู้รับวัสดุ, ชื่อผู้อนุมัติรับวัสดุ
2. บันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุไปใช้งาน (ภายในภาควิชา) และพิมพ์ชื่อผู้ขอเบิกวัสดุ, ชื่อผู้อนุมัติขอเบิกวัสดุ
3. บันทึกจ่ายวัสดุ ที่หน่วยงานภายในภาควิชาขอเบิกจากคลังของภาควิชา และพิมพ์ชื่อผู้มีสิทธิเบิกวัสดุ, ชื่อผู้รับวัสดุ, ชื่อผู้อนุมัติจ่ายวัสดุ และชื่อผู้จ่ายวัสดุ
	รายการ
	4.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	35.
	บันทึกรับและบันทึกจ่าย (อนุมัติ) วัสดุ จากคลังผ่านมือ ในระบบ KKUFMIS
	1. บันทึกรับวัสดุจากการตรวจรับ และบันทึกรับวัสดุกรณีเบิกจากงานพัสดุ กองคลัง ในระบบ KKUFMIS และพิมพ์ชื่อผู้รับวัสดุ, ชื่อผู้อนุมัติรับวัสดุ
2. บันทึกขออนุมัติเบิกวัสดุ และพิมพ์ชื่อผู้ขอเบิกวัสดุ, ชื่อผู้อนุมัติขอเบิกวัสดุ
3. บันทึกจ่ายวัสดุ (อนุมัติ) ทั่วไป และพิมพ์ชื่อผู้มีสิทธิเบิกวัสดุ, ชื่อผู้รับวัสดุ, ชื่อผู้อนุมัติจ่ายวัสดุ และชื่อผู้จ่ายวัสดุ
4. ส่งใบเบิกวัสดุ ให้เจ้าของเรื่องที่แจ้งให้จัดหาวัสดุ
5. กำหนดเลขที่ใบเบิกวัสดุ และเก็บเข้าแฟ้มแยกตามหน่วยงานที่ขอเบิก
	รายการ
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	36.
	บันทึกการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง วิธีตกลงราคา
	บันทึกระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) กรมบัญชีกลาง วิธีตกลงราคา
	เรื่อง
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	37.
	บันทึกการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง วิธีการสอบราคา
	บันทึกการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง วิธีการสอบราคา (ลูกบอลที่ 4 – 14)
1. เข้าเว็บไซด์ www.gprocument.go.th
2. บันทึกรายชื่อผู้ขอรับเอกสาร/ขอซื้อเอกสาร ให้ครบทุกรายที่มาขอรับเอกสารสอบราคา 
3. บันทึกรายชื่อผู้มายื่นเอกสารเสนอราคา 
4. บันทึกและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
5. บันทึกราคาผู้เสนอราคาทุกราย
6. บันทึกรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณา
7. บันทึกหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
7.1 บันทึกรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา
7.2 หนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
7.3 ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา
7.4 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติ
8.ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์ กรมบัญชีกลาง (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผู้ประกาศขึ้นเว็บไซต์)
9. บันทึกจัดทำร่างสัญญา 
10. . บันทึกข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา
11. บันทึกบริหารสัญญา อยู่ในขั้นตอนการตรวจรับและเบิกจ่ายเงิน
	เรื่อง
	40.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	38.
	บันทึกการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง วิธีพิเศษ
	บันทึกการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง วิธีพิเศษ (ลูกบอลที่ 3-8)
1. เข้าเว็บไซด์ www.gprocument.go.th
2.บันทึกรายชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน และราคาที่เสนอ พร้อมตรวจสอบการลงทะเบียนผู้ค้า 
3. จัดทำหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
3.1 บันทึกรายชื่อผู้เสนอราคา
3.2 จัดทำหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยบันทึกเลขที่หนังสือ วันที่หนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง และวันที่ที่ผู้มีอำนาจอนุมัติให้สั่งซื้อสั่งจ้าง
4. จัดทำร่างสัญญาซื้อสัญญาจ้าง หรือข้อตกลง
5. จัดทำหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา
6. บันทึกตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา
7. บันทึกข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา
8. บันทึกบริหารสัญญา 
8.1 บันทึกส่งมอบ
8.2 บันทึกตรวจรับ และพิมพ์ใบตรวจรับ
8.3 บันทึกจัดทำเอกสารเบิกจ่าย
	เรื่อง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	39.
	พิมพ์ใบเบิกครุภัณฑ์ และวัสดุคงทนถาวร
	1. พิมพ์ใบเบิก/ใบส่งคืน ครุภัณฑ์ ตามรายการที่หน่วยงานต่างๆ แจ้งให้จัดซื้อแต่ละหลังจากได้กำหนดหมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์/วัสดุคงทนถาวรเรียบร้อยแล้ว และพิมพ์ชื่อผู้มีสิทธิเบิก, ผู้รับพัสดุ, ผู้ตรวจสอบ, ผู้อนุมัติจ่าย/รับคืน และผู้จ่าย
2. ส่งใบเบิก/ใบส่งคืน ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องลงนามเบิกไปใช้งาน
3. กำหนดเลขที่ใบเบิก และจัดเก็บต้นฉบับใบเบิกเข้าแฟ้มแยกตามหน่วยงาน
4. ส่งสำเนาใบเบิกให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
	รายการ
	2.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	40.
	จัดทำรายการวัสดุและมูลค่าวัสดุคงเหลือสิ้นปี ให้หน่วยพัสดุ งานคลังและพัสดุ
	1.ตรวจสอบบัญชีวัสดุคงเหลือสิ้นปีกับ จำนวนวัสดุคงเหลือของภาควิชา ให้จำนวนถูกต้องตรงกันเพื่อจัดทำรายงาน (30 นาที)
2.พิมพ์รายงานมูลค่าวัสดุคงเหลือในส่วนของภาควิชา (10 นาที)
3.พิมพ์หนังสือหนังสือนำส่งเสนอหัวหน้าภาควิชาลงนาม (15 นาที)
4. ส่งรายการวัสดุและมูลค่าวัสดุคงเหลือสิ้นปีให้หน่วยพัสดุ งานคลังและพัสดุ (5 นาที)
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	41.
	ตรวจสอบหนังสือค้ำประกันสัญญา และหนังสือค้ำประกันซอง
	ตรวจสอบหนังสือค้ำประกันสัญญา หนังสือค้ำประกันซอง ประกวดราคา กรณีจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวดราคา และสอบราคา ภายใน 5 วันทำการ หลังได้รับเอกสาร
	เรื่อง
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	42.
	ประชุมร่วมกับคณะกรรมการต่าง ๆ เกี่ยวการพัสดุ
	ประชุมร่วมกับคณะกรรมการต่าง ๆ (คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดครุภัณฑ์, คณะกรรมการกำหนดราคากลาง, คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา, คณะกรรมการประกวดราคา, คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, คณะกรกรมการการจ้าง) พร้อมบันทึกรายงานการประชุม
	ครั้ง
	150.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	43.
	การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1%
	การนำส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% ก่อนจ่ายเงินให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ณ งานบริหารการเงินกองคลัง ในกรณีเจ้าหน้าที่ยืมเงินทดรองไปจ่าย หรือหากสำรองจ่ายเงิน ให้ผู้ขายสินค่าหรือผู้รับจ้างตามใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง (นำส่งเมื่อมีเงินได้เกิน 10,000 บาท)
	เรื่อง
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	44.
	ดำเนินการขออนุมัติใช้ และเบิกจ่ายเงินทั่วไป หรือเบิกจ่ายค่าตอบแทน
	ดำเนินการขออนุมัติใช้
1. เบิกจ่ายเงินทั่วไป เช่น ค่าใช้บริการโทรศัพท์ ค่าใช้บริการ HiNet ค่าไปรษณีย์ ค่าอาหารค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าลงทะเบียนเกี่ยวกับการอบรมต่างๆ ค่าเลี้ยงรับรองค่าดำเนินโครงการต่าง ๆ เป็นต้น
2. เบิกจ่ายค่าตอบแทน เช่น ค่าสมนาคุณอาจารย์ภาคพิเศษ, ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ,
ขออนุมัติไปราชการในประเทศ และต่างประเทศ, ค่าเงินเดือนลูกจ้างรายวัน, ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ,
ค่าตอบแทนที่ต้องหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา,
ค่าตอบแทนกรรมการบริหารหลักสูตร
	เรื่อง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	45.
	ตรวจนับเงินประจำวัน
	มีหน้าที่ตรวจนับเงินคงเหลือประจำวัน กับบัญชีให้ตรงกัน
	ครั้ง
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	46.
	ดำเนินการรายงานผลโครงการตามแผนประจำปี
	ดำเนินการรายงานผลโครงการตามแผนประจำปี รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน
	ตัวชี้วัด
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	47.
	ขออนุมัติโครงการและขออนุมัติใช้เงินโครงการ (ไม่ใช่โครงการตามยุทธศาสตร์)
	ดำเนินการดังนี้.- 
- เขียนโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ/ขออนุมัติใช้เงิน
	โครงการ
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	48.
	สรุปโครงการและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ (ไม่ใช่โครงการตามยุทธศาสตร์)
	- ดำเนินการประมวลผลโครงการ 
- สรุปโครงการ 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินหลังโครงการดำเนินการแล้วเสร็จภายใน 10 วันทำการ
	โครงการ
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	49.
	ทบทวนแผนปฏิบัติงานประจำปี / ทบทวนโครงการตามแผนยุทธ์ศาสตร์คณะ/ทบทวนภาระหน้าที่ ดัชนีชี้วัด
	จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี
1. ทบทวนแผนปฏิบัติงานปีที่ผ่านมา 
2. จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี
โครงการตามแผนยุทธ์ศาสตร์คณะ
1. ทบทวนแผนยุทธ์ศาสตร์คณะปีที่ผ่านมา
2. จัดทำโครงการตามแผนยุทธศาสตร์คณะ
ทบทวนภาระหน้าที่ดัชนีชี้วัดความสัมฤทธิ์ของงาน
1. ทบทวนภาระหน้าที่ดัชนีชี้วัดความสัมฤทธิ์ของงานเพื่อความชัดเจน เหมาะสม และเกิดการพัฒนา
	ครั้ง
	240.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	50.
	สรุปรายงานประจำปีงบประมาณ
	สรุปรายงานประจำปีงบประมาณ สำหรับรายงานการดำเนินงานต่างๆในปีงบประมาณ
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	51.
	จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี
	1. เปรียบเทียบ และวิเคราะห์ข้อมูล 
2. จัดทำงบประมาณรายจ่าย
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	52.
	จัดทำข้อมูลและรายงานตัวชี้วัดของคณะ (สำนักงานคณบดี)
	1. รวบรวมข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการตรวจประเมิน
2. ปรับปรุงข้อมูลรายงาน 
3. ส่งรายงานพร้อม File ให้กับสนง.ประกันคุณภาพ
	ข้อ
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	53.
	จัดทำแบบสำรวจความคิดเห็นต่างๆ
	1. ออกแบบแบบสำรวจ/แบบสอบถามความคิดเห็นต่างๆ ของผู้รับบริการ
2. แจกแบบสำรวจ/แบบสอบถามความคิดเห็นต่างๆ ของผู้รับบริการ
3. รวบรวมแบบประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ
4. ประมวลผล และวิเคราะห์ผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	54.
	จัดทำข้อมูลเชิงวิเคราะห์ทางสถิติ
	1. รวบรวมข้อมูล / วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ
2. ส่งให้หัวหน้างานตรวจสอบ
3. นำเสนอผู้บริหาร
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	55.
	จัดทำรายงานการประชุมทั่วไป
	จัดทำรายงานการประชุมทั่วไป
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	56.
	จัดทำรายงานการประชุมกรรมการประจำคณะฯ
	จัดทำรายงานการประชุมกรรมการประจำคณะฯ การประชุมกรรมการคณะมีจำนวน 2 ครั้งต่อเดือนในทุกๆวันพฤหัสบดี
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	57.
	การเตรียมความพร้อมสำหรับการประชุมทั่วไป
	จัดเตรียมความเรียบร้อยของห้องประชุม (สำนักงาน/ภาควิชา)
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	58.
	การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับห้องประชุม และบริการ
	1.จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วมประชุมต่างๆ 
2. ดูแลความเรียบร้อยหลังประชุม
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	59.
	การเตรียมเอกสารสำหรับการประชุมกรรมการประจำคณะฯ
	1. เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 120 นาที 
2. เอกสารแจ้งมติที่ประชุมของวาระ 60 นาที
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	60.
	การเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม กรรมการบริหารหลักสูตร กรรมการบริหารกองทุนวิจัย กรรมการวางแผนและสารสนเทศ กรรมการวิชาการ และกรรมการบริหารบัณฑิตศึกษา
	การเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม 120 นาที
กรรมการบริหารหลักสูตร กรรมการบริหารกองทุนวิจัย กรรมการวางแผนและสารสนเทศ กรรมการวิชาการ และกรรมการบริหารบัณฑิตศึกษา
	ครั้ง
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	61.
	ปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์
	ปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์
	ครั้ง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	62.
	จัดทำสื่อต่างๆ เพื่อใช้ประชาสัมพันธ์ต่างๆ
	จัดทำข้อมูลสื่อต่างๆ เพื่อใช้ประกอบการประชาสัมพันธ์
เช่นป้ายประชาสัมพันธ์, สื่อบรรยาย (Power Point), Backdrop เป็นต้น
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	63.
	เขียนข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมคณะฯ
	1. เขียนข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมคณะฯ ภาษาไทย 
2. จัดส่งข่าวให้สำนักประชาสัมพันธ์เผยแพร่
	ข่าว
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	64.
	เปิด-ปิดห้องเรียน
	เปิด-ปิดห้องเรียนระบบไฟฟ้าแสงสว่าง เครื่องปรับอากาศ พัดลม
	ห้อง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	65.
	เตรียมอุปกรณ์ห้องเรียน
	เตรียมอุปกรณ์ห้องเรียนเครื่องเสียง อุปกรณ์โสตเครื่องคอมพิวเตอร์
	ห้อง
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา


งานบริหารและธุรการ หน่วยสารบรรณ
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	รับ-ส่งหนังสือราชการ และ/หรือไปรษณียภัณฑ์ยังภาควิชา
	รับ-ส่งหนังสือราชการ และ/หรือไปรษณียภัณฑ์ยังภาควิชาทั้ง 8 ภาควิชา
	ครั้ง
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	2.
	ทำรายงานสถิติการใช้ห้องประชุม การขายหนังสือ บัญชีหนังสือ การถ่ายเอกสาร
	ดำเนินการจัดทำรายงาน (ทุกเดือน)แล้วเสร็จภายในสัปดาห์แรกของเดือนถัดไป -​ รายงานสถิติการใช้ห้องประชุม - การขายหนังสือ-บัญชีหนังสือ - การถ่ายเอกสาร และทำสถิติการ ถ่ายเอกสาร - รายงานภายใน 5 วันทำการของสัปดาห์แรกเดือนถัดไป
	เรื่อง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	3.
	จัดทำปฏิทินนัดหมายของผู้บริหาร รวมถึงการเตือนภารกิจของผู้บริหาร
	จัดทำปฏิทินนัดหมายของผู้บริหาร รวมถึงการเตือนภารกิจของผู้บริหาร
	ครั้ง
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	4.
	ตรวจสอบแฟ้มหนังสือราชการก่อนและหลังการเสนอผู้บริหาร
	ตรวจสอบความถูกต้องแฟ้มหนังสือราชการก่อนและหลังการเสนอผู้บริหาร และก่อนนำส่งหน่วยงานต่างๆ ในสำนักงานคณบดีและภาควิชา วันละ 2 ครั้ง
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	5.
	บันทึกข้อมูลในเว็บไซต์การจองห้องประชุม
	บันทึกข้อมูลในเว็บไซต์การจองห้องประชุมให้เป็นปัจจุบัน
	เรื่อง
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	6.
	ส่งไปรษณียภัณฑ์ ณ ที่ทำการไปรษณีย์
	ดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบและจัดส่งไปรษณียภัณฑ์ ณ ที่ทำการไปรษณีย์ สาขามหาวิทยาลัยขอนแก่น วันละ 1 ครั้ง ในเวลา 15.30 น.
	ครั้ง
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	7.
	รับ-ส่งหนังสือราชการ ณ ตลาดนัดหนังสือมข.
	การรับ-ส่งหนังสือราชการ ณ ตลาดนัดหนังสือมข.(วันละ 2 ครั้ง เวลา 10.00 น. และ 14.00 น.)
	ครั้ง
	50.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	8.
	คัดแยกและจัดส่งหนังสือราชการ หรือเอกสารไปยังหน่วยงานภายในสำนักคณบดี
	ดำเนินการจัดส่งหนังสือราชการหรือเอกสารไปยังหน่วยงานภายในสำนักงานคณบดี หลังจากผู้บังคับบัญชาพิจารณาเรียบร้อยแล้ว วันละ 2 ครั้ง
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	9.
	คัดแยกไปรษณียภัณฑ์ เพื่อนำส่งไปยังหน่วยต่างๆภายในคณะ
	การคัดแยกหนังสือราชการหรือไปรษณียภัณฑ์ เพื่อนำส่งไปยังหน่วยต่างๆภายในคณะ รอบเช้า เวลา 10.30-11.00น. รอบบ่าย เวลา 14.30-15.00 น.
	ครั้ง
	40.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	10.
	ขออนุมัติเบิกจ่ายบัตรเติมน้ำมันรถราชการ
	ขออนุมัติเบิกจ่ายบัตรเติมน้ำมันรถราชการ - รวบรวมสลิปการใช้น้ำมันรถยนต์ - บันทึกข้สรุปยอดค่าใช้จ่ายประจำเดือนเข้าระบบของกองคลัง มข. -
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา


งานบริหารและธุรการ หมวดผลิตเอกสาร
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	จัดทำรายงานการขายหนังสือ-บัญชีหนังสือ
	ดำเนินการจัดทำรายงานขายหนังสือ-บัญชีหนังสือ (ทุกเดือน)แล้วเสร็จภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	2.
	ดำเนินการจัดเก็บตำราเข้าสต๊อก เพื่อรอจำหน่าย
	ดำเนินการจัดเก็บตำราเข้าสต๊อก หลังจากได้รับตำราจากฝ่ายผลิต เพื่อรอจำหน่าย
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	3.
	ให้บริการจำหน่ายเอกสารและตำราต่าง ๆ
	1. ให้บริการจำหน่ายเอกสารและตำราต่าง ๆ 
2. นำส่งเงินที่งานคลังและพัสดุ
	ครั้ง
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	4.
	จัดทำเอกสารประกอบการเรียนการสอน
	1. จัดทำเอกสารประกอบการเรียนการสอนตามใบสั่ง
2. ดำเนินการได้ถูกต้องตามใบสั่ง
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	5.
	จัดทำรูปเล่มตำรา
	1. เย็บลวดด้วยเครื่อง เล่มละ 3 ครั้ง 
2. เคลือบปก พร้อมอัดกาว ในการเข้าเล่ม 
3. ตัดขอบตำราด้วยเครื่องตัด เล่มละ 3 ด้าน
	เล่ม
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	6.
	จัดทำชุดเอกสาร
	1. เย็บมุมเอกสาร ที่เรียงด้วยเครื่องเรียบร้อย
	ชุด
	1.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	7.
	การตรวจนับเงิน และใบสั่งซื้อหนังสือ
	การตรวจนับเงิน และใบสั่งซื้อหนังสือต่อวัน ให้ถูกต้องตรงกัน และนำส่งหน่วยการเงิน
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	8.
	จัดทำ Copy Print เอกสารตำรา
	จัดทำ Copy Print เอกสารตำราเพื่อจำหน่าย
	เล่ม
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา


งานบริหารและธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	จัดทำแบบประวัติและผลงานเพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางการบริหาร (คณบดี/ รองคณบดี/ รองหัวหน้าภาค)
	1. จัดพิมพ์แบบประวัติและผลงาน (25 นาที) 
2. สำเนาคำสั่งแจ้งภาควิชา เมื่อได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัย (5 นาที)
(อารีย์วรรณ, นิรมล)
	คน
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	2.
	ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกเพื่อเข้าสู่ตำแหน่งหัวหน้างาน และหัวหน้าหน่วยต่าง ๆ ภายในคณะ
	1. ตรวจสอบเลขที่อัตรา เพื่อกำหนดกรอบตำแหน่งหัวหน้างาน หัวหน้าหน่วย (15 นาที)
2. เสนอรายชื่อคณะกรรมการสรรหา และคัดเลือกบุคคลเข้าสู่ตำแหน่ง พร้อมแนบโครงสร้างคณะ/ หน่วยงาน นำส่งให้ ก.บ.ม. พิจารณาต่อไป (30 นาที)
3. ประสานงานกับหน่วยงานเพื่อดำเนินการกำหนดคุณสมบัติ และรายละเอียดการรับสมัคร พร้อมส่งเรื่องให้มหาวิทยาลัยทำการเปิดรับสมัครหัวหน้างาน (30 นาที)
4. ประชุมคณะกรรมการสรรหา เพื่อกำหนดแนวทางการประเมินฯ (60 นาที)
5. จัดเตรียมห้องสอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (30 นาที)
6. จัดสอบ และติดต่อประสานงานกับผู้ออกข้อสอบ ผู้คุมสอบ (30 นาที)
7. รายงานผลการสอบคัดเลือกให้ มข. (15 นาที)
8. ติดตามและรายงานผลการคัดเลือกให้คณะกรรมการฯ ทราบต่อไป (15 นาที)
(อารีย์วรรณ)
	ครั้ง
	225.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	3.
	การเตรียมข้อมูลประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน (สายวิชาการและสายสนับสนุน)
	การเตรียมข้อมูลประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน-เงินรายได้ เลื่อนขั้นค่าจ้าง ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวพนักงานราชการ
1. จัดทำกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน (สายวิชาการและสายสนับสนุน) โดยปรึกษากับรองคณบดีฝ่ายบริหาร และประสานกับศูนย์คอมพิวเตอร์ เพื่อเปิด-ปิดระบบการประเมินฯ (2 นาที)
2. ตรวจสอบและทำบันทึกขอรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลที่เกี่ยวข้อง (ระดับภาควิชา/ สำนักงาน) (2 นาที)
3. ตรวจสอบ ติดตาม ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินในระบบ ENPMS (ร่วมกับสำนักเทคโนโลยี) (2 นาที)
4. ตรวจสอบและจัดทำคะแนนพิเศษจากหัวหน้าภาควิชา/ คณบดี (ร่วมกับสำนักเทคโนโลยี) (2 นาที)
5. ตรวจสอบและจัดทำเอกสารการเลื่อนเงินเดือนแต่ละรอบ ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด และทำบันทึกนำส่งมข. พร้อม CD (2 นาที)
(อารีย์วรรณ)
	คน
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	4.
	การตรวจสอบข้อมูลเพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
	การตรวจสอบข้อมูลเพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
วิธีการคิด= คน/รอบการประเมิน หาร จำนวนผู้ดำเนินการ
1. ตรวจสอบรายละเอียด คุณสมบัติของบุคลากร ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนเดือน เช่น ผู้ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา ย้ายโอน ปฏิบัติราชการ ฯลฯ (2 นาที) (กจ.ทุกคน รวม 5 นาที)
2. ตรวจสอบข้อมูลของบุคลากรในระบบ ENMIS ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อเตรียมการประเมินผลการปฏิบัติงาน (5 นาที) (กจ.ทุกคน รวม 15 นาที)
3. ทำหนังสือแจ้งเวียนบุคลากร สายวิชาการและสายสนับสนุน ให้ทำการกรอกข้อมูลในระบบ ENPMS (2 นาที) (กจ.ทุกคน รวม 10 นาที)
4. ตรวจสอบความถูกต้องของคะแนนผลการประเมินของบุคลากรทุกประเภท (กจ.ทุกคน รวม 5 นาที)
(อารีย์วรรณ นิรมล อำพร)
	คน
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	5.
	การจ่ายเงินค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานเพิ่มประจำปีของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย
	1. ตรวจสอบรายชื่อและผู้มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด (3 นาที)
2. จัดทำข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา (2 นาที)
3. จัดทำรายงานตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด เสนอรองคณบดีพิจารณา (5 นาที)
4. บันทึกนำส่งมหาวิทยาลัย พร้อม CD ข้อมูล 
(อารีย์วรรณ)
	คน
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	6.
	การตรวจสอบและรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ พนักงาน การเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างประจำ การจ่ายเงินเพิ่มประจำปี หรือการยืนยันการจ้างลูกจ้าง
	การตรวจสอบและรายงานผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ พนักงาน การเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างประจำ การจ่ายเงินเพิ่มประจำปี หรือการยืนยันการจ้างลูกจ้าง
วิธีการคิด= คน/รอบการประเมิน * 5 นาที (ตามจำนวนที่ได้รับมอบหมาย)
1. ตรวจสอบข้อมูลหลังจากได้รับคำสั่งการเลื่อนเงินเดือน เงินเพิ่มประจำปี หรือการยืนยันการจ้างลูกจ้าง
2. รายงานผลการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ พนักงาน การเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างประจำ การจ่ายเงินเพิ่มประจำปี 
(อารีย์วรรณ นิรมล อำพร)
	คน
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	7.
	การประเมินค่างาน
	ขั้นตอนที่ 1
1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอประเมินค่างาน (60 นาที)
2. นำเข้ากรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณา (15 นาที)
3. บันทึกนำส่งมหาวิทยาลัยและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (30 นาที)
4. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ (5 นาที)
(อารีย์วรรณ)
	คน
	110.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	8.
	การขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้น
	ขั้นตอนที่ 2
1. ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้ยื่นขอกำหนดตำแหน่งสูงขึ้น (30 นาที/คน)
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ (60 นาที/คน)
3. นำเข้ากรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณา (15 นาที)
6. นัดหมายตัวแทนจากที่ประชุมคณะกรรมการฯเพื่อพิจารณาเอกสาร (กรรมการ 5 คนๆละ 5 นาที) (25 นาที)
5. จัดทำหนังสือเชิญประชุมฯ (15 นาที)
6. เตรียมเอกสารประกอบการประชุม (30 นาที)
7. จัดทำรายงานการประชุมฯ (60 นาที)
8. แจ้งมติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ (10 นาที)
9. บันทึกนำส่งมหาวิทยาลัยและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (30 นาที)
10. ส่งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง/เจ้าตัวทราบ (5 นาที)
11. ขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินผู้ทรงคุณวุฒิ (15 นาที)
12. ส่งหนังสือตอบขอบคุณผู้ทรงคุณวุฒิ (15 นาที)
(อารีย์วรรณ)
	คน
	310.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	9.
	ทุนการศึกษาของข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน
	1. ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบการรับทุน (15 นาที)
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจาณาทุน (15 นาที)
3. นัดหมายเพื่อประชุมคณะกรรมการพิจารณาทุน คนละ 5 นาที (กรรมการ 5 คนโดยประมาณ) (25 นาที)
3. บันทึกเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม (15 นาที)
4. เตรียมเอกสารประกอบการประชุม (15 นาที)
5. จัดทำรายงานการประชุม (30 นาที)
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับทุนและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง (15 นาที)
7. แจ้งผู้ได้รับทุนจัดทำสัญญารับทุน (สัญญารับทุน สัญญาค้ำประกัน) (15 นาที)
(อารีย์วรรณ)
	ครั้ง
	145.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	10.
	ตรวจสอบคุณสมบัติการลาเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการของอาจารย์
	1. จัดทำปฏิทินการลาไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ โดยปรึกษารองคณบดีฝ่ายวิชาการ (30 นาที)
2. จัดพิมพ์หนังสือแจ้งภาควิชาเพื่อประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์ทราบก่อนถึงกำหนดการยื่นขอลาเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ อย่างน้อย 30 วัน (10 นาที)
3. คำนวนโควตา (30 นาที)
4. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยื่นขอลาเพิ่มพูน (15 นาที/คน)
4. บันทึกแจ้งรองคณบดีฝ่ายบริหาร เพื่อนำวาระเข้าที่ประชุมกรรมการประจำคณะ (15 นาที)
5. บันทึกนำส่ง มข. เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ลาฯ (15 นาที)
6. ส่งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง/ เจ้าตัวเมื่อได้รับอนุมัติให้ลาฯ (อธิการบดี เป็นผู้อนุมัติ) (5 นาที)
7. ติดตามรายงานความก้าวหน้า (3 ครั้ง) และรายงานฉบับสมบูรณ์ (1 ครั้ง) ครั้งละ 15 นาที/4 ครั้ง/คน (60 นาที)
(กรณีที่ไม่นำส่งตามเวลาที่กำหนดให้ทำบันทึกติดตามทุกๆ สิ้นเดือน) 
8. ติดต่อ/นัดหมายเพื่อประชุมติดตามรายงานความก้าวหน้า หรือรายงานฉบับสมบูรณ์ จำนวน 8 ภาควิชา/ ครั้งๆละ 5 นาที/ประชุม 4 ครั้ง (160 นาที) (หัวหน้าภาคทุกภาคและรองคณบดีฝายวิชาการ)
9. เตรียมวาระและเอกสารประกอบการประชุม (30 นาที) 
10. จัดทำรายงานการประชุมฯ (30 นาที)
11. แจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ลาฯ (ทราบ/แก้ไข) (5 นาที)
12. ทำหนังสือรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานหลังจากครบกำหนดการลาไปปฏิบัติงานฯ (10 นาที)
13. ส่งคำสั่งการรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานให้ผู้เกี่ยวข้อง/เจ้าตัว (5 นาที)
(อารีย์วรรณ)
	คน
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	11.
	การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเข้าปฏิบัติงานกรณีคณะดำเนินการ
	1. ตรวจสอบคุณสมบัติตำแหน่งที่ภาควิชาแจ้งขอเปิดรับสมัคร (20 นาที)
2. จัดพิมพ์หนังสือถึงกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อขอเปิดรับสมัครและขอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก (20 นาที)
4. จองห้องเพื่อใช้ในการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และสอบสัมภาษณ์ (5 นาที)
5. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครสอบและจัดทำใบลงชื่อผู้เข้าสอบ (40 นาที)
6. ดำเนินการคุมสอบข้อเขียนและภาคปฏิบัติการใช้คอมพิวเตอร์ (360 นาที)
7. จัดทำประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ (30 นาที)
8. จัดทำหนังสือเชิญกรรมการสอบสัมภาษณ์ (5 นาที)
9. สรุปข้อมูลผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ให้คณะกรรมการเพื่อประกอบการพิจารณา
(30 นาที)
10. ดำเนินการในการสอบสัมภาษณ์ (90 นาที)
11. รายงานผลการคัดเลือกฯ ไปยังมหาวิทยาลัย (10 นาที)
(อารีย์วรรณ นิรมล)
	ครั้ง
	610.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	12.
	จัดทำสัญญาจ้าง และข้อกำหนดการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
	1. สัญญาจ้างและข้อกำหนดการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
2. สัญญาจ้างพนักงานราชการ
3. สัญญาจ้างและข้อกำหนดการจ้างลูกจ้างชั่วคราว
4. สัญญาจ้างและข้อกำหนดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโครงการ
(อารีย์วรรณ นิรมล)
	คน
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	13.
	จัดทำข้อมูลบุคลากรรูปแบบต่าง ๆ ตามที่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกคณะแจ้งความประสงค์
	จัดทำข้อมูลบุคลากรรูปแบบต่าง ๆ ตามที่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกคณะแจ้งความประสงค์ เช่น งานนโยบายและแผน สำนักประกันคุณภาพ งานบริการวิชาการและวิจัย งานบริการการศึกษา เป็นต้น
(อารีย์วรรณ นิรมล อำพร)
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	14.
	ปรับปรุง แก้ไข และเพิ่มเติมข้อมูลประวัติบุคลากรในระบบ ENMIS
	ปรับปรุงข้อมูลประวัติบุคลากรในระบบ ENMIS - พิมพ์ข้อมูลจากระบบบุคลากรของมหาวิทยาลัย - จัดพิมพ์ข้อมูลของบุคลการที่ได้รับการบรรจุใหม่เข้าระบบ ENMIS และปรับปรุงข้อมูลบุคลากรเก่าให้เป็นปัจจุบัน
(อารีย์วรรณ นิรมล อำพร)
	คน
	5.00
	1. ความถูกต้อง

	15.
	ดำเนินการกระบวนการสรรหากรรมการประจำคณะ
	1. ตรวจสอบการดำรงตำแหน่ง และการครบวาระของกรรมการประจำคณะ (10 นาที)
2. จัดทำบันทึกขอให้กรรมการประจำคณะพิจารณารายชื่อคณะกรรมการสรรหากรรมการประจำคณะ (10 นาที)
3. จัดทำและตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์สรรหา (90 นาที)
4. จัดทำและตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ที่มีคุณสมบัติได้รับการเสนอชื่อให้ดำรงตำแหน่งกรรมการประจำคณะ (90 นาที)
5. จัดทำบันทึกแจ้งเวียนคณาจารย์ภายในคณะฯที่มีสิทธิเสนอชื่อฯ พร้อมสำเนาเอกสารเพื่อแจ้งกำหนดการสรรหาฯ (90 นาที)
6. จัดทำบัตรการสรรหาตามจำนวนผู้มีสิทธิ์สรรหากรรมการประจำคณะ ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 (50 นาที)
7. จัดทำใบลงคะแนน และรายงานผลการสรรหาต่อคณะกรรมการ ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 (30 นาที)
8. จัดทำประกาศผลการสรรหา ครั้งที่ 1 และ ครั้งที่ 2 (45 นาที)
9. ติดต่อทาบทาม และจัดทำเอกสารการตอบรับการดำรงตำแหน่งคณะกรรมการประจำคณะ (10 นาที)
10. จัดทำประวัติและผลงาน (30 นาที)
11. จัดทำบันทึกเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะผ่านความเห็นชอบ (10 นาที)
12. จัดทำบันทึกเสนอมหาวิทยาลัย (5 นาที)
13. ติดตามคำสั่งมหาวิทยาลัย สำเนาคำสั่งแจ้งผู้เกี่ยวข้องและเก็บคำสั่งใส่แฟ้มประวัติ (10 นาที)
(นิรมล)
	คน
	480.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	16.
	ดำเนินการสรรหาหัวภาควิชา
	กรณีครบวาระ 
1. ตรวจสอบการดำรงตำแหน่ง และการครบวาระของกรรมการประจำคณะ (5 นาที)
2. หน่วยการเจ้าหน้าที่ แจ้งภาควิชาให้พิจารณาเสนอรายชื่อคณะกรรมการสรรหาหัวหน้าภาค (20 นาที) ตามหลักเกณฑ์ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการสรรหาหัวหน้าภาค พ.ศ.2550 
3. หน่วยการเจ้าหน้าที่ เสนอรายชื่อให้คณะกรรมการประจำคณะพิจารณารายชื่อคณะกรรมการสรรหาหัวหน้าภาควิชา (10 นาที)
4. หน่วยการเจ้าหน้าที่ ส่งรายชื่อให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาหัวหน้าภาควิชาฯ (10นาที)
5. ติดตามและแจ้งเวียนคำสั่ง ให้กรรมการแต่ละท่านทราบ (5 นาที)
6. ตรวจสอบรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ และขาดคุณสมบัติการดำรงตำแหน่งหัวหน้าภาค (45 นาที)
7. ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์และไม่มีสิทธิ์สรรหาหัวหน้าภาคฯ (60 นาที)
8. จัดทำกำหนดการสรรหาฯ (ประสานกับคณบดี) ( 30 นาที)
9. ประชุมคณะกรรมการเพื่อปรึกษาหารือ และซักซ้อมการชี้แจงหลักเกณฑ์การสรรหาฯ (30 นาที)
10. แจ้งกำหนดการ พร้อมรายชื่อ (ข้อ 6-8) ให้คณาจารย์ภาควิชาที่มีการสรรหาหัวหน้าภาคฯ (30 นาที)
11.จัดทำบัตรการสรรหาหัวหน้าภาคฯ และใบเซ็นชื่อ (10 นาที)
12.ประสานกับภาควิชาฯ เพื่อให้คณะกรรมการสรรหาฯ ชี้แจงหลักเกณฑ์การสรรหาฯ ให้ทราบโดยทั่วกัน (90 นาที)
13. จัดทำใบบันทึกคะแนนผลการสรรหา ( 10 นาที)
14. ทาบทามผู้ผ่านได้คะแนนสูงสุด และตามลำดับ หลักเกณฑ์ที่กำหนด (20 นาที)
15. จัดทำประวัติและผลงานของผู้ได้รับการสรรหาฯ (30 นาที)
16. รายงานผลการสรรหาส่งมหาวิทยาลัย (10 นาที)
17. ติดตามคำสั่งและส่งสำเนาคำสั่งให้ภาควิชาฯ และผู้เกี่ยวข้องต่อไป (5 นาที)
กรณีลาออกจากการดำรงตำแหน่ง 
1. ตรวจสอบข้อมูล 
2. ทำหนังสือส่งมหาวิทยาลัยขออนุมัติลาออกจากการดำรงตำแหน่งหัวหน้าภาควิชา 
3. ติดตามคำสั่งและส่งสำเนาการลาออก และดำเนินการตามขั้นตอนการสรรหาหัวหน้าภาคฯ ต่อไป
(นิรมล)
	คน
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	17.
	ดำเนินการการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ
	คณะตรวจสอบเอกสาร ประกอบการขอตำแหน่งทางวิชาการ ตามประกาศ กพอ. 2550 พร้อมดำเนินการ ดังนี้ 
1.ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์ยื่นขอกำหนดตำแหน่งฯ (10 นาที)
2. ติดต่อประสานกับผู้ยื่นขอกำหนดตำแหน่งฯ เพื่ออธิบายขั้นตอนและเอกสารที่ต้องจัดเตรียม (20 นาที)
3. ตรวจสอบและแก้ไข กพอ.03 ให้เรียบร้อย ก่อนนำเข้าที่ประชุมกรรมการประจำคณะ (60 นาที)
4. ตรวจสอบเอกสารผลงานทางวิชาการที่ใช้ประกอบการยื่นเสนอขอกำหนดตำแหน่งฯ (30 นาที)
5. เตรียมเอกสารเพื่อนำเข้าที่ประชุมกรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณา (30 นาที)
6.แจ้งผู้ยื่นขอกำหนดตำแหน่งฯ เพื่อแก้ไขเอกสาร หรือส่งเอกสารเพิ่มเติม ตามมติที่ประชุมกรรมการประจำคณะ ในกรณีที่มีการแก้ไข (20 นาที)
7. จัดพิมพ์หนังสือขอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณาผลงานทางวิชาการ จากภาควิชา จำนวน 1 รายชื่อ (10 นาที)
8. สรุปรายละเอียดคุณสมบัติ และรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ (30 นาที)
5.พิมพ์หนังสือ สำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดชุดเอกสาร เพื่อนำส่งกองการเจ้าหน้าที่ (40 นาที)
(นิรมล)
	คน
	250.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	18.
	ดำเนินการประเมินผลการสอน เพื่อประกอบการขอกำหนดตำแหน่ง ทางวิชาการ
	1. ติดต่อประสานกับผู้ที่ประสงค์ขอประเมินผลการสอน เพื่ออธิบายหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และเอกสารที่ต้องจัดเตรียม (20 นาที)
2. ตรวจสอบเอกสารที่ยื่นขอประเมินผลการสอน (5 นาที)
3. จัดทำบันทึกถึงรองคณบดีฝ่ายวิชาการ เพื่อขอรายชื่อคณะอนุกรรมการเพื่อประเมินผลการสอน (5 นาที)
4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน ตามรายชื่อที่ภาควิขาเสนอ (5 นาที)
5. จัดทำบันทึกถึงรองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษ เพื่อขอผลการประเมินผลการสอนโดยนักศึกษา (5 นาที)
5. จัดทำบันทึกถึงคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน พร้อมจัดเตรียมเอกสารเพื่อส่งออก จำนวน 3 ชุด (30 นาที)
6. อนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอนุกรรมการประเมินผลการสอน (20 นาที)
(นิรมล)
	คน
	90.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	19.
	ตรวจสอบเอกสารการลาศึกษาต่อทั้งใน และต่างประเทศ ลาฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและขอขยายเวลาลาศึกษา และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	1.ติดต่อประสานกับผู้ลาฯ เพื่ออธิบายขั้นตอน และเอกสารที่ต้องจัดเตรียมเพื่อประกอบการลาฯพร้อมส่งแบบฟอร์มทาง E-mail (10 นาที) 
2.ตรวจสอบเอกสารประกอบการดำเนินการให้ครบถ้วนตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด มีดังนี้ 
2.1 จัดทำสัญญาลาศึกษา/สัญญาค้ำประกัน พร้อมติดอากรแสตมป์ สัญญาลาศึกษา 1 บาท สัญญาค้ำประกัน 10 บาท (คนค้ำต้องเป็นบิดา มารดา หรือพี่น้องร่วมสายโลหิตเท่านั้น ถ้าเป็นบุคคลอื่นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรับรอง) 
2.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนทั้งผู้ลา/และคนค้ำประกัน 
2.3 สำเนาทะเบียนบ้านทั้งผู้ลา/และคนค้ำประกัน 2.4 สำเนาทะเบียนสมรสทั้งผู้ลา/และคนค้ำประกัน (ถ้ามี) 
2.5 ใบตอบรับจากสถานศึกษา/ฝึกอบรม วิจัย 
2.6 วุฒิการศึกษาที่ได้รับการก่อนการลาศึกษา พร้อมติดต่อผู้ลาฯ หรือสารบรรณภาควิชา กรณีที่เอกสารไม่ครบ หรือต้องแก้ไข (60 นาที)
3. จัดพิมพ์บันทึกเพื่อขออนุมัติฯ ไปยังกองการเจ้าหน้าที่ (10 นาที) 
4.สำเนาคำสั่งอนุมัติให้ลาศึกษาฯลฯ เพื่อแจ้งหัวหน้าภาควิชาและผู้เกี่ยวข้องและเก็บข้อมูลเข้าแฟ้มประวัติและระบบ ENMIS (10 นาที)
(นิรมล)
	คน
	90.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	20.
	ตรวจสอบการรายงานตัวกลับหลังสำเร็จการศึกษา
	1. ตรวจสอบวันครบกำหนดลาศึกษา (5 นาที)
2. ตรวจสอบเอกสารเพื่อประกอบการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ และประสานกับผู้ลาฯ หรือสารบรรณภาควิชา กรณีที่เอกสารไม่ครบ หรือมีแก้ไข (25 นาที)
(นิรมล)
	คน
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	21.
	ดำเนินการปรับคุณวุฒิการศึกษา
	1.ตรวจสอบอัตราเงินเดือนของผู้ยื่นความประสงค์ฯ (5 นาที)
2. ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารผู้ที่ยื่นความประสงค์ฯและประสานกับภาควิชา ในกรณีที่เอกสารไม่ครบหรือมีแก้ไข (20 นาที)
3. จัดเตรียมเอกสารเพื่อนำเข้าที่ประชุมกรรมการประจำคณะฯ (20 นาที)
4. จัดทำบันทึกและจัดเตรียมเอกสารเพื่อขออนุมัติปรับวุฒิไปยังกองการเจ้าหน้าที่ (10 นาที)
5. ติดตามคำสั่งและแจ้งหัวหน้าภาควิชาและผู้เกี่ยวข้องทราบ (5 นาที)
(นิรมล)
	คน
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	22.
	ยืนยันการจ้างลูกจ้างชั่วคราว
	1. บันทึกแจ้งหัวหน้าภาควิชา/รองคณบดี ที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งให้ยืนยันการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในปีงบประมาณถัดไป 
2. รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้และลูกจ้างชั่วคราวโครงการ (ข้อมูล ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง รหัสประจำตัว อัตราค่างจ้าง หน่วยงาน) ตามที่รายชื่อที่ภาควิชาแจ้งยืนยันการจ้าง ในปีงบประมาณถัดไป
4. จัดพิมพ์หนังสือนำส่งมหาวิทยาลัย 
(นิรมล)
	คน
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	23.
	ดำเนินการการต่ออายุราชการของบุคลากรสายวิชาการ
	1. แจ้งอาจารย์ผู้เกษียณในปีงบประมาณนั้นๆ เพื่อจัดทำเอกสารประกอบการขอต่ออายุราชการ (30 นาที)
2. ตรวจสอบเอกสารของผู้เกษียณ –และหาข้อมูลเพิ่มเติมในส่วนที่เกี่ยวข้องกับหน่วยการเจ้าหน้าที่และงานนโยบายและแผน (60 นาที) 
3. นำเข้ากรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณาการต่ออายุราชการของผู้มีความประสงค์ (15 นาที)
4. จัดพิมพ์หนังสือเสนอผู้บริหารลงนามและ จัดชุดเอกสารเพื่อนำส่งให้มหาวิทยาลัยพิจารณา (30 นาที)
5. ส่งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง/เจ้าตัว (5 นาที)
(นิรมล)
	คน
	140.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	24.
	ติดตามผลงานชำนาญการ รายงานมหาวิทยาลัย ประจำปี
	1. บันทึกแจ้งให้ผู้ดำรงตำแหน่งชำนาญการ ตามรายชื่อที่แนบกับหนังสือ ให้ดำเนินการจัดทำและรวบรวมผลงานชำนาญการในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อรายงานมหาวิทยาลัย ( 10 นาที)
2. ติดตาม และรวมผลงานชำนาญการ (20 นาที)
(นิรมล)
	คน
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	25.
	การบรรจุนักเรียนทุน
	1. ตรวจสอบเอกสาร และติดตามการรายงานตัวจากมหาวิทยาลัย และ ก.พ. (10 นาที)
2. ประสานกับนักเรียนทุน เพื่อแจ้งให้จัดเตรียมเอกสารและส่งแบบฟอร์มทาง E-mail (10 นาที)
3. ตรวจสอบเอกสารที่นักเรียนทุนแนบประกอบการรายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการ (10 นาที)
4. ตรวจสอบเลขอัตราที่ใช้บรรจุและประสานกับงานนโยบายและแผนเพื่อขออนุมัติกรอบอัตราในกรณีที่ยังไม่มีเลขอัตราเพื่อใช้บรรจุ (30 นาที) 
5. จัดเตรียมเอกสารเพื่อนำเข้าที่ประชุมกรรมการประจำคณะฯ เพื่อพิจารณา (20 นาที)
6. จัดส่งเอกสาร และติดตามการบรรจุ พร้อมสำเนาคำสั่งการบรรจุแจ้งเจ้าตัวและผู้เกี่ยวข้อง (20 นาที) 
(นิรมล)
	คน
	100.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	26.
	ตรวจสอบ และรวบรวมสัญญาจ้างและข้อกำหนดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้และลูกจ้างชั่วคราวโครงการ
	ตรวจสอบข้อมูลและความถูกต้องของสัญญาจ้างและข้อกำหนดการจ้างลูกจ้างชั่วคราวภายในคณะ ที่ได้รับการต่อสัญญาจ้างในแต่ละปีงบประมาณ
(นิรมล)
	คน
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	27.
	การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเข้าปฏิบัติงานกรณีมหาวิทยาลัยดำเนินการ
	1. แจ้งภาควิชา/หน่วยงาน ในการเปิดรับสมัครงานตามหน่วยงานที่ได้รับอนุมัติกรอบอัตราในแต่ละรอบการเปิดรับสมัคร (15 นาที)
2. ทำหนังสือขอเปิดรับสมัคร และจัดพิมพ์รายละเอียดเพิ่มเติมตามที่หน่วยงานแจ้งความประสงค์ให้เปิดรับสมัครคัดเลือกบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน เสนอมหาวิทยาลัย (กองการเจ้าหน้าที่ มข.) (20 นาที)
3. ติดตามกระบวนการดำเนินงานระหว่างเปิดรับ สมัคร (5 นาที) 
4. ประสานการดำเนินงานกับหน่วยงานต้นสังกัดและคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องในการเข้าร่วมสอบสัมภาษณ์ (5 นาที)
(นิรมล)
	ครั้ง
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	28.
	การจ่ายเงินค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานเพิ่มประจำปีของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้
	1. ตรวจสอบรายชื่อและผู้มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด (3 นาที)
2. จัดทำข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา (2 นาที)
3. จัดทำรายงานตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด เสนอรองคณบดีพิจารณา (5 นาที)
4. บันทึกนำส่งมหาวิทยาลัย พร้อม CD ข้อมูล 
(นิรมล)
	คน
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	29.
	จัดส่งรายชื่อบุคลากรเพื่อเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์
	1. จัดพิมพ์ข้อมูลจากฐานข้อมูลมหาวิทยาลัย (ระบบ HR Network) (10 นาที)
2. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ขอรับเครื่องราชฯ ในแต่ละปี (10 นาที/คน)
3. จัดพิมพ์หนังสือเสนอผู้บริหารลงนามและ จัดชุดเอกสารเพื่อนำส่งให้มหาวิทยาลัยพิจารณา (10 นาที)
(อำพร)
	คน
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	30.
	บันทึกข้อมูลเดินทางไปราชการต่างประเทศในระบบ ENMIS
	บันทึกข้อมูลเดินทางไปราชการต่างประเทศในระบบ ENMIS
(อำพร)
	เรื่อง
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	31.
	จัดพิมพ์ และตรวจสอบรับรองการมีสิทธิรับเงินบำรุงการศึกษาบุตรโรงเรียนสาธิต
	1. จัดพิมพ์หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินบำรุงการศึกษาบุตรโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ศึกษาศาสตร์ มอดินแดง) กรณีเข้าศึกษาใหม่ระดับอนุบาล (5 นาที)
2. ตรวจสอบข้อมูลของบุคลากรที่ศึกษาอยู่แล้ว และจะเลื่อนขั้นในปีการศึกษาต่อไป 
3. ส่งหนังสือรับรองสิทธิฯ ถึงอาจารย์ ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ที่มีบุตรกำลังศึกษาอยู่ที่ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ศึกษาศาสตร์ มอดินแดง) เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบุตร และลงนามในส่วนของผู้ขอรับสวัสดิการ (5 นาที/คน) 8 ภาควิชา และบุคลากรในสำนักงานคณบดี
4. จัดพิมพ์หนังสือ/ เสนอผู้บริหารลงนาม 
5. จัดชุดเอกสารเพื่อนำส่งให้โรงเรียนสาธิตฯ ศึกษาศาสตร์และมอดินแดง (15 นาที)
(อำพร)
	คน
	25.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	32.
	ตรวจสอบการขอรับทุนการศึกษาของบุตรจากมหาวิทยาลัยขอนแก่น
	1. แจ้งหนังสือเวียนถึงบุคลากรทุกคน (20 นาที)
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนในระดับคณะ
3. รวบรมเอกสารประกอบการพิจารณาทุนตามที่ มหาวิทยาลัยกำหนด (20 นาที)
4. ตรวจสอบข้อมูลผู้ยื่นขอรับทุน (20 นาที)
5. สรุปข้อมูลผู้ยื่นขอทุนเพื่อนำเข้าที่ประชุมกรรมการระดับคณะ (30 นาที)
6. เชิญคณะกรรมการประชุมเพื่อพิจารณาทุน และเรียงความสำคัญจากมากไปหาน้อย (คะแนนในแต่ละส่วน) (10 นาที)
7. ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคุณสมบัติผู้สมควรได้รับทุน ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด (60 นาที)
8. จัดพิมพ์หนังสือ จัดชุดเอกสารเพื่อนำส่งให้มหาวิทยาลัยพิจารณา (10 นาที)
(อำพร)
	ครั้ง
	170.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	33.
	จ่ายใบสวัสดิการรักษาพยาบาล
	จ่ายใบสวัสดิการรักษาพยาบาลให้บุคลากรภายในคณะ ที่มีสิทธิ์ใช้สวัสดิการการรักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก (ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ)เพื่อนำไปใช้แทนการจ่ายเงินสดในการเบิกค่ารักษาพยาบาล
(อำพร)
	คน
	2.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	34.
	จัดทำใบขอรับรองการมีสิทธิ์ได้รับการรักษาพยาบาล ประเภทคนไข้ใน-นอก
	1. รับคำร้องจากผู้ยื่นขอ (ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ) 
2. จัดพิมพ์แบบขอรับรองสิทธิ์การได้รับค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน พร้อมตรวจสอบข้อมูล 
3. เสนอผู้บังคับบัญชา 
4. จัดส่งให้เจ้าตัว 
(อำพร)
	คน
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	35.
	ยืนยันสิทธิ์การลาราชการประเภทต่างๆ ในระบบ ENMIS
	ยืนยันสิทธิ์การลาราชการประเภทต่างๆ ทันที เมื่อได้รับแบบใบลาจากหน่วยงาน/ภาควิชา ภายใน 10 นาที/ครั้ง (ดำเนินการยืนยันสิทธิ์การภายภายในเวลา 16.00 น.ทุกวันทำการ)
(อำพร)
	ครั้ง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	36.
	ตรวจสอบและรับรองสวัสดิการการศึกษาบุตรและสวัสดิการการรักษาพยาบาล
	ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลผู้มีสิทธิ์เบิก และสิทธิ์ของผู้ใช้สิทธิ์ร่วม - ส่งหัวหน้างานคลังและพัสดุเพื่อดำเนินการทำเรื่องเบิกจ่าย
	คน
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	37.
	ดำเนินการตรวจสอบ บันทึกประจำวัน และรายงานประจำเดือน การลงเวลาปฏิบัติราชการบุคลากร สำนักงานคณบดี
	1. ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการบุคลากร สำนักคณบดี (2.5 นาที)
2. ขีดเส้นลงเวลาการปฏิบัติราชการ 09.00 น. (2.5 นาที)
3. จัดทำรายงานเสนอหัวหน้างาน (5 นาที)
(อารีย์วรรณ นิรมล อำพร)
	ครั้ง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	38.
	สวัสดิการสนับสนุนค่าที่พักสำหรับอาจารย์ใหม่
	1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่คณะกำหนด (10 นาที)
2. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (10 นาที)
3. ติดต่อประสานงานกับอาจารย์และการเงิน (10 นาที)
(อำพร)
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา


งานบริหารและธุรการ หน่วยอาคารสถานที่และยานพาหนะ
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	ให้บริการยานพาหนะภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น
	1. บริการขับรถยนต์ รับ/ส่ง อาจารย์ บุคลากร นักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ บริการภายใน มหาวิทยาลัยขอนแก่น
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	2.
	ให้บริการยานพาหนะภายในตัวเมืองจังหวัดขอนแก่น
	1. บริการขับรถยนต์ รับ/ส่ง อาจารย์ บุคลากร นักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ บริการภายในตัวเมืองจังหวัดขอนแก่น
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	3.
	ให้บริการยานพาหนะภายนอกจังหวัดขอนแก่น
	1. บริการขับรถยนต์ รับ/ส่ง อาจารย์ บุคลากร นักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ บริการภายนอกจังหวัดขอนแก่น
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	4.
	ดูแลบำรุงรักษายานพาหนะ
	การตรวจเช็คสภาพรถยนต์เบื้องต้นก่อนและหลังการใช้งาน 
ดูแลทำความสะอาดรถให้พร้อมใช้งาน
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	5.
	การต่อดำเนินการต่อทะเบียนรถราชการคณะวิศวกรรมศาสตร์
	นำรถไปตรวจสภาพที่ศูนย์สภาพรถ ตรอ. ทำพ.ร.บ. และต่อทะเบียนที่สำนักงานขนส่งจังหวัดขอนแก่น ปีละ 1 ครั้ง
	คัน
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	6.
	จัดทำรายงานสถิติการให้บริการรถยนต์ราชการคณะวิศวกรรมศาสตร์
	จัดทำรายงานสถิติการใช้รถประจำเดือน เสนอผู้บังบัญชาตามลำดับขั้น
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	7.
	ให้บริการดูแลซ่อมบำรุงอุปกรณ์วัสดุครุภัณฑ์
	ให้บริการตรวจเช็ค ซ่อมแซม แก้ไข ตามที่มีการร้องขอ ผ่านใบแจ้งซ่อม และการตรวจเช็ค ซ่อมแซมประจำปี อาทิ เครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เครื่องเสียง พัดลม เครื่องปรับอากาศ
โทรศัพท์ โต๊ะ เก้าอี้ ลิฟท์ ไฟฉุกเฉิน เป็นต้น
	ชิ้น
	90.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	8.
	จัดทำรายงานสถิติการให้บริการงานซ่อมบำรุง
	จัดทำรายงานสถิติการให้บริการงานซ่อมบำรุง เ เป็นรายเดือน เสนอผู้บังบัญชาตามลำดับขั้น
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	9.
	ตรวจสอบการขอใช้รถยนต์ราชการคณะวิศวกรรมศาสตร์ และการขอใช้สถานที่ตึกเพียรวิจิตร
	ตรวจสอบวัน เวลา สถานที่ เพื่อบันทึกการจอง เสนอหนังสือขอใช้รถยนต์ เพื่อขออนุมัติการใช้รถยนต์กับผู้บริหารเมื่อมีหนังสือขอใช้รถ
	เรื่อง
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	10.
	ดูแลบำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภค
	การติดตั้ง ดูแล ตรวจเช็ค ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
โดยดูแลระบบไฟฟ้าแสงสว่าง ระบบโทรศัพท์ ระบบน้ำประปา สุขาภิบาล
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	11.
	ให้บริการการยืมอุปกรณ์ภายในสโตร์ของหน่วยอาคารและสถานที่ ชั้น 2
	บันทึกข้อมูลในเว็บไซต์การขอใช้รถ การขอใช้สถานที่ห้องประชุมห้องสัมมนาตึกเพียรวิจิตรให้เป็นปัจจุบัน
	เรื่อง
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	12.
	ดูแลเตรียมความพร้อมโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน ห้องประชุมสัมมนาตึกเพียรวิจิตร
	ดูแลเตรียมความพร้อมก่อน-หลังใช้งาน โสตทัศนูปกรณ์ (เครื่องเสียง คอมพิวเตอร์ projector ,visualize) ในห้องเรียน ห้องประชุมสัมมนาตึกเพียรวิจิตร ให้มีสภาพพร้อมใช้งานรวมถึงจัดเก็บโสตอุปกรณ์เมื่อเสร็จสิ้นงาน
ห้องเรียน ชั้น 3-6 
ชั้น 3 = 16307 (ห้องประชุมใหญ่)
ชั้น 4 = 16401 16402 16405 16406 16407 
ชั้น 5 = 16501 16502 16505 16506 16507
ชั้น 6 = 16601 16602 16605 16606 16607 
ห้องประชุม ชั้น 3 และห้องสัมมนา 1-2 ชั้น 9
	รอบ
	90.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	13.
	ดูแลให้บริการห้องเรียนห้องประชุมสัมมนาห้องสัมมนา 1-2 ชั้น 9 และห้องประชุม ชั้น 3
	คอยให้การสนับสนุนช่วยเหลือทุกด้าน พร้อมแก้ปัญหาให้คำแนะนำการใช้เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์แก่อาจารย์ผู้สอน/นักศึกษา วิทยากร ตลอดระยะเวลาตามตารางการใช้ห้องเรียนห้องประชุมสัมมนา
	รอบ
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	14.
	ให้บริการการยืมอุปกรณ์ของหน่วยอาคารและสถานที่
	ให้บริการการยืมโต๊ะ อาทิ โต๊ะ เก้าอี้ โต๊ะหมู่บูชา ฟลอร์ ผ้าประดับ พาน ฉากไม้ระแนง โปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค เป็นต้น ตรวจสอบ และเช็ควัสดุก่อนและหลังนำไปใช้งานแล้วให้อยู่ในสภาพเหมือนเดิม
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	15.
	จัดเตรียมและจัดเก็บสถานที่--ห้องประชุม--ห้องสัมมนา--โถงตึกเพียรวิจิตร
	การดูแลเปิดปิดห้อง การจัดสถานที่ และเก็บสถานที่ เมื่อมีกิจกรรมต่างๆ
ที่ใช้ห้องประชุม--ห้องสัมมนา--โถงตึกเพียรวิจิตร เมื่อเสร็จสิ้นการใช้งาน
	ครั้ง
	240.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	16.
	ดูแลจัดระเบียบการจอดรถ
	ดูแลจัดระเบียบการจอดรถในพื้นที่ลานจอดรถโซน A-E และถนนในเขตพื้นที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตามนโยบายมาตรการล็อคล้อรถในเขตพื้นที่ห้ามจอดหรือไม่ปฏิบัติตามกฎจราจร
	รอบ
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	17.
	ตรวจสอบรายงานการรักษาความปลอดภัย คณะวิศวกรรมศาสตร์
	ตรวจสอบบันทึกรายงานการรักษาความปลอดภัย คณะวิศวกรรมของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยเป็นทุกวัน และหากมีกรณีเหตุการณ์ไม่ปกติ ต้องจัดทำหนังสือรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น
	ครั้ง
	10.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. ความถูกต้อง

	18.
	ดูแลทำความสะอาดภายในหรือภายนอกอาคาร
	ดูแลทำความสะอาดภายในอาคาร ห้องน้ำ ห้องประชุม ห้องสัมมนา 
ห้องทำงานผู้บริหาร-เจ้าหน้าที่ ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการเรียนการสอน บันได ลิฟท์ 
ดูแลทำความสะอาดภายนอกอาคาร กวาดใบไม้ 
ตัดหญ้า ตัดแต่งกิ่งไม้ดอก-ไม้ประด้บ รดน้ำพรวนดิน -ใส่ปุ๋ยต้นไม้
	คาบ
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	19.
	ดูแลระบบกล้องวงจรปิดภายในตึกเพียรวิจิตร
	ดูแลตรวจสอบระบบกล้องวงจรปิดภายในตึกเพียรวิจิตรสัปดาห์ละ 1 ครั้ง โดยจัดทำแบบรายงานผู้คับบัญชาตามลำดับขั้น 
การตรวจสอบกล้องวงจรปิด กรณีได้รับเรื่องจากผู้ขอใช้บริการ ตรวจสอบภาพในกล้องวงจรปิด
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	20.
	ให้บริการแรงงานขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ทั้งภายในและนอกอาคาร
	ให้บริการแรงงานขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ทั้งภายในและนอกอาคาร ตามที่ได้มีการร้องขอหรือได้รับมอบหมาย อาทิ การขนย้ายนครุภัณฑ์เก่าที่เสื่อมสภาพ (โต๊ะ ตู้คอมพิวเตอร์นำไปจัดเก็บที่ห้องเก็บของ ) ขนย้านกระดาษ น้ำดื่มแพ็ค ซึ่งปริมาณค่อนข้างเยอะเข้าคลังพัสดุ
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	21.
	จัดเก็บและขนย้ายขยะของคณะนำไปทิ้งในพื้นที่ ทิ้งขยะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น
	จัดเก็บและขนย้ายขยะของคณะนำไปทิ้งในเขต มหาวิทยาลัยขอนแก่น เวลา 09.00 น. เป็นประจำทุกวันทำการ วันละไม่ต่ำว่า 2 รอบ (พื้นที่ทิ้งขยะ จุดที่ 1 บริเวณด้านหลังกอพักหญิงที่ 16 และจุดที่ 2 ด้านหลังโรงเรียนสาธิตมอดินแดง)
	รอบ
	60.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. ความถูกต้อง


งานบริหารและธุรการ หน่วยห้องสมุด
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	การจัดซื้อหนังสือ
	สำรวจความต้องการ ตรวจความซ้ำซ้อนกับฐานข้อมูล ตรวจสอบรายละเอียดเปรียบเทียบราคาจากเว็บไซต์ จัดทำรายละเอียดการสั่งซื้อ ขอใบเสนอราคา ประสานงานกับร้านค้า ตรวจรับ ส่งเรื่องเบิกจ่าย
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	2.
	งานจัดหาวารสาร
	รวบรวมรายชื่อ ทำรายชื่อวารสารที่ต้องการบอกรับ/ต่ออายุ ตรวจสอบราคา ทำเรื่องขออนุมัติ สั่งซื้อ ควบคุมงบประมาณ
	ครั้ง
	60.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. การใช้ทรัพยากร

	3.
	ลงทะเบียนหนังสือภาษาอังกฤษ
	ตรวจความถูกต้อง ครบถ้วนของตัวเล่ม ประทับตรา ติดแถบแม่เหล็ก เขียนรายละเอียดลงในสมุด -สลิป
	เล่ม
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร

	4.
	งานลงทะเบียนหนังสือภาษาไทย
	ประทับตรา ติดแถบแม่เหล็ก ลงรายการ เขียนรายละเอียดลงสมุด-สลิป
	เล่ม
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร

	5.
	งานลงทะเบียนวารสาร
	จำแนกประเภท ลงรายการรับในบัตรลงรับ
	ฉบับ
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	6.
	งานลงทะเบียนหนังสือพิมพ์
	ลงทะเบียนในใบลงรับ ประทับข้อความวารสารเก่าลงในฉบับย้อนหลัง นำฉบับใหม่ขึ้นชั้นบริการ และนำฉบับเก่าเก็บขึ้นชั้น
	ฉบับ
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	7.
	เตรียมทรัพยากรสารสนเทศส่งวิเคราะห์หมวดหมู่
	รวบรวมรายการทรัพยากร จัดเรียงรายชื่อ พิมพ์รายชื่อ มัดเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง
	ครั้ง
	120.00
	1. การตรงต่อเวลา
2. ความถูกต้อง

	8.
	การจัดเก็บทรัพยากรขึ้นชั้น
	จัดเรียงทรัพยากรจากการใช้ภายในห้อง และจากที่ได้รับคืนจากผู้ใช้บริการ ตามหมวดหมู่บนชั้นหนังสือ วารสาร
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	9.
	การบริการจ่ายรับ
	ให้บริการยืม-คืนทรัพยากร บริการจองหนังสือ บริการตรวจสอบหนี้สิน ต่ออายุบัตร อัพเดทข้อมูลรายการระเบียน ผู้ใช้บริการ
	ครั้ง
	240.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	10.
	การเตรียมตัวเล่มทรัพยากรส่งมอบบริการ DD
	รับรายละเอียดจากไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบรายการกับฐานข้อมูล หยิบหนังสือจากชั้น ทำการยืม-คืนในระบบ ลงรายละเอียดสลิปติดกับตัวเล่มหนังสือ บันทึกหลักฐานลงในสมุด
	เล่ม
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	11.
	งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด
	การให้ยืม - รับคำร้อง ตรวจสอบในฐานข้อมูล หยิบตัวเล่มส่งถ่ายเอกสาร พิมพ์ใบแจ้งหนี้ ห่อและจัดส่ง การขอยืม - รับคำร้อง ตรวจสอบในฐาน พิมพ์แบบฟอร์มและจดหมายเพื่อส่งยืม จัดส่งเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องเมื่อได้รับ แจ้งผู้ใช้ทางอีเมล์ จัดซื้อตั๋วแลกเงิน พิมพ์จดหมายส่งเงิน
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	12.
	งานบริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า
	วิเคราะห์คำถาม สัมภาษณ์ผู้ใช้ ตรวจสอบข้อมูลในฐาน สืบค้น ให้คำตอบ คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ บันทึกลงในฟอร์ม
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	13.
	งานบริการสารสนเทศเพื่อการอ้างอิงและวิจัย
	ให้คำแนะนำ สาธิตการเข้าใช้สารสนเทศ จัดทำรายชื่อทรัพยากรที่เกี่ยวข้องส่งมอบอาจารย์ หรือนักศึกษา จัดส่งข้อมูลข่าวสารตามความสนใจ เป้นบรรณารักษ์ผู้ช่วยนักวิจัยในการแสวงหาข้อมูล
	ครั้ง
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	14.
	รวบรวมบทความที่ได้รับการอ้างอิงในวารสารระดับนานาชาติ
	โหลดข้อมูลจากฐานข้อมูล ISI และ Scopus คัดเลือกบทความที่เป็นของคณะวิศวกรรมศาสตร์ จัดพิมพ์เพื่อทำรายงานส่งให้รองคณบดีฝ่ายวิจัย
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	15.
	รวบรวมบทความที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติ
	โหลดข้อมูลจากฐาน ISI และ SCOPUS คัดเลือกบทความที่เป็นของคณะวิศวฯ ค้นหาค่า Impact Factor จัดทำรายงาน ส่งมอบรายงานให้รองคณบดีฝ่ายวิจัย
	ครั้ง
	840.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	16.
	รวบรวมเงินส่งฝ่ายการเงิน
	รวบรวมเงินค่าถ่ายเอกสาร ค่าปรับเกินกำหนดส่ง จัดพิมพ์รายการใบนำส่ง ลงสมุดหลักฐานการดำเนินงาน ส่งมอบเงินให้กับฝ่ายการเงิน
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	17.
	การรับรู้ข้อมูลและส่งข่าวสารทางอีเมล์
	ตรวจสอบข่าวหรือคำร้องจาผ่านทางอีเมล์ พิมพ์ข้อมูลข่าวสารที่ต้องการติดต่อ หรือตอบกลับ จัดพิมพด์เอกสารสำคัญที่แนบมาเพื่อดำเนินการต่อ
	ครั้ง
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	18.
	การวิเคราะห์หมวดหมู่และการสร้างระเบียนข้อมูล
	- จัดทำระเบียนบรรณานุกรมหนังสือ ที่มีการพิมพ์ซ้ำ 
- จัดทำระเบียนบรรณานุกรมโครงงานนักศึกษา 
- กำหนดหัวเรื่อง 
- กำหนด เลข bib. และ item 
- พิมพ์ป้าย Call No. ติดสัน
	รายการ
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์


งานคลังและพัสดุ หน่วยการเงินและบัญชี
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	ตรวจสอบและคุมยอดการขออนุมัติใช้เงิน
	ขั้นตอนในการขออนุมัติใช้เงิน ทั้งเงินงบประมาณ เงินรายได้ เงินงบกลาง และเงินเบิกแทนส่วนราชการอื่น ทุกหมวดรายจ่าย 
1. รับเอกสารขออนุมัติใช้เงินจากหน่วยงาน/ภาควิชา 
2. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงิน และโครงการที่ขออนุมัติ 
3. บันทึกคุมยอดการขออนุมัติใช้เงินในสมุดทะเบียนคุมยอด 
4. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติใช้เงิน 
5. บันทึกคุมยอดผูกพันในระบบ KKUFMIS หลังจากได้รับอนุมัติใช้เงิน และอนุมัติผูกพันในระบบ
6. ส่งเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง (ภายใน 3 วันทำการ หลังจากได้รับอนุมัติแล้ว)
	เรื่อง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	2.
	ตรวจสอบและคุมยอดเบิกจ่ายเงิน และขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงิน (ทั่วไป)
	1. รับเอกสารขอนุมัติเบิกจ่ายเงิน/ใช้และเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงาน /ภาควิชา 
2. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
3. บันทึกคุมยอดการเบิกจ่ายเงินในสมุดทะเบียนคุมยอด 
4. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่าย 
5. บันทึกเบิกจ่ายเงินในระบบ KKUFMIS 
6. อนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบ KKUFMIS 
7. บันทึกยืนยันส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
8. พิมพ์รายงานส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินในระบบ KKUFMIS 
9. เก็บสำเนาเอกสารโดยการสแกนไฟล์ 
10. จัดชุดเอกสารส่งเบิกจ่ายกองคลัง
	เรื่อง
	25.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	3.
	รับชำระเงิน และนำฝากธนาคาร
	รับชำระเงินเมื่อมีผู้มาติดต่อชำระเงินในระบบ KKUFMIS ทั้งเงินรายได้แผ่นดิน และเงินรายได้คณะ รวมถึงออกใบเสร็จรับเงินในโปรแกรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการรับข้อมูลจากธนาคาร ผ่านทางอินเตอร์เน็ต โดยมีขั้นตอน 
1. เมื่อมีผู้ติดต่อชำระเงิน เช่น ค่าหนังสือ ค่าหนังสือรับรอง ทุนการศึกษา ฯลฯ หรือรับ File จากธนาคาร 
2. ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ KKUFMIS / โปรแกรมที่เกี่ยวข้อง 
3. ตรวจสอบยอดเงินที่รับชำระและใบเสร็จรับเงิน - จำนวนเงินในใบเสร็จรับเงิน ตรงตามจำนวนเงินที่ได้รับ - ชื่อผู้ชำระเงิน - รายการชำระเงิน
	รายการ
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	4.
	จ่ายโอนเงินให้ผู้เกี่ยวข้องผ่าน SCB Business Net
	ได้รับใบแจ้งโอนเงินจากหัวหน้าหน่วย เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบเงินดำเนินการ
1. ตรวจสอบข้อมูลเบิกจ่ายเงินเทียบกับเงินโอนจากกองคลัง 
2. จัดทำเอกสารรายการโอนเงินให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องในโปรแกรม Excel 
3. จัดทำรายการโอนเงินเข้าบัญชีผู้เกี่ยวข้อง – Payroll - Reformat to - SCB Business net 
4. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติโอนเงินในระบบ SCB Business Net 
5. จัดทำเอกสารแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชี 
6. เมื่อเอกสารโอนเงินได้รับอนุมัติแล้ว แจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	5.
	รับโอนเงินจากกองคลัง
	กองคลังแจ้งโอนเงินเข้าบัญชี เงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ เมื่อได้รับเอกสารแจ้งโอนเงินจากกองคลัง 
- ตรวจสอบข้อมูลการโอนเงินจากกองคลัง 
- คัดแยกเงินโอนตามผู้ดูแลเงินหมวดต่างๆ 
- แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเงินแต่ละหมวดทราบ เพื่อตรวจสอบการจ่ายเงินโอนในระบบ SCB Business Net
	ครั้ง
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	6.
	จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เสนอผู้บริหาร
	จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันเสนอผู้บริหาร ทุกวันทำการตามระเบียบการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ และให้กรรมการตรวจนับเงินลงลายมือชื่อการตราวจนับเงินคงเหลือประจำวันก่อนนำเสนอรายงานผู้บริหารทราบ
	วันทำการ
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	7.
	ตรวจสอบสัญญายืมเงิน / จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย
	1 รับเอกสารขอยืมเงินทดรองจ่ายจากหน่วยงาน/ภาควิชา 
2 ตรวจสอบเอกสาร และสัญญายืมเงิน 
3 ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในระบบ KKUFMIS 
4 จัดทำเอกสารจ่ายเงินยืมทดรองในระบบ SCB Business Net
5 เสนอเอกสารอนุมัติจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
6 บันทึกตั้งยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายในระบบ KKUFMIS 
7 แจ้งโอนเงินยืมทดรองจ่ายเข้าบัญชีผู้ขอยืม เมื่อได้รับอนุมัติจ่ายเงินยืม 
	รายการ
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	8.
	รับคืนเงินยืมทดรองจ่าย /ติดตาม ทวงถามเงินยืม
	รับคืนเงินยืมทดรองจ่าย /ติดตาม ทวงถามเงินยืม
(รับเงินสด, ใบสำคัญเบิกจ่าย)
1. เมื่อเงินยืมทดรองจ่ายได้มีการใช้จ่าย/เบิกจ่ายเงิน แต่ยอดเงินที่ใช้น้อยกว่าจำนวนเงินที่ยืม ทดรองจ่าย นำเงินส่วนที่เหลือมาคืนเข้าบัญชี 
1.1 หักล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ โดย 
1.1.1 รับคืนใบสำคัญเบิกจ่าย เมื่อได้รับแจ้งโอนจากกองคลัง จึงนำมาตัดลดยอดลูกหนี้ ในระบบ KKKUFMIS แต่ละราย ตามที่ได้รับแจ้งโอน 
1.1.2 รับคืนเงินสด นำมาตัดลดยอดลูกหนี้ในระบบ KKUFMISทันทีที่มีการรับคืนเงินยืม 
2. ตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินยืมที่ตั้งในระบบที่ถึงกำหนดชำระคืน แต่ไม่มีการส่งคืนเงินยืมหรือส่ง เอกสารเบิกจ่ายเงิน 
3. ติดตาม ทวงถามการเบิกจ่ายและคืนเงินยืม ด้วยวาจา และลายลักษณ์อักษร เพื่อนำมาใช้ หมุนเวียนภายในหน่วยงาน
	ครั้ง
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	9.
	จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินส่งกองคลัง
	รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินตามปีงบประมาณ เพื่อเป็นการควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
1. ตรวจสอบยอดใบเสร็จรับเงินที่เบิกจากกองคลัง 
2. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้ว 
3. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ 
4. จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ส่งผู้อำนวยการกองคลัง
	ครั้ง
	150.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	10.
	จัดทำรายงานสรุปรายรับประจำเดือน
	การลงบัญชีสรุปรายรับประจำเดือน และรายงานเบิกจ่าย
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	11.
	บันทึกรับ-จ่ายเงินโอนจากกองคลัง
	บันทึกบัญชีรับ-จ่ายเงินโอนจากกองคลัง เป็นประจำทุกครั้งที่มีรายการเคลื่อนไหว
	ครั้ง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	12.
	จัดทำรายงานการเงินแจ้งมหาวิทยาลัยขอนแก่น
	รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเป็นประจำทุกเดือน จำนวน 3 บัญชี คือ : บัญชี 551-3-00009-4 เงินยืมทดรองจ่ายคณะวิศว : บัญชี 551-3-00234-7 เงินรายได้ คณะวิศวกรรมศาสตร์ : บัญชี 551-3-00235-5 เงินงบประมาณแผ่นดิน คณะวิศวกรรมศาสตร์
รายงานลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย จากรายการยืมเงินทดรองจ่ายของคณะ (ลูกหนี้รายตัว) รายงานส่งกองคลังมหาวิทยาลัย ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	13.
	รายงานการใช้และเบิกจ่ายเงินประจำเดือน เสนอผู้บริหารเพื่อเข้าที่ประชุมกรรมการคณะ
	1. รวบรวมรายจ่ายประจำเดือน - เงินงบประมาณ - เงินรายได้ 
2. จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อนำเข้าที่ประชุมกรรมการคณะ ภายใน 5 วันทำการ ของทุกสิ้นเดือน
	ครั้ง
	50.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	14.
	จัดทำหนังสือรับรองภาษีเงินได้ ภงด 1 ก พิเศษ
	จัดทำและพิมพ์หนังสือรับรองภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา หัก ณ ที่จ่าย ประจำปี ให้กับบุคลากรของคณะ 
1. บันทึกข้อมูลรายรับที่หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายของบุคลากร 
2. ตรวจสอบรายละเอียด และความถูกต้องของรายได้ที่บันทึกข้อมูลรายรับของบุคลากรในระบบ KKUFMIS 
3. พิมพ์หนังสือรับรองภาษีเงินได้ฯ 
4. เสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุ ลงนามในหนังสือรับรอง 
5. ส่งหนังสือรับรองฯ ให้กับบุคลากรของคณะ
	คน
	3.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	15.
	เบิกจ่ายเงินสวัสดิการ (ค่าเล่าเรียนบุตร และค่ารักษาพยาบาล)
	ขั้นตอนในการดำเนินการ 
1. ตรวจสอบหลักฐาน เอกสารการขอเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ - ค่าเล่าเรียนบุตร - ค่ารักษาพยาบาล 
2. ตรวจสอบสิทธิ์ที่มีในการใช้สวัสดิการ 
3. คุมยอดการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
4. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่าย
5. เอกสารขอเบิกจ่ายเงินสวัสดิการที่ได้รับอนุมัติ
6. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการในระบบ KKUFMIS 
7. จัดเก็บสำเนาเอกสารส่งเบิกจ่าย 
8. จัดชุดเอกสารส่งเบิกจ่ายเงินกองคลัง
	รายการ
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	16.
	จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือน และค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานเงินรายได้
	1. ตรวจสอบรายการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างชั่วคราว พนักงานเงินรายได้ และเงินประกันสังคม 
2. ปรับปรุงรายการเบิกจ่ายค่าจ้าง 
3. พิมพ์เอกสารเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง เงินเดือนตกเบิก เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติส่งเบิกกองคลังภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	17.
	บันทึกการเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้าง ในระบบ KKUFMIS
	1. บันทึกการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างในระบบ KKUFMIS แยกตามหน่วยงาน/หมวดเงิน 
2. บันทึกการเบิกจ่ายเงินสมทบประกันสังคมส่วนนายจ้าง ในระบบ KKUFMIS 
3. ประมวลผลส่งกองคลังในระบบ KKUFMIS ภายในวันที่ 5 ของเดือน 
4. จัดเก็บสำเนาเอกสาร Scan File และจัดชุดเอกสารส่งเบิกกองคลัง
	ครั้ง
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	18.
	บันทึกภาษีเงินได้ค่าตอบแทนหัก ณ ที่จ่าย และบันทึกข้อมูลจ่ายตรง
	บันทึกภาษีเงินได้ฯ จากการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนต่างๆ ที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ ในระบบ KKUFMIS ได้ถูกต้อง และครบถ้วนทุกรายการเบิกจ่าย
	รายการ
	1.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	19.
	ตรวจสอบเอกสารการนำส่งเงิน
	ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. ตรวจสอบเอกสารใบนำส่งเงิน จากเจ้าหน้าที่ที่จัดทำใบนำส่งเงิน 
2. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ตรงกับเอกสารใบนำส่งเงิน 
3. ตรวจสอบเอกสารใบนำส่งเงิน / ใบเสร็จรับเงิน และใบนำฝากธนาคาร (Pay in Slip) ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง ตรงตามหลักฐานการนำส่งเงินกองคลัง เพื่อให้เจ้าหน้าที่ได้นำส่งกองคลัง
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	20.
	รับข้อมูลการจ่ายชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ และค่าสมัครสอบโครงการพิเศษ
	รับข้อมูลการรับชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ และค่าสมัครสอบโครงการพิเศษ ตามภาคการศึกษา โดย 
1. รับข้อมูลรับชำระเงินจากธนาคารทางอินเตอร์เน็ตจากธนาคารไทยพาณิชย์ และธนาคารกรุงศรีอยุธยา 
2. ตรวจสอบรายชื่อ รายการโอนเงินจากธนาคาร จากฐานข้อมูลในระบบของคณะ (ข้อมูลผิดพลาด ทำการแก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาดให้ถูกต้องและบันทึกไฟล์ที่ถูกต้อง) เพื่อใช้ในการ ออกใบเสร็จรับเงิน
	คน
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	21.
	อนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ SCB
	อนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ SCB
	ครั้ง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	22.
	ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติใช้เงิน
	ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารขออนุมัติใช้เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เงินงบกลาง เงินเบิกแทนส่วนราชการอื่น ทุกหมวด จากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลคุมยอด
(สำหรับหัวหน้างานคลังและพัสดุ และเลขานุการคณะฯ)
	เรื่อง
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	23.
	ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน/ขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงิน (ทั่วไป และจัดซื้อ/จัดจ้าง)
	1.1 ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย/ใช้และเบิกจ่ายเงิน จากเจ้าหน้าที่คุมยอด - เงินงบประมาณแผ่นดิน - เงินรายได้ - เงินงบกลาง - เงินเบิกแทนส่วนราชการอื่น ทุกหมวด 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหมวดเงิน จำนวนเงิน เอกสารและหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
1.3 ลงนามผ่าน เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
	เรื่อง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	24.
	จัดทำเอกสารใบนำส่งเงิน และนำส่งเงินกองคลัง
	จัดทำเอกสารใบนำส่งเงิน และนำส่งเงินกองคลังไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
1 ได้รับชำระเงิน และนำเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
2 จัดทำเอกสารใบนำส่งเงินในระบบ KKUFMIS เสนอหัวหน้าหน่วย 
3 นำเอกสารใบนำส่งเงินที่ผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยแล้ว ส่งกองคลัง
	ชุดใบนำส่ง
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	25.
	ตรวจสอบคุมยอดขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจัดซื้อ/จัดจ้าง
	1. รับเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจัดซื้อ/จัดจ้าง จากหน่วยงาน/ภาควิชา 
2. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
3. บันทึกคุมยอดเบิกจ่ายเงินจัดซื้อ/จัดจ้างในสมุดทะเบียนคุมยอด 
4. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติใช้เงิน 
5. เอกสารเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติเบิกจ่ายแล้ว 
6. บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินในระบบ KKUFMIS 
7. จัดทำเอกสาร ขบ.01 (เงินงบประมาณ) วงเงิน 5,000.- บาท ขึ้นไป 
8. อนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบ KKUFMIS 
9. บันทึกยืนยันส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
10.พิมพ์รายงานส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินในระบบ KKUFMIS 
11.เก็บสำเนาเอกสารโดยการสแกนไฟล์ 
12.จัดชุดเอกสารส่งเบิกจ่ายกองคลัง
	เรื่อง
	25.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	26.
	บันทึกบัญชีรายรับประจำวัน
	นำสำเนาใบเสร็จรับเงินที่ได้รับการชำระเงินในแต่ละวัน บันทึกบัญชีรายรับเงินประจำวัน เพื่อให้กรรมการตรวจนับเงินและบัญชีได้ทำการตรวจทุกวันทำการ (ยืนยันยอดกับการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันเสนอผู้บริหาร)
	ครั้ง
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	27.
	รายงานการใช้และเบิกจ่ายเงิน แจ้งผู้บริหาร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และภาควิชา
	จัดทำรายงาน - เงินงบประมาณแผ่นดิน - เงินรายได้ 
1. รวบรวมรายจ่ายประจำเดือน 
2. จัดทำรายงานแยกตามหมวดรายจ่าย 
3. กระทบยอดเงินคงเหลือในรายงาน 
4. จัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และภาควิชา เป็นประจำทุกเดือน ภายในวันที่ 5 ของเดือน
	ครั้ง
	360.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	28.
	รายงานการใช้และเบิกจ่ายเงินเพื่อตรวจสอบยืนยันจากภาควิชา
	รวบรวมรายจ่ายประจำเดือน - เงินงบประมาณ - เงินรายได้ 
1. จัดทำรายงานแยกตามหมวดรายจ่าย 
2. กระทบยอดเงินคงเหลือในรายงาน 
3. ส่งภาควิชาตรวจสอบ และยืนยันยอดการใช้และเบิกจ่ายเงิน 
4. ปรับปรุง/แก้ไขรายงานที่ได้รับการยืนยันยอดจากภาควิชา 
5. จัดทำรายงานแจ้งภาควิชาภายในวันที่ 3 ของทุกเดือน
	ครั้ง
	360.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	29.
	ติดตาม ทวงถามการเบิกจ่ายเงิน
	ติดตาม ทวงถามการเบิกจ่ายเงินจากผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับอนุมัติใช้เงิน ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
1. ตรวจสอบการขออนุมัติใช้เงินกิจกรรมสิ้นสุดแล้วแต่ไม่มีการเบิกจ่ายเงิน 
2. จัดทำรายละเอียดกิจกรรมที่สิ้นสุดระยะเวลาแต่ยังไม่มีการเบิกจ่ายเงิน 
3. จัดทำหนังสือทวงถาม และติดตามการเบิกจ่ายเงิน 
4. ส่งเอกสารติดตาม ทวงถามการเบิกจ่ายเงินให้ผุ้เกี่ยวข้อง
	ครั้ง
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	30.
	รายงานรายรับ-รายจ่ายเงินโครงการพิเศษ ส่งผู้ตรวจบัญชี
	รวบรวมรายจ่ายโครงการพิเศษ ส่งผุ้ตรวจบัญชีเพื่อตรวจสอบบัญชีโครงการพิเศษ เป็นประจำทุกปี ภายใน 15 วันหลังสิ้นปีงบประมาณ 
1. รวบรวมรายจ่ายแต่ละหมวดเพื่อทำรายงาน 
2. จัดทำรายงานรายรับ , การใช้และเบิกจ่ายเงินโครงการพิเศษ 
3. รวบรวมสำเนาเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการพิเศษ 
4. จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งผู้ตรวจสอบบัญชี
	จำนวนหลักสูตร
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา


งานคลังและพัสดุ หน่วยพัสดุ
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	การดำเนินการจัดซื้อโดยการประกวดราคา ด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์
	1.จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ พร้อมพิมพ์คำสั่งแต่งตั้ง เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ (30 นาที)
2.จัดพิมพ์หนังสือแจ้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ดำเนินการกำหนดรายละเอียดครุภัณฑ์ พร้อมส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง และกำหนดวันที่ส่งคืนให้หน่วยพัสดุ (15 นาที)
3.จัดพิมพ์บันทึกรายงานผลการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ ส่งให้คณะกรรมการฯลงนาม และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ (15 นาที)
4.จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง พร้อมพิมพ์คำสั่งแต่งตั้ง เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ (30 นาที)
5.จัดพิมพ์หนังสือแจ้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดราคากลาง พร้อมส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งฯ และกำหนดวันที่ส่งคืนให้หน่วยพัสดุ (15 นาที)
6.จัดพิมพ์บันทึกรายงานผลการกำหนดราคากลาง ส่งให้คณะกรรมการฯลงนาม เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ (15 นาที)
7.จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคา พร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (30 นาที) 
8.จัดพิมพ์หนังสือเชิญคณะกรรมการประชุมพร้อมแนบสำเนาคำสั่งแต่งตั้งฯ (15 นาที) 
9.จัดพิมพ์รายงานผลการกำหนดร่างขอบเขตของงาน สรุปรายงาน (15 นาที) 
10.จัดทำและพิมพ์ร่างขอบเขตของงาน (TOR) และเอกสารประกวดราคา 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (40 นาที) 
11.จัดทำและพิมพ์เรื่องขออนุมัติดำเนินการจัดจ้างสิ่งก่อสร้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ และแต่งคณะกรรมการดำเนินการประกวดราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง (45 นาที) 
12. จัดพิมพ์และทำประกาศประกวดราคา และเอกสารประกวดราคา (40 นาที)
13. จัดพิมพ์หนังสือส่งประกาศประกวดราคาให้ผู้มีอาชีพ,ศูนย์รวมข่าวประกวดราคาจังหวัดขอนแก่น, สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย ขอนแก่น,ผู้อำนวยการศูนย์ประชาสัมพันธ์ เขต 1 ขอนแก่น (60 นาที) 
14. จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาบรรจุซองเพื่อขาย (60 นาที) 
15.จัดพิมพ์หนังสือแจ้งคณะกรรมการประกวดราคา เปิดซองทางเทคนิค และคณะกรรมการรับเอกสาร (30 นาที) 
16.จัดทำรายงานผลการพิจารณาผู้ผ่านการคัดเลือกให้มีสิทธิเสนอราคาเบื้องต้น (30 นาที) 17.จัดพิมพ์แบบแจ้งผลการคัดเลือกผู้มีสิทธิ์เสนอราคาเบื้องต้น ตามแบบ บก.004-1 พร้อมเสนอให้ประธานกรรมการประกวดราคาลงนาม(ซึ่งขึ้นอยู่กับจำนวนผู้ผ่านการคัดเลือกให้มีสิทธิ์เสนอราคาเบื้องต้นแต่ละคราว)(30 นาที) 
18.แจ้งผลการคัดเลือกผู้มีสิทธิ์เสนอราคาเบื้องต้น ตามแบบ บก.004-1 ให้กับผู้ยื่นซองเอกสารทางเทคนิคทุกรายทางไปรษณีย์ตอบรับ (30 นาที) 
19.แจ้งกำหนดวัน เวลา สถานที่ที่จะทำการประมูล(ตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์)ให้กับผู้ผ่านการคัดเลือกให้มีสิทธิเสนอราคาเบื้องต้น ตามแบบ บก.005-1 (30 นาที) 
20. ส่งรายชื่อผู้มีสิทธิเสนอราคาเบื้องต้นให้กับผู้ให้บริการตลาดการทางอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมกำหนด วัน เวลา ที่จะเสนอราคา ตามแบบ บก.004-1เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนราชการ(คณบดี)ลงนาม (30 นาที) 
21. รับลงทะเบียนผู้มีสิทธิเสนอราคาเพื่อเข้าทำการเสนอราคา ณ ตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ (60 นาที) 
22. ทำหน้าที่ร่วมพิจารณาการเสนอราคาร่วมกับคณะกรรมการดำเนินการประกวดราคาตลอดระยะเวลาที่ทำการประมูล (60 นาที) 
23.จัดรายงานและพิมพ์รายงานผลการเสนอราคาการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (30 นาที) 
24.จัดทำประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก (15 นาที) 
25. จัดพิมพ์หนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคามาทำสัญญา (15 นาที) 
26. จัดเตรียมสัญญา (120 นาที) 
27. พิมพ์หนังสือส่งคู่สัญญาให้กับผู้ขาย (15 นาที)
	เรื่อง
	920.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	2.
	การดำเนินการจัดจ้างโดยการประกวดราคา ด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)
	1.จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง พร้อมพิมพ์คำสั่งแต่งตั้ง เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ (30 นาที)
2.จัดพิมพ์หนังสือแจ้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนินการกำหนดราคากลาง พร้อมกำหนดวันที่ส่งคืนให้หน่วยพัสดุ (15 นาที)
3.จัดพิมพ์บันทึกรายงานผลการกำหนดราคากลาง ส่งให้คณะกรรมการฯลงนาม และประกาศราคากลาง เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ (15 นาที)
4.จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคา (30 นาที) 
5.จัดพิมพ์หนังสือเชิญคณะกรรมการประชุม (15 นาที) 
6.จัดพิมพ์รายงานผลการกำหนดร่าง TOR และขอบเขตของงานสรุปรายงาน (15 นาที) 
7.จัดทำและพิมพ์ร่างขอบเขตของงาน (TOR) และเอกสารประกวดราคา ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (40 นาที) 
8.จัดทำและพิมพ์เรื่องขออนุมัติดำเนินการจัดจ้างสิ่งก่อสร้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ แต่งคณะกรรมการดำเนินการประกวดราคา,คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง, ผู้ควบคุมงาน (45 นาที) 
9. จัดพิมพ์และทำประกาศประกวดราคา และเอกสารประกวดราคา (40 นาที) 
10. จัดพิมพ์หนังสือส่งประกาศประกวดราคาให้ผู้มีอาชีพ,ศูนย์รวมข่าวประกวดราคาจังหวัดขอนแก่น, สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย ขอนแก่น,ผู้อำนวยการศูนย์ประชาสัมพันธ์ เขต 1 ขอนแก่น (60 นาที) 
11. จัดเตรียมเอกสารประกวดราคาบรรจุซองเพื่อขาย (60 นาที) 
12.จัดพิมพ์หนังสือแจ้งคณะกรรมการประกวดราคา เปิดซองทางเทคนิค และคณะกรรมการรับเอกสาร (30 นาที) 
13.จัดทำรายงานผลการพิจารณาผู้ผ่านการคัดเลือกให้มีสิทธิเสนอราคาเบื้องต้น (30 นาที) 
14.จัดพิมพ์แบบแจ้งผลการคัดเลือกผู้มีสิทธิ์เสนอราคาเบื้องต้น ตามแบบ บก.004-1 พร้อมเสนอให้ประธานกรรมการประกวดราคาลงนาม(ซึ่งขึ้นอยู่กับจำนวนผู้ผ่านการคัดเลือกให้มีสิทธิ์เสนอราคาเบื้องต้นแต่ละคราว)(30 นาที) 
15.แจ้งผลการคัดเลือกผู้มีสิทธิ์เสนอราคาเบื้องต้น ตามแบบ บก.004-1 ให้กับผู้ยื่นซองเอกสารทางเทคนิคทุกรายทางไปรษณีย์ตอบรับ (30 นาที) 
16.แจ้งกำหนดวัน เวลา สถานที่ที่จะทำการประมูล(ตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์)ให้กับผู้ผ่านการคัดเลือกให้มีสิทธิเสนอราคาเบื้องต้น ตามแบบ บก.005-1 (30 นาที) 
17. ส่งรายชื่อผู้มีสิทธิเสนอราคาเบื้องต้นให้กับผู้ให้บริการตลาดการทางอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมกำหนด วัน เวลา ที่จะเสนอราคา ตามแบบ บก.004-1เพื่อเสนอหัวหน้าส่วนราชการ(คณบดี) ลงนาม (30 นาที) 
18. รับลงทะเบียนผู้มีสิทธิเสนอราคาเพื่อเข้าทำการเสนอราคา ณ ตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ (60 นาที) 
19. ทำหน้าที่ร่วมพิจารณาการเสนอราคาร่วมกับคณะกรรมการดำเนินการประกวดราคาตลอดระยะเวลาที่ทำการประมูล (60 นาที) 
20.จัดรายงานและพิมพ์รายงานผลการเสนอราคาการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (30 นาที) 
21.จัดทำประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก (15 นาที) 
22. จัดพิมพ์หนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคามาทำสัญญา (15 นาที) 
23. จัดเตรียมสัญญา (120 นาที) 
24. พิมพ์หนังสือส่งคู่สัญญาให้กับผู้รับจ้าง (15 นาที)
	เรื่อง
	860.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	3.
	จัดทำรายงานแผนและผลการจัดซื้อจัดจ้างรายไตรมาส
	รวบรวมและตรวจสอบข้อมูล จากหน่วยงาน,ภาควิชา และจัดทำรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง รายงานปัญหาอุปสรรคในการจัดซื้อจัดจ้าง จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ (ค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง)ส่งให้สำนักงานตรวจสอบภายใน ภายใน 5 วันทำการ ของทุกไตรมาส ส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	4.
	จัดทำรายงานการจัดซื้อจัดจ้างส่งผู้อำนวยการกองคลัง (เงินงบประมาณ)
	รวบรวม และจัดทำรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง เงินงบประมาณ ส่งผู้อำนวยการกองคลัง จัดส่งภายในทุกวันที่ 25 ของเดือน(ค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง) ส่งทาง e-mail /ส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
	ครั้ง
	40.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร

	5.
	ตรวจสอบสัญญาซื้อขาย และสัญญาจ้าง
	ตรวจสอบสัญญาพร้อมเอกสารประกอบ เช่น 
1.ข้อความในสัญญาซื้อและสัญญาจ้าง 
2.ตรวจสอบหนังสือค้ำประกันสัญญา 
3.ตรวจสอบเอกสารแนบท้ายสัญญา 
4.ตรวจสอบเอกสารของบริษัทที่นำมาเป็นหลักฐานในการทำสัญญา 
5.ตรวจสอบความถูกต้องบันทึกนำเสนอให้ผู้บริหารลงนามว่ารายละเอียดถูกต้องตรงกับเอกสารแนบท้ายสัญญาหรือไม่ 
6. กรณีมีรายละเอียดและเอกสารแนบท้ายไม่ถูกต้องครบถ้วน จะส่งเรื่องกลับคืนให้ภาควิชาเจ้าของเรื่องดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
7. ตรวจสอบสัญญาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
8. เมื่อเสนอผู้บริหารลงนามในสัญญาเรียบร้อยแล้วส่งคืนสัญญาให้ภาควิชาเจ้าของเรื่องดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติต่อไป
	เรื่อง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	6.
	ตรวจสอบเอกสารรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง วิธีสอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ
	ตรวจสอบเอกสารรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง วิธีสอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ 
1. ตรวจสอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง, ตรวจสอบรายละเอียดประกาศสอบราคาและเอกสารสอบราคา และรายละเอียดอื่นๆ ทีเกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบรายละเอียดประกาศประกวดราคาและเอกสารประกวดราคา และรายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง, พร้อมเอกสารแนบ, จัดพิมพ์เอกสารสอบราคา , คำสั่ง ฯลฯ
	เรื่อง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	7.
	ส่งคืนหนังสือค้ำประกันสัญญา
	ตรวจสอบการค้ำประกันและส่งคืนให้เจ้าของ ภายใน 15 วัน หลังสิ้นสุดการค้ำประกัน ดังนี้
1.ตรวจสอบทะเบียนคุมหนังสือค้ำประกันสัญญาว่าหนังสือค้ำประกันสัญญาฉบับใดบ้างที่สิ้นสุดระยะเวลาการค้ำประกัน (5 นาที) 
2.จัดพิมพ์หนังสือแจ้งการส่งคืนหลักประกันสัญญา ถึง ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เสนอผู้บริหารลงนาม (15 นาที) 
3.จัดพิมพ์หนังสือแจ้งการส่งคืนหลักประกันสัญญาถึงธนาคารผู้ออกหนังสือค้ำกัน เสนอผู้บริหารลงนาม และส่งออก (15 นาที) 
4.เขียนใบลงทะเบียนตอบรับและจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ ลงทะเบียนตอบรับ (5 นาที)
5. จัดพิมพ์ใบนำส่งของทางไปรษณีย์โดยชำระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ (5 นาที)
6. นำหนังสือและใบนำส่งของทางไปรษณีย์โดยชำระค่าบริการส่งให้หน่วยสารบรรณ (3 นาที)
	เรื่อง
	48.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	8.
	ตรวจสอบความถูกต้องรายงานผลการรับจ่ายพัสดุ และตรวจนับพัสดุคงเหลือสิ้นปี
	ตรวจสอบรายงานผลการรับจ่ายพัสดุ และตรวจนับพัสดุคงเหลือสิ้นปี ของสำนักงานคณบดีและภาควิชา จำนวน 8 ภาควิชา ก่อนเสนอผู้บริหาร
	เรื่อง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	9.
	ตรวจสอบเอกสาร การจำหน่ายพัสดุ ของหน่วยพัสดุ/ภาควิชา
	ตรวจสอบเอกสารทุกกระบวนการจำหน่ายพัสดุ และภาควิชา ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน 
1. ขออนุมัติจำหน่ายพัสดุชำรุด ไม่ได้ใช้งาน พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจำหน่าย ประกอบด้วยคณะกรรมการ 3 ชุด 
1.1 รายงานคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
1.2 รายงานคณะกรรมการกำหนดราคา 
1.3 รายงานคณะกรรมการจำหน่าย 
2. ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
3. ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการกำหนดราคาขั้นต่ำเพื่อจำหน่าย พร้อมประกาศจำหน่าย
4. ตรวจสอบรายงานการจำหน่ายพัสดุชำรุด
	ครั้ง
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	10.
	ตรวจสอบเอกสารและเสนอความเห็นชอบ เอกสารรายงานขอซื้อ/จ้างต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (กรณีไม่มีข้อตกลง)
	ตรวจสอบเอกสารและเสนอความเห็นชอบ เอกสารรายงานขอซื้อ/จ้างต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (กรณีไม่มีข้อตกลง) เช่น ชื่อผู้ขาย/รับจ้าง จำนวนเงิน ลายมือชื่อ และส่วนอื่นๆ
	เรื่อง
	1.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	11.
	ตรวจสอบเอกสารและเสนอความเห็นชอบ เอกสารรายงานขอซื้อ/จ้างต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (กรณีมีข้อตกลง)
	ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่บริษัท/ห้าง/ร้าน นำมาประกอบการทำข้อตกลงซื้อขาย/จ้าง ข้อความตามข้อตกลงซื้อขายและข้อตกลงจ้าง จำนวนเงิน ลายมือชื่อ และส่วนอื่นๆ พร้อมกำหนดหมายเลขข้อตกลง
	เรื่อง
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	12.
	บันทึกการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการสอบราคา ในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง (เฉพาะงานพัสดุ สำนักงานคณบดี)
	1. เข้าเว็บไซด์ www.gprocument.go.th
2. จัดทำแผนการจัดซื้อรายปีงบประมาณ
3.จัดทำโครงการ โดยการเพิ่มโครงการใหม่ และบันทึกราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง
4.จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ (ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ)
5.จัดทำร่างเอกสารสอบราคา และร่างเอกสารประกาศเชิญชวน
6. บันทึกเลขที่รายงานขอซื้อขอจ้าง, วันที่เอกสารสอบราคา, พิเศษ และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (มีการบันทึกทั้งหมด 5 ขั้นตอน) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
7.บันทึกประกาศเชิญชวนเพื่อเผยแพร่บนเว็บไซด์กรมบัญชีกลาง www.gprocumement.go.th (3 ขั้นตอน)
	เรื่อง
	40.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	13.
	บันทึกการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการประกวดราคา ในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง
	จัดทำประกาศจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการประกวดราคา e-Auction ในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง ดังนี้ 
1. เข้าเว็บไซด์ www.gprocurement.go.th 
2. จัดทำแผนการจัดซื้อรายปีงบประมาณ
3. จัดทำโครงการ โดยการเพิ่มโครงการใหม่ และบันทึกราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง พร้อมสแกนเอกสารกำหนดราคากลาง ประกาศในเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
4. บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
5. บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ ร่าง TOR
6. บันทึกร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
7. บันทึกผู้ให้บริการตลาดกลาง
8. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ
8.1 รายงานขอซื้อขอจ้าง
8.2 บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ
8.3 บันทึกร่างเอกสารประกวดราคาและร่างเอกสารประกาศเชิญชวน
9.บันทึกเลขที่ วันที่ ของเอกสารและคำสั่ง
10. สร้างและนำประกาศเชิญชวน ประกาศเผยแพร่ขึ้นเว็บไซด์ www.gprocurement.go.th 
11. บันทึกรายชื่อผู้ขอรับเอกสาร/ขอซื้อเอกสาร
12. บันทึกรายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา
13. บันทึกรายชื่อผู้ผ่านการพิจารณา
14. บันทึกแจ้งผลการพิจารณา
15. บันทึกรับเรื่องและแจ้งผลการอุทธรณ์
16. บันทึกนัดหมายเสนอราคา
17.บันทึกแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิเสนอราคา
18. จัดทำหนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
19. ประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง www.gprocurement.go.th
20. บันทึกรับเรื่องและแจ้งผลการอุทธรณ์ โดย กวพอ.
21. บันทึกจัดทำร่างสัญญา
22. บันทึกตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา
23. บันทึกข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา
24. บันทึกการบริหารสัญญา 
24.1 บันทึกส่งมอบ
24.2 บันทึกตรวจรับ และพิมพ์ใบตรวจรับ
24.3 บันทึกจัดทำเอกสารเบิกจ่าย
25. การดำเนินการทุกขั้นตอนจะต้องเสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติทุกขั้นตอน
	เรื่อง
	90.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	14.
	บันทึกการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีพิเศษ ในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง (เฉพาะงานพัสดุ สำนักงานคณบดี)
	1. เข้าเว็บไซด์ www.gprocument.go.th
2. จัดทำแผนการจัดซื้อรายปีงบประมาณ
3. จัดทำโครงการ โดยการเพิ่มโครงการใหม่ และบันทึกราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง
4. จัดทำร่างรายงานขอซื้อขอจ้างและร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)
5. บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
5.1บันทึกเลขที่ วันที่ที่ขออนุมัติและวันที่ ที่อนุมัติ ในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
5.2 บันทึกเลขที่ วันที่ที่ขออนุมัติและวันที่ ที่อนุมัติในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
	เรื่อง
	50.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	15.
	บันทึกการอนุมัติดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการสอบราคา ในระบบ e-GP กรมบัญชีกลาง
	บันทึกอนุมัติการดำเนินการสอบราคาในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง ทุกขั้นตอน และประกาศทางเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง www.gprocurement.go.th
	เรื่อง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	16.
	ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง และเอกสารทั่วไป กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
	ตรวจสอบเอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของสำนักงานและภาควิชา , เอกสารนำเสนอผู้บริหาร และเอกสารทั่วไป เช่น เชิญประชุม , หนังสือถึงผู้มีอาชีพขาย, ตรวจสอบหนังสือค้ำ, แจ้งทำสัญญา, แจ้งกรรมการตรวจรับ, ส่งเอกสารให้คณะกรรมการ ฯลฯ
	เรื่อง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	17.
	จัดทำรายงานผลการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ และการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจำปี
	จัดทำรายงานภายใน 30 วันทำการ หลังสิ้นปีงบประมาณ - จัดทำรายงานพัสดุคงเหลือประจำปี เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ทุกวันที่ 16-31 ต.ค. ของทุกปี
	เรื่อง
	3750.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	18.
	จัดทำรายงานการจัดซื้อจัดจ้างให้สำนักงานข้อมูลข่าวสาร
	จัดทำรวบรวมข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างจากภาควิชา และการจัดซื้อจัดจ้างหน่วยพัสดุ, จัดพิมพ์เอกสารตามแบบฟอร์ม และจัดทำหนังสือส่งสำนักงานข้อมูลข่าวสาร ภายใน 7 วันของทุกสิ้นเดือน
	เรื่อง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	19.
	ตรวจสอบและส่งรายการวัสดุคงเหลือที่ต้องจัดซื้อเข้าคลังเพิ่ม ให้หมวดจัดซื้อ ทุกวันที่ 15 และวันที่ 30 ของทุกเดือน
	ตรวจสอบและส่งรายการวัสดุคงเหลือในคลังพัสดุคณะฯ ให้หมวดจัดซื้อดำเนินการจัดซื้อวัสดุเข้าคลังให้เพียงพอสำหรับหน่วยงานที่ขอเบิกไปใช้งาน ทุกวันที่ 15 และวันที่ 30 ของทุกเดือน
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	20.
	จัดทำสรุปค่าใช้จ่ายในการเบิกวัสดุ จากคลังพัสดุ พร้อมจัดทำหนังสือแจ้งการตัดโอนเงินค่าวัสดุให้หน่วยการเงินฯ
	ตรวจสอบยอดการเบิกจ่ายพัสดุจัดทำหนังสือแจ้งการตัดโอนเงินค่าวัสดุสำหรับภาควิชา และแจ้งหน่วยการเงินโอนเงินทุก ๆ 2 เดือน ขั้นตอนการแจ้งการตัดโอนเงินค่าวัสดุของภาควิชาฯ ดังนี้:- 
1.ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารการเบิกของภาควิชาทุก 2 เดือน (แยกเป็นภาควิชา เรียงวันที่การเบิกพัสดุ เลขที่ใบเบิกพัสดุ เรียงตามลำดับก่อนหลัง (60 นาที) 
2.จัดพิมพ์รายงานการใช้วัสดุ (วันที่,ชื่อวัสดุ ,จำนวน,หน่วยนับ,ราคาต่อหน่วย,ราคารวม และรวมจำนวนเงินทั้งสิ้น)ของแต่ละภาควิชา (60 นาที) 
3.จัดทำหนังสือบันทึกข้อความแจ้งจำนวนการตัดโอนเงินค่าวัสดุ ถึงหัวหน้าภาควิชา เมื่อภาควิชา ตรวจสอบค่าวัสดุ จำนวนเงิน ถูกต้องตรงกันแล้วส่งคืนหน่วยพัสดุ (30 นาที) 
4.จัดทำหนังสือแจ้งการตัดโอนเงินค่าวัสดุของภาควิชาฯ แจ้งให้หน่วยการเงินดำเนินการตัดโอนเงินค่าวัสดุ (20 นาที)
	ครั้ง
	170.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	21.
	ให้บริการยืมครุภัณฑ์/วัสดุ
	ให้บริการยืมวัสดุ ที่ใช้ร่วมกันในสำนักงานคณบดี หรือคณะอื่น ๆ ที่ใช้บริการห้องประชุมคณะฯ ใช้บริการ
	ครั้ง
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	22.
	กำหนดเลขที่ประกาศสอบราคา, ประกวดราคา และเลขที่สัญญาซื้อขาย/จ้าง
	กำหนดเลขที่ประกาศสอบราคา,ประกวดราคา และเลขที่สัญญาซื้อขาย/จ้าง 
1. บันทึกรายการที่จะซื้อหรือจ้างลงในทะเบียนประกาศสอบราคา, ประกวดราคา 
2. กำหนดเลขที่ประกาศสอบราคา, ประกวดราคา 3. บันทึกเลขที่สัญญาซื้อขายและสัญญาจ้างในทะเบียนคุมเลขสัญญาเรียงตามลำดับ ในส่วนของหน่วยพัสดุ และภาควิชา
	เรื่อง
	1.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	23.
	ประกาศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการสอบราคา, ประกวดราคา และประกาศรายชื่อผู้ชนะการประกวดราคา e-Auction ในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น KKU Procurement Web site
	สแกนเอกสาร และลงประกาศสอบราคา, ประกวดราคาเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น KKU Procurement Web site ทั้งในส่วนของหน่วยพัสดุ และภาควิชา
	เรื่อง
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	24.
	ดำเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และตรวจนับพัสดุคงเหลือประจำปี ของสำนักงานคณบดี ร่วมกับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและตรวจนับพัสดุ
	ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันทำการ หลังสิ้นปีงบประมาณ - ดำเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และตรวจนับพัสดุคงเหลือประจำปี ร่วมกับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและตรวจนับพัสดุ (4*420) = 1680, (11*90) = 990
	ครั้ง
	2670.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	25.
	จัดส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและตรวจนับพัสดุคงเหลือสิ้นปี, สำเนาการจำหน่ายพัสดุ ของสำนักงานคณบดี และภาควิชา ให้งานพัสดุ กองคลัง
	1.พิมพ์หนังสือนำส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและตรวจนับพัสดุคงเหลือสิ้นปี เสนอเลขานุการคณะฯลงนาม
2. ส่งหนังสือพร้อมสำเนาการจำหน่ายพัสดุ 
ให้งานพัสดุ กองคลัง รวบรวมส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายใน 5 วันทำการ หลังได้ความเห็นชอบจากคณบดีและส่งต้นเรื่องการจำหน่ายคืนเจ้าของเรื่อง และหน่วยพัสดุเก็บสำเนาเข้าแฟ้ม
3. ส่งสำเนาหนังสือที่งานพัสดุ กองคลัง 
ส่งรายงาน ให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบ กลับคืนเจ้าของเรื่อง/ภาควิชา และหน่วยพัสดุ เก็บต้นเรื่องเข้าแฟ้ม
	เรื่อง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	26.
	จัดเตรียมข้อมูลรายการวัสดุ และครุภัณฑ์เพื่อใช้ประกอบการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจำปี
	ดำเนินการรวบรวมรายการครุภัณฑ์เพื่อใช้ประกอบการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจำปี 
มอบให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ แยกตรวจแต่ละงาน เพื่อมอบให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ แล้วเสร็จก่อนมอบให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 5 วันทำการ
	ครั้ง
	2370.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	27.
	ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ งานจ้างก่อสร้าง (วิธีสอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ)
	ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เช่น การใช้ต้นฉบับ สำเนา หรือเอกสารต่าง ๆ เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ งานจ้างก่อสร้าง ( วิธีสอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ)
	เรื่อง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	28.
	ลงทะเบียนส่งคืนเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง คืนภาควิชา/หน่วยงาน (เพื่อแก้ไข)
	ส่งคืนเอกสารกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่ส่งเบิกจ่ายหรือขออนุมัติ หรือเอกสารก่อนเสนอผู้บริหาร หรือเพื่อแก้ไข
	เรื่อง
	1.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	29.
	ส่งคืนหลักประกันสัญญาเงินสด
	ตรวจสอบและจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าหลักประกัน (10 นาที) ส่งเบิกจ่ายภายใน 15 วันทำการหลังสิ้นสุดการค้ำประกัน
	เรื่อง
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	30.
	จ่ายวัสดุในคลังพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร์ ให้หน่วยงานสำนักงานคณบดีและภาควิชา
	จ่ายวัสดุในคลังพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร์ ให้หน่วยงานสำนักงานคณบดีและภาควิชา 
ทุกวันที่มีหน่วยงาน/ภาควิชา เบิก
	ครั้ง
	90.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	31.
	ตรวจสอบครุภัณฑ์และวัสดุชำรุดเพื่อดำเนินการจำหน่าย
	1. ตรวจสอบครุภัณฑ์ วัสดุชำรุด หรือไม่ได้ใช้งาน 
2. รวบรวมพัสดุ และพิมพ์รายการครุภัณฑ์ 
3. ตรวจสอบข้อมูล
	ครั้ง
	600.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	32.
	ตรวจสอบรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ของคณะกรรมการต่าง ๆ
	ตรวจสอบความถูกต้องของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา คณะกรรมการประกวดราคา และคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างวิธีพิเศษ
	เรื่อง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	33.
	ตรวจสอบรายงานการรับซองเอกสารสอบราคาก่อนเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
	ตรวจสอบรายงานการรับซองเอกสารสอบราคาก่อนเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ก่อนนำเสนอคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ของทุกหน่วยงาน
	เรื่อง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	34.
	ดำเนินการรับและตรวจสอบวัสดุเข้าคลัง
	ตรวจนับจำนวนวัสดุที่สั่งซื้อกับบริษัท/ห้าง/ร้าน ที่นำมาส่งมอบแต่ละครั้งว่าถูกต้องครบถ้วน ตามจำนวนที่สั่งซื้อทุกครั้งก่อนนำวัสดุจัดเก็บในคลังพัสดุ และแยกตามหมวดหมู่
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	35.
	ดำเนินการพิมพ์ใบเบิกครุภัณฑ์
	พิมพ์ใบเบิกครุภัณฑ์แต่ละรายการหลังจากได้บันทึกรับครุภัณฑ์ในระบบ KKUFMIS และลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ และเขียนทะเบียนครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้ว
	รายการ
	2.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	36.
	อนุมัติจ่าย อนุมัติเบิก อนุมัติรับ อนุมัติส่งคืนและรับคืนพัสดุ อนุมัติขอเบิก
	อนุมัติการจ่ายพัสดุ อนุมัติเบิกพัสดุ อนุมัติรับพัสดุ อนุมัติส่งคืนพัสดุจากคลังพัสดุ อนุมัติขอเบิก และพัสดุที่สั่งซื้อ
	เรื่อง
	1.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	37.
	กำหนดหมายเลขครุภัณฑ์แยกตามประเภท และบันทึกในทะเบียนคุมครุภัณฑ์
	1. ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ และรายงานแสดงรายละเอียดทรัพย์สินรายตัวที่หน่วยพัสดุและภาควิชาส่งมาว่ารายการถูกต้องตรงกันหรือไม่
2. กำหนดหมายเลขครุภัณฑ์แยกตามประเภท 
3. บันทึกหมายเลขครุภัณฑ์แยกตามประเภทลงในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ และบันทึกในรายงานรายละเอียดทรัพย์สินรายตัว
4. ลงทะเบียนส่งคืนสำเนาหนังสือให้ภาควิชา 1 ชุด
5.หน่วยพัสดุเก็บสำเนาเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด
	รายการ
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	38.
	บันทึกจ่ายวัสดุ (อนุมัติ) ทั่วไป จากคลังพัสดุ คณะฯ ให้หน่วยงาน/ภาควิชา ที่ขอเบิกไปใช้งาน ในระบบ KKUFMIS
	1. ตรวจสอบรายการวัสดุในบัญชีคุม (2 นาที)
2. บันทึกสร้างรายการ FIFO วัสดุแต่ละรายการ (2 นาที)
3. บันทึกชื่อผู้มีสิทธิเบิก, ชื่อผู้รับพัสดุตามหน่วยงานที่ขอเบิก, ชื่อผู้อนุมัติจ่ายพัสดุ, ชื่อผู้จ่ายพัสดุ และกำหนดเลขที่ใบเบิก/ใบจ่าย (2 นาที)
4.ส่งคืนสำเนาบันทึกจ่ายวัสดุ(อนุมัติ) ทั่วไป ให้หน่วยงาน/ภาควิชาที่ขอเบิกเก็บไว้เป็นหลักฐาน ( 2 นาที)
	รายการ
	8.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	39.
	จัดทำรายงานมูลค่าวัสดุคงเหลือสิ้นปี ส่งให้งานบัญชี กองคลัง
	1.พิมพ์หนังสือแจ้งภาควิชา เสนอเลขานุการคณะฯ ลงนาม (20 นาที)
2.ลงทะเบียนและส่งหนังสือแจ้งภาควิชาส่งรายงานมูลค่าวัสดุคงเหลือสิ้นปีส่งให้หน่วยพัสดุ (20 นาที)
3.ตรวจสอบวัสดุคงเหลือสิ้นปีในส่วนของสำนักงานคณบดี จากบัญชีคุมวัสดุ(คลังพัสดุ) และคลังผ่านมือ ในระบบ KKUFMIS กับจำนวนวัสดุคงเหลือที่มีอยู่ในคลัง ให้จำนวนถูกต้องตรงกันเพื่อจัดทำรายงาน (60 นาที)
4. รวบรวมรายงานมูลค่าวัสดุคงเหลือในส่วนของสำนักงานคณบดีและภาควิชา 8 ภาควิชา เพื่อจัดทำรายงาน (40 นาที)
5.จัดพิมพ์หนังสือนำส่งเพื่อรายงานมูลค่าวัสดุคงเหลือสิ้นปี เสนอเลขานุการคณะลงนาม ส่งรายงานมูลค่าวัสดุคงเหลือให้ งานบัญชี กองคลัง (15 นาที)
	ครั้ง
	155.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	40.
	การโอนทรัพย์สิน (วัสดุ/ครุภัณฑ์) ให้หน่วยงานภายในคณะ, หน่วยงานภายนอกคณะ
	1. ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์/วัสดุ)ที่จะตัดโอนให้ถูกต้องตรงกับรายการในระบบ KKUFMIS และในทะเบียนคุม (5 นาที)
2. พิมพ์หนังสือขออนุมัติตัดโอนครุภัณฑ์/วัสดุ และพิมพ์รายการทรัพย์สินที่ตัดโอน เสนอ คณบดี/ผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือ ( 30 นาที)
3. บันทึก-ปรับปรุงการโอนออกภายในคณะ(กรณีโอนภายในคณะ) หรือบันทึก-ปรับปรุงการโอนไปต่างคณะ (กรณีโอนให้ต่างคณะ) ในระบบ KKUFMIS (10 นาที)
4. พิมพ์หนังสือแจ้งการตัดโอนทรัพย์สินพร้อม แนบบันทึก-ปรับปรุงการโอนออกภายในคณะ (กรณีโอนภายในคณะ)/บันทึก-ปรับปรุงการโอนออกไปต่างคณะ(กรณีโอนให้ต่างคณะฯ) ให้หน่วยงานที่ขอรับโอน เสนอคณบดี/ผู้มีอำนาจลงนาม , ส่งหนังสือแจ้งการตัดโอนทรัพย์ให้ภาควิชา/หน่วยงานภายนอกคณะ ,บันทึกการตัดโอนทรัพย์สินในทะเบียนคุมตามรายการที่ตัดโอน และเก็บสำเนาเอกสารเข้าแฟ้ม (15 นาที)
	รายการ
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	41.
	การรับโอนทรัพย์สินจากต่างคณะ (วัสดุ/ครุภัณฑ์)
	1. บันทึก-ปรับปรุงการรับโอนจากต่างคณะ ในระบบ KKUFMIS
2. บันทึกรายการทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์/วัสดุ) ที่รับโอนจากต่างคณะ ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แยกตามประเภท
3.เก็บเอกสารหลักฐานการเข้าแฟ้ม
	รายการ
	8.00
	1. ความถูกต้อง
2. ความถูกต้อง

	42.
	กำหนดหมายเลขทะเบียนวัสดุคงทนถาวร และบันทึกในทะเบียนคุม
	1. กำหนดหมายเลขทะเบียนวัสดุคงทนถาวรแยกตามประเภท
2.บันทึกในทะเบียนคุมทรัพย์สิน(วัสดุคงทนถาวร) แยกตามประเภท
3.เก็บเอกสารหลักฐานการแฟ้ม
	รายการ
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา


งานนโยบายและแผน หน่วยแผนและงบประมาณ
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	ศึกษานโยบาย แนวทาง ปฏิทิน และแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และคณะวิศวกรรมศาสตร์
	1. คำของบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
2. ลำดับความสำคัญครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง
3. การจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
4. ประมาณการงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
5. งบประมาณเงินรายได้กลางปีงบประมาณ
6. การขออนุมัติกำหนดตำแหน่งอัตราใหม่
7. การควบคุมภายใน
8. ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
9. คำรับรองการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
10. การเปลี่ยนแปลงสถานะลูกจ้างชั่วคราวโครงการ
11. แผนการจัดการความรู้คณะวิศวกรรมศาสตร์
12. แผนพัฒนาบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์
13. แผนการกำกับองค์การที่ดี
14. แผนการบริหารความเสี่ยง
15. แผนการรับนักศึกษา
16. แผนปฏิบัติราชการประจำปี
17. แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี
18. แผนยุทธศาสตร์การบริหาร 4 ปี
19. แผนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ
20. วิจัยสถาบัน
21. โครงการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT)
22. ระบบสารสนเทศเพื่อการขออนุมัติโอน/ย้ายเงินงบประมาณ (ENBTS)
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	2.
	(ร่าง) แบบพิมพ์/แผน
	1. คำของบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
2. ลำดับความสำคัญครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง
3. การจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
4. ประมาณการงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
5. งบประมาณเงินรายได้กลางปีงบประมาณ
6. การขออนุมัติกำหนดตำแหน่งอัตราใหม่
7. การควบคุมภายใน
8. ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
9. คำรับรองการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
10. การเปลี่ยนแปลงสถานะลูกจ้างชั่วคราวโครงการ
11. แผนการจัดการความรู้คณะวิศวกรรมศาสตร์
12. แผนพัฒนาบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์
13. แผนการกำกับองค์การที่ดี
14. แผนการบริหารความเสี่ยง
15. แผนการรับนักศึกษา
16. แผนปฏิบัติราชการประจำปี
17. แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี
18. แผนยุทธศาสตร์การบริหาร 4 ปี
19. แผนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ
20. วิจัยสถาบัน
21. โครงการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT)
22. ระบบสารสนเทศเพื่อการขออนุมัติโอน/ย้ายเงินงบประมาณ (ENBTS)
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	3.
	รวบรวมสรุป และตรวจสอบข้อมูล
	1. คำของบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
2. ลำดับความสำคัญครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง
3. การจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
4. ประมาณการงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
5. งบประมาณเงินรายได้กลางปีงบประมาณ
6. การขออนุมัติกำหนดตำแหน่งอัตราใหม่
7. การควบคุมภายใน
8. ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
9. คำรับรองการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
10. การเปลี่ยนแปลงสถานะลูกจ้างชั่วคราวโครงการ
11. แผนการจัดการความรู้คณะวิศวกรรมศาสตร์
12. แผนพัฒนาบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์
13. แผนการกำกับองค์การที่ดี
14. แผนการบริหารความเสี่ยง
15. แผนการรับนักศึกษา
16. แผนปฏิบัติราชการประจำปี
17. แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี
18. แผนยุทธศาสตร์การบริหาร 4 ปี
19. แผนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ
20. วิจัยสถาบัน
21. โครงการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT)
22. ระบบสารสนเทศเพื่อการขออนุมัติโอน/ย้ายเงินงบประมาณ (ENBTS)
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	4.
	จัดทำข้อมูลตามแบบพิมพ์/แผน (รายงาน)
	1. คำของบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
2. ลำดับความสำคัญครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง
3. การจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
4. ประมาณการงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
5. งบประมาณเงินรายได้กลางปีงบประมาณ
6. การขออนุมัติกำหนดตำแหน่งอัตราใหม่
7. การควบคุมภายใน
8. ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
9. คำรับรองการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
10. การเปลี่ยนแปลงสถานะลูกจ้างชั่วคราวโครงการ
11. แผนการจัดการความรู้คณะวิศวกรรมศาสตร์
12. แผนพัฒนาบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์
13. แผนการกำกับองค์การที่ดี
14. แผนการบริหารความเสี่ยง
15. แผนการรับนักศึกษา
16. แผนปฏิบัติราชการประจำปี
17. แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี
18. แผนยุทธศาสตร์การบริหาร 4 ปี
19. แผนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ
20. วิจัยสถาบัน
21. โครงการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT)
22. ระบบสารสนเทศเพื่อการขออนุมัติโอน/ย้ายเงินงบประมาณ (ENBTS)
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	5.
	(ร่าง) เกณฑ์การจัดสรร/จัดลำดับความสำคัญ
	1. คำของบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
2. ลำดับความสำคัญครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง
3. การจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
4. ประมาณการงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
5. งบประมาณเงินรายได้กลางปีงบประมาณ
6. การขออนุมัติกำหนดตำแหน่งอัตราใหม่
7. การควบคุมภายใน
8. ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
9. คำรับรองการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
10. การเปลี่ยนแปลงสถานะลูกจ้างชั่วคราวโครงการ
11. แผนการจัดการความรู้คณะวิศวกรรมศาสตร์
12. แผนพัฒนาบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์
13. แผนการกำกับองค์การที่ดี
14. แผนการบริหารความเสี่ยง
15. แผนการรับนักศึกษา
16. แผนปฏิบัติราชการประจำปี
17. แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี
18. แผนยุทธศาสตร์การบริหาร 4 ปี
19. แผนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ
20. วิจัยสถาบัน
21. โครงการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT)
22. ระบบสารสนเทศเพื่อการขออนุมัติโอน/ย้ายเงินงบประมาณ (ENBTS)
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	6.
	จัดทำรูปเล่มแผน/รายงาน
	1. คำของบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
2. ลำดับความสำคัญครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง
3. การจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
4. ประมาณการงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
5. งบประมาณเงินรายได้กลางปีงบประมาณ
6. การขออนุมัติกำหนดตำแหน่งอัตราใหม่
7. การควบคุมภายใน
8. ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
9. คำรับรองการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
10. การเปลี่ยนแปลงสถานะลูกจ้างชั่วคราวโครงการ
11. แผนการจัดการความรู้คณะวิศวกรรมศาสตร์
12. แผนพัฒนาบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์
13. แผนการกำกับองค์การที่ดี
14. แผนการบริหารความเสี่ยง
15. แผนการรับนักศึกษา
16. แผนปฏิบัติราชการประจำปี
17. แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี
18. แผนยุทธศาสตร์การบริหาร 4 ปี
19. แผนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ
20. วิจัยสถาบัน
21. โครงการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT)
22. ระบบสารสนเทศเพื่อการขออนุมัติโอน/ย้ายเงินงบประมาณ (ENBTS)
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	7.
	บันทึกรายละเอียดงบประมาณ ในระบบ KKUFMIS
	1. คำของบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
2. ลำดับความสำคัญครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง
3. การจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
4. ประมาณการงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้
5. งบประมาณเงินรายได้กลางปีงบประมาณ
6. การขออนุมัติกำหนดตำแหน่งอัตราใหม่
7. การควบคุมภายใน
8. ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
9. คำรับรองการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
10. การเปลี่ยนแปลงสถานะลูกจ้างชั่วคราวโครงการ
11. แผนการจัดการความรู้คณะวิศวกรรมศาสตร์
12. แผนพัฒนาบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์
13. แผนการกำกับองค์การที่ดี
14. แผนการบริหารความเสี่ยง
15. แผนการรับนักศึกษา
16. แผนปฏิบัติราชการประจำปี
17. แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี
18. แผนยุทธศาสตร์การบริหาร 4 ปี
19. แผนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ
20. วิจัยสถาบัน
21. โครงการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT)
22. ระบบสารสนเทศเพื่อการขออนุมัติโอน/ย้ายเงินงบประมาณ (ENBTS)
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	8.
	จัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา
	1. ปริญญาตรีภาคปกติ/โครงการพิเศษ
2. ปริญญาโทภาคปกติ/โครงการพิเศษ
3. ปริญญาเอก
4. ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย และภาคการศึกษาพิเศษ
	ครั้ง
	540.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	9.
	ปรับปรุงและพัฒนาโปรแกรมจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์
	ศึกษาและแก้ไขโปรแกรมจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	10.
	ระบบการบริหารความเสี่ยง
	สร้างหัวข้อความเสี่ยงในระบบการบริหารความเสี่ยง
	ข้อ
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	11.
	จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการวางแผนและสารสนเทศ
	จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการวางแผนและสารสนเทศ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	12.
	บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการวางแผนและสารสนเทศ
	บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการวางแผนและสารสนเทศ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	13.
	จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามรับรองการปฏิบัติราชการคณะวิศวกรรมศาสตร์
	1. จัดทำแบบฟอร์มรายงานข้อมูลตามตัวชี้วัด 
2. ร่างพิมพ์หนังสือขอข้อมูลถึงผู้ที่เกี่ยวข้องตามตัวชี้วัด 3. แยก/เวียนหนังสือถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง 4. รวบรวมข้อมูลหลักเชิงประจักษ์ตามตัวชี้วัดและพิมพ์ลงในแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยกำหนด 
5. สรุปหาค่าคะแนน ,ค่าน้ำหนัก และค่าคะแนนถ่วงหนักแต่ละตัวชี้วัด ตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยกำหนด 
6. แก้ไข และจัดทำเอกสารเป็นรูปเล่ม เช่น คำนำ สารบัญ ใส่หน้าจัดรูปแบบเอกสารให้สวยงาม 
7. ติดต่อประสานหน่วยผลิตเอกสารทำเอกสาร 
8. ร่างพิมพ์หนังสือส่งรายงานผลการดำเนินการตามคำรับรองฯถึงมหาวิทยาลัย 
9. ร่างพิมพ์หนังสือส่งรายงานผลการดำเนินงานแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
10. แยก/เวียนหนังสือพร้อมเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	14.
	จัดทำรายงานผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีคณะวิศวกรรมศาสตร์
	1. จัดทำแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานแต่ละโครงการแยกตามฝ่ายต่างๆ 
2. ร่างพิมพ์หนังสือขอข้อมูล 
3. แยก/เวียนหนังสือพร้อมแบบฟอร์มแต่ละฝ่ายถึงฝ่ายต่างๆ 
4. รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานแต่ละโครงการในแผนปฏิบัติราชการประจำปีแต่ละฝ่ายส่งมาสรุปโครงการแยกตามประเด็นยุทธศาสตร์ 10 ประเด็น แยกตามกลยุทธ์ต่างๆ ในประเด็นยุทธศาสตร์และพิมพ์ลงในแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยกำหนด 
5. สรุปผลการดำเนินการและคิดสัดส่วนของโครงการที่แล้วเสร็จอยู่ระหว่างดำเนินการ และยังไม่ดำเนินการ แยกตามประเด็นยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์และงบประมาณที่ใช้ไปในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ และแยกตามฝ่ายต่างๆตามเกณฑ์มหาวิทยาลัยกำหนด 
6. แก้ไข และจัดทำเอกสารเป็นรูปเล่มเช่น คำนำ สารบัญ ใส่หน้า จัดรูปแบบเอกสารให้สวยงาม 
7. ติดต่อประสานหน่วยผลิตเอกสารทำเอกสารเป็นเล็ม 
8. ร่างพิมพ์หนังสือส่งรายงานผลการดำเนินงานถึงมหาวิทยาลัย 
9. ร่างพิมพ์หนังสือส่งรายงานผลการดำเนินงานถึงผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ 
10. แยก/เวียนหนังสือพร้อมเอกสารถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง 
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	15.
	จัดทำรายงานภาระงานตำแหน่งทางวิชาการของผู้ดำรงตำแหน่งวิชาการในมหาวิทยาลัยขอนแก่น
	1. ร่างพิมพ์หนังสือถึงคณาจารย์ทุกท่านให้กรอกข้อมูลในระบบ MIS 
2. ปริ้นหนังสือถึงคณาจารย์ทุกท่าน
3. ถ่ายเอกสารเกณฑ์การพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 
4. แยก/เวียนหนังสือพร้อมเอกสารเกณฑ์การพิจารณาถึงคณาจารย์ทุกท่าน 
5. รวบรวม ตรวจสอบและสรุปรายงาน แยกตามรายชื่อคณาจารย์ทุกท่านแยกตามตำแหน่งวิชาการ (อ. ผศ.รศ.และ ศ.)และแยกภาควิชาและพิมพ์ลงในแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
6. สรุปจำนวนอาจารย์ทั้งหมดอาจารย์ที่อยู่ปฏิบัติงาน จำนวนอาจารย์ลาศึกษา/เพิ่มพูนจำนวนอาจารย์ใหม่จำนวนผู้ผ่านเกณฑ์และผู้ไม่ผ่านเกณฑ์ แยกตามภาควิชา 
7. แก้ไข และจัดทำเอกสารเป็นรูปเล่ม 
8. ร่างพิมพ์หนังสือส่งรายงานถึงมหาวิทยาลัย 
9. ร่างพิมพ์หนังสือถึงหัวหน้าภาควิชาเพื่อแจ้งผลเพื่อทราบ 
10. แยก/เวียนหนังสือพร้อมเอกสารถึงหัวหน้าภาคิวชา 
	คน
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	16.
	จัดทำรายงานการเลือกกลุ่มภาระงานของผู้ดำรงตำแหน่งวิชาการในมหาวิทยาลัยขอนแก่น
	1. จัดทำแบบฟอร์มการเลือกกลุ่มภาระงานให้คณาจารย์
2. ถ่ายเอกสารแบบฟอร์มและเกณฑ์การแบ่งกลุ่มภาระงานของอาจารย์ 
3. ร่างพิมพ์หนังสือถึงคณาจารย์ทุกท่านให้กรอกข้อมูลในระบบ MIS 
4. ปริ้นเอกสารหนังสือถึงคณาจารย์ทุกท่าน
5. แยก/จัดชุดเย็บเอกสาร/เวียนหนังสือถึงคณาจารย์ทุกท่าน 
6. จัดทำข้อมูลการเลือกกลุ่มภาระงานปีที่ผ่านมาให้คณาจารย์ทุกท่านเพื่อใช้ในการพิจารณาเลือกกลุ่มภาระงานในปีปัจจุบัน 
7. ร่างพิมพ์หนังสือถึงภาควิชาขอความอนุเคราะห์ให้รวบรวมการเลือกกลุ่มภาระงาน 
8. จัดทำแบบฟอร์มรวบรวมให้ภาควิชา 
9. รวบรวม ตรวจสอบและสรุปรายงาน แยกตามรายชื่อคณาจารย์ทุกท่าน แยกตามกลุ่มภาระงาน (มี 4 กลุ่มภาระงาน ) และแยกภาควิชา และพิมพ์ลงในแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
10. แก้ไข และจัดทำเอกสารเป็นรูปเล่ม 
10. กรอกข้อมูลลงในฐานข้อมูลระบบ MIS 
11. ร่างพิมพ์หนังสือถึงหัวหน้าภาควิชาแจ้งผลเพื่อทราบ 
12. แยก/เวียนหนังสือพร้อมเอกสารถึงหัวหน้าภาควิชา 
	คน
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	17.
	จัดทำรายงานภาระงานขั้นต่ำของผู้ดำรงตำแหน่งวิชาการในมหาวิทยาลัยขอนแก่น
	1. ร่างพิมพ์หนังสือถึงคณาจารย์ทุกท่านให้กรอกข้อมูลในระบบ MIS 
2. ปริ้นหนังสือถึงคณาจารย์ทุกท่าน 
3. แยก/เวียนหนังสือพร้อมเอกสารถึงคณาจารย์ทุกท่าน 
4. รวบรวม ตรวจสอบ และกรอกข้อมูลภาระงานทุกด้าน แยกตามรายชื่ออาจารย์ทุกคนแยกตามภาระงานของอาจารย์ทั้งหมดที่ดำเนินงานในรอบปีการศึกษา และแยกภาควิชาและพิมพ์ลงในแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
5. สรุปจำนวนอาจารย์ทั้งหมดอาจารย์ที่อยู่ปฏิบัติงาน จำนวนอาจารย์ลาศึกษา/เพิ่มพูนจำนวนอาจารย์ใหม่จำนวนผู้ผ่านเกณฑ์และผู้ไม่ผ่านเกณฑ์ แยกตามภาควิชา 
6. แก้ไข และจัดทำเอกสารเป็นรูปเล่ม 
7. ร่างพิมพ์หนังสือส่งรายงานถึงมหาวิทยาลัย 
8. จัดทำหนังสือถึงหัวหน้าภาควิชาเพื่อแจ้งผลให้ทราบ 
9. ถ่ายเอกสารข้อมูลแจ้งภาควิชาทราบ 
10. แยก/เวียนหนังสือพร้อมข้อมูล 
	คน
	35.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	18.
	จัดทำรายงานประจำปีคณะวิศวกรรมศาสตร์
	1. ร่างพิมพ์หนังสือขอข้อมูลด้านจำนวนนักศึกษา 
2. จัดทำแบบฟอร์มการขอข้อมูลด้านจำนวนนักศึกษา 
3. ร่างพิมพ์หนังสือขอข้อมูลด้านการวิจัยและบริการวิชาการ 
4. จัดทำแบบฟอร์มขอข้อมูลด้านการวิจัย 
5. ร่างพิมพ์หนังสือ/ติดต่อประสานให้สำนักประชาสัมพันธ์ออกแบบปกรายงานประจำปี 
6. รวบรวมข้อมูลด้านผู้บริหารประวัติ/บทนำด้านบุคลากร แยกเป็น สายอาจารย์แยกตำแหน่งวิชการ แยกคุณวุฒิ แยกภาควิชา สายสนับสนุน ประเภทบุคลากร แยกภาควิชาด้านอาคารสถานที่ 
7. รวบรวมข่าวกิจกรรมต่างๆที่คณะดำเนินการในรอบปีที่ผ่านมา ในด้านนักศึกษาด้านการวิจัยและการบริการวิชาการด้านการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและด้านการบริหารจัดการที่ดี เช่น การบริหารองค์กร , ผู้มาเยี่ยมชม , ความร่วมมือทางวิชาการ , บุคลากรสร้างชื่อเสียงให้กับคณะ และข่าวอื่นๆที่เกี่ยวข้อง จากเว็ปไซต์วารสารข่าวคณะ 
8. ออกแบบรูปเล่มรายงานประจำปี 
9. พิมพ์เรียบเรียงและจัดข้อมูลทั้งหมดลงในรูปแบบที่ได้ออกแบบไว้ให้สวยงาม
10. จัดทำกราฟแสดงสัดส่วนข้อมูลด้านบุคลากรแยกสายอาจารย์ ตำแหน่งวิชาการ คุณวุฒิ , สายสนับสนุน ประเภทบุคลากรด้านจำนวนนักศึกษา ได้แก่ จำนวนนักศึกษาทั้งหมดจำนวนนักศึกษาใหม่ และผู้สำเร็จการศึกษาและด้านการวิจัยและบริการวิชาการ 
11. แก้ไขและจัดทำเอกสารเป็นรูปเล่มต้นฉบับ เช่น คำนำสารบัญ จัดหน้าให้เรียบร้อยสวยงาม 
12. ร่างพิมพ์หนังสือขอให้จัดทำรายงานประจำปีเป็นเล่มถึงหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
13. ติดต่อประสานโรงพิมพ์มหาวิทยาลัยเพื่อจัดทำรายงานประจำปี 
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	19.
	จัดทำรายงานผลการดำเนินงานหลักสูตรโครงการพิเศษคณะวิศวกรรมศาสตร์
	1. ร่างพิมพ์หนังสือขอข้อมูลด้านจำนวนนักศึกษาภาคพิเศษ 
2. จัดทำแบบฟอร์มการขอข้อมูลด้านจำนวนนักศึกษา 
3. ร่างพิมพ์หนังสือขอข้อมูลด้านสถานะด้านการเงินโครงการพิเศษ 
4. ร่างพิมพ์หนังสือ/ติดต่อประสานให้สำนักประชาสัมพันธ์ออกแบบปกรายงานฯ
5. รวบรวมข้อมูลด้านผู้บริหารประวัติ/บทนำด้านบุคลากรแยกเป็น สายอาจารย์ แยกตำแหน่งวิชการ แยกคุณวุฒิ แยกภาควิชา สายสนับสนุนประเภทบุคลากร แยกภาควิชา ด้านอาคารสถานที่ 
6. รวบรวมข่าวกิจกรรมต่างๆที่คณะดำเนินการในรอบปีที่ผ่านมาในด้านนักศึกษาและข่าวอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องจากเว็ปไซต์วารสารข่าวคณะ 
7. ออกแบบรูปเล่มรายงานฯ 
8. พิมพ์เรียบเรียงและจัดข้อมูลทั้งหมดลงในรูปแบบที่ได้ออกแบบไว้ให้สวยงาม
9. จัดทำกราฟแสดงสัดส่วนข้อมูลด้านบุคลากร แยกสายอาจารย์ ตำแหน่งวิชาการคุณวุฒิ , สายสนับสนุนประเภทบุคลากรด้านจำนวนนักศึกษา ได้แก่จำนวนนักศึกษาทั้งหมดจำนวนนักศึกษาใหม่และผู้สำเร็จการศึกษา และด้านการวิจัยและบริการวิชาการ 
10. แก้ไข และจัดทำเอกสารเป็นรูปเล่มต้นฉบับ เช่น คำนำสารบัญ จัดหน้าให้เรียบร้อยสวยงาม 
11. ติดต่อประสานหน่วยผลิตเอกสารจัดทำเอกสารเป็นเล่ม (
12. ร่างพิมพ์หนังสือถึงเลขานุการที่ประชุมคณบดีเพื่อนำรายงานเข้าที่ประชุมคณบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
13. นำส่งรายงานฯ ไปยังเลขานุการที่ประชุมคณบดี 
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	20.
	จัดทำจำนวนนักศึกษาเต็มเวลา (FTES)
	1. ติดต่อประสานกองแผนงาน มหาวิทยาลัยขอนแก่น ขอข้อมูลการลงทะเบียนนักศึกษาในแต่ละเทอม 
2. รวบรวมข้อมูลที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแต่ละเทอม มาแยกระดับการศึกษา เป็นระดับป.ตรี โท และเอก แยกภาควิชา 
3. หาค่าจำนวนนักศึกษาเต็มเวลา FTES แต่ละรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน แยกระดับป.ตรี โท และเอก แยกภาควิชา 
4. สรุปหาค่าจำนวนนักศึกษาเต็มเวลา FTES แยกระดับ ป.ตรี โท และเอก แยกภาควิชาที่ยังไม่มีการโอนภาระงาน (ตามแบบฟอร์มที่ 1) 
5. สรุปหาค่าจำนวนนักศึกษาเต็มเวลา FTES แยกระดับ ป.ตรี โท และเอก แยกภาควิชาที่โอนภาระงานสอนวิชากลาง (ตามแบบฟอร์มที่ 2) 
6. สรุปหาค่าจำนวนนักศึกษาเต็มเวลา FTES แยกระดับ ป.ตรี โท และเอก แยกภาควิชาที่โอนภาระงานสอนที่ให้บริการสอน (ตามแบบฟอร์มที่ 3) 
7. สรุปหาค่าจำนวนนักศึกษาเต็มเวลา FTES แยกระดับ ป.ตรี โท และเอก แยกภาควิชาที่โอนภาระงานสอนทั้งหมด (ตามแบบฟอร์มที่ 4) 
8. แก้ไข และจัดทำเป็นเล่ม 
9. ร่างหนังสือถึงหน.ภาควิชา แจ้งผลให้ทราบ 
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	21.
	ดำเนินงานจัดโครงการ / อบรม / บรรยาย / สัมมนา
	1. เขียนโครงการ 
2. ร่างพิมพ์หนังสือขออนุมัติโครงการ 
3. ร่างพิมพ์หนังสือสำรวจความต้องการเข้าร่วมของบุคลากร 
4. ปริ้นหนังสือถึงบุคลากร 
5. แยก/เวียนหนังสือส่งถึงบุคลากร 
6. ร่างพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
7. จัดทำกำหนดการ 
8. ร่างพิมพ์หนังสือขออนุมัติใช้เงิน 
9. ร่างพิมพ์หนังสือขออนุมัติยืมเงิน 
10. ร่างพิมพ์แผนการใช้เงิน 
11. รวบรวมและสรุปผู้เข้าร่วม 
12. ร่างพิมพ์หนังสือส่งกำหนดการถึงบุคลากร 
13. แยก/เวียนหนังสือส่งถึงบุคลากร 
14. จัดทำใบลงทะเบียน 
15. ร่างพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ป้ายวิทยากร , Back drop และถ่ายภาพและบันทึกวิดีโอ 
16. ร่างพิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์พิธีกร 
17. ร่างพิมพ์หนังสือเรียนเชิญคณบดีเป็นประธานและผู้บริหารร่วมเป็นเกียรติในงาน 
18. ติดต่อประสานงานสถานที่ 
19. ติดต่อประสานวิทยากร 
20. ติดต่อประสานผู้เข้าอบรม 
21. ติดต่อประสานร้านจัดเบรคและอาหาร 
22. เตรียมเอกสารประกอบการอบรม 
23. ถ่ายเอกสารประกอบการอบรม 
24. เตรียมเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย และขออนุมัติเบิกจ่าย 
25. สรุปผลการดำเนินงานโครงการ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา


งานบริการการศึกษา หน่วยทะเบียนและประมวลผล
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	จัดทำตารางเรียนตารางสอนระดับปริญญาตรีทุกชั้นปี ภาคการศึกษาต้น/ภาคปลาย/ภาคการศึกษาพิเศษ (ฤดูร้อน)ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ
	ภาระงานนี้ปฏิบัติช่วง ธันวาคม ถึง กุมภาพันธ์ กรอกได้เฉพาะรอบที่ 2 ของการประเมินเท่านั้น!! 
- ปฏิทินการจัดทำตารางเรียนตารางสอบระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยฯ(มข.)
ข้อเสนอ/ข้อหารือคณะฯต่างๆเพื่อประกอบการจัดทำร่าง / เพื่อกำหนดช่วงเวลาให้สอดคล้องกัน 
- ประชุมกรรมการจัดทำตารางเรียนตารางสอบ คณะฯต่างๆ ( 1-2 ครั้ง) 
มหาวิทยาลัยฯนำเสนอกรอบเวลา/ร่างปฏิทิน/ร่างตารางเรียนตารางสอบ(มข.30) 
คณะฯต่างๆนำเสนอ/แลกเปลี่ยนความคิดเห็น/สรุปประเด็นการดำเนินการจัดทำ มข.30 
- ตรวจสอบ/จัดทำตารางเรียนตารางสอบของคณะฯ วิชาพื้นฐาน/วิทย์/มนุษย์/ศึกษาทัวไป/สถาบันฯ 
ตรวจหลักสูตรของคณะฯ และแผนการเรียนแต่ละชั้นปี 1,2,3,4 ที่ต้องเรียนวิชาพื้นฐาน(8 สาขวิชา) 
ตรวจข้อมูลเดิมในปีการศึกษาที่ผ่านมา เพื่อควาสมบูรณ์ถูกต้องของวิชาพื้นฐาน และแนวทางแก้ไข 
จัดรายวิชาวิชาพื้นฐาน/วิทย์/มนุษย์/ศึกษาทัวไป/สถาบันฯ/ที่เปิดให้บริการ 
นำข้อมูลคณะฯที่ให้บริการ เช่น เปิดรายวิชา/จำนวน/กลุ่มเรียน ที่ยังไม่ครบแจ้งให้ดำเนินการ 
พิมพ์หนังสื่อ/เอกสารต่างๆ / สำเนาเอกสาร (1-4 ครั้ง) 
ประสานงานคณะฯ ที่ให้บริการและภาควิชาฯดำเนินการ เช่นโทรศัพท์/เมล์/อื่นๆ 
- จัดทำแผนและปฏิทินการจัดทำตารางเรียนตารงสอบ(มข.30)ระดับปริญญาตรีของคณะฯ 
นำข้อมูลวิชาพื้นฐานและวิชาให้บริการของคณะฯเป็นกรอบในการจัดทำปฏิทินตารางเรียนของคณะฯ 
จัดรายวิชาให้บริการทุกชั้นปี ให้สอดคล้องกับรายวิชาที่บริการพื้นฐานต่างคณะฯ เพื่อไม่ให้ตรงกัน 
สำรวจข้อมูลและขอเปิดรายวิชา ประกอบด้วย ชื่อวิชา รหัสวิชา จำนวน วันเวาลาเรียนและสอบ 
ห้องเรียน/สอบ อาจารย์ผู้สอน และประสานงานติดตามทั้งในและนอกคณะฯ 
ดำเนินการ/และขอเปิดวิชาภายในคณะฯ 
ดำเนินการ/และขอเปิดวิชาภายนอกคณะฯ 
ตรวจข้อมูลเดิมในปีการศึกษาที่ผ่านมา เพื่อควาสมบูรณ์ถูกต้องของวิชาที่จะขอเปิด 
จัดวิชาให้บริการปี1 (180***,190***)และวิชาให้บริการคณะฯ 
พิมพ์หนังสื่อ/เอกสารต่างๆ / สำเนาเอกสาร (1-4 ครั้ง) 
ภาควิชาฯส่งรายชื่อกรรมการ(มข.30)ตัวแทนภาควิชาให้คณะฯดำเนินการ(มข.30) 
คณะฯส่งรายชื่อกรรมการ(มข.30)ให้มหาวิทยาลัยฯแต่งตั้ง 
นำข้อมูล(ข.30)ที่จัดดำเนินการแล้ว แจ้งภาควิชาต่างๆ เพื่อใช้ประกอบการจัดทำ(มข.30)ของภาค 
นำตารางวิชาพื้นฐาน/วิชาให้บริการของคณะฯ พร้อมปฏิทินให้ภาควิชา ทั้ง8 ภาควิชาฯดำเนินการ 
จัดประชุมกรรมการจัดทำตารางเรียนตารางสอบ จากภาควิชาต่างๆ( 8 ภาค 2-3 ครั้ง) 
กรรมการ(มข.30)นำเสนอ/แลกเปลี่ยนความคิดเห็น/การจัดวิชาให้บริการ(มข.30) 
กรรมการ(มข.30)นำเสนอ/แลกเปลี่ยนความคิดเห็น/สรุปประเด็นการดำเนินการจัดทำ มข.30 
บันทึกแจ้งตารางเรียนตารางเรียนตารางสอบ(มข.30)ให้ภาควิชาต่างๆ 
พิมพ์หนังสื่อต่างๆ/สำนาเอกสาร/ถ่ายเอกสาร (1-4 ครั้ง) 
สำเนาเอกสารเวลาเรียนเวลาสอบ/อื่นๆ ส่งให้ภาควิชาใช้เป็นข้อมูลเดิมทุกรายวิชาทั้ง 8 ภาควิชา 
ภาควิชาจัดเวลาเรียน/สอบ/กลุ่ม/จำนวน/รายชื่อผู้สอน/คณะฯตรวจสอบและแก้ไข/ควบคุมแนะนำ 
คณะฯให้คำแนะนำ/ปรึกษาข้อมูลตารางเรียนตารางสอบ(มข.30)จากภาควิชาต่างๆ 
คณะฯประสานงานมหาวิทยาลัยตรวจสอบและดำเนินการเกี่ยวกับ มข.30 
สำเนาเอกสาร(มข.30)ชุดแก้ไขแล้ว ส่งให้ภาควิชาใช้เป็นข้อมูลตรวจสอบอีกครั้งทั้ง 8 ภาควิชา 
คณะฯบันทึกรายวิชาที่เปิดสอน 8 ภาควิชา ลงในฐานข้อมูลสำนักบริหารและพัฒนาฯ(ดูแลภาควิชา) 
บันทึกข้อมูลรายวิชาที่เปิดภายในคณะฯ 
คณะฯตรวจแก้ไขภาควิชาต่างๆที่ส่งข้อมุลคืนให้คณะฯตรวจ/แก้ไขอีกครั้ง (แก้ไข ตรวจสอบ 2-3ครั้ง) 
คณะฯจัดเรียงลำดับสาขาวิชาและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย ครั้งสุดท้าย(ทั้ง8ภาควิชา) 
คณะฯเช็คข้อมูลชุดสมบูรณ์/ประสานงานมหาวิทยาลัยฯ ตรวจสอบและดำเนินการเกี่ยวกับ มข.30 
ภาระกิจดำเนินการสำเร็จเรียบร้อย ตามขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน/ครบถ้วนสมบูรณ์และถูกต้อง
	ครั้ง
	13020.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	2.
	ตรวจ/บันทึก/แก้ไข/เปลี่ยนแปลงตารางเรียนตารางสอบ ภาคการศึกษาต้น/ภาคปลาย/ภาคการศึกษาพิเศษ (ฤดูร้อน)ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ
	ตรวจสอบเตรียมการ 
- มหาวิทยาลัยฯ แจ้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลงตารางเรียนตารงสอบระดับปริญญาตรี 
ข้อเสนอ/ข้อหารือคณะฯต่างๆเพื่อกำหนดช่วงเวลาแก้ไขเปลี่ยนแปลง(มข.30)
- ดำเนินการตรวจสอบตารางเรียนตารางสอนของคณะฯวิชาพื้นฐาน/วิทย์/มนุษย์/สึกษาทัวไป/สถาบันฯ 
ตรวจข้อมูลรายวิชาที่ต้องเปิดในภาคการศึกษาและแผนการเรียนแต่ละชั้นปี 1,2,3,4 ที่ต้องแก้ไข(8 สาข) 
เตรียมการ/ดำเนินการแก้ไขวิชาภายในคณะฯ 
แยกรายวิชาในแต่ละภาควิชา โยธา/ไฟฟ้/เกษตร/อุตสาหการ/เครื่องกล/สิ่งแวดล้อม/เคมี/คอมพิวเตอร์ 
เตรียมการ/ดำเนินการแก้ไขวิชาภายนอกคณะฯ 
ตรวจรายวิชาในแต่ละคณะฯที่เปิดให้บริการ วิทย์/มนูษย์/ศึกษาทั่วไป/สถาบันภาษา/ศึกษาฯ และอื่นๆ 
ประสานแจ้งตารางเรียนตารางสอบ(มข.30)ให้ภาควิชาต่างๆ แก้ไข/เปลี่ยนแปลง 
พิมพ์หนังสื่อต่างๆ/สำนาเอกสาร/ถ่ายเอกสาร (3-4 ครั้ง) 
-สำเนาเวลาเรียนเวลาสอบ/อื่นๆ ส่งให้ภาควิชาใช้เป็นข้อมูลเดิมทุกรายวิชาทั้ง 8 ภาควิชา 
ดำเนินการและตรวจสอบ 
- ข้อมูลเบื้องต้นหลังตรวจสอบแล้ว/ให้ภาควิชาทำแผนดำเนินการ ข้อมูล(มข.30)จากภาควิชาต่างๆ 
- แจ้งภาควิชาตวรจสอบและการแก้ไข เปลี่ยนแปลงตารางเรียนตารงสอบระดับปริญญาตรี 
- ภาควิชาฯตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูล/เวลาเรียนเวลาสอน/กลุ่ม/จำนวน/รายชื่อผู้สอน/อื่นๆ 
- ภาควิชาฯแลกเปลี่ยนให้คำแนะนำ/ปรึกษาข้อมูลตารางเรียนตารางสอบ(มข.30)จากภาควิชาต่างๆ 
- พิมพ์หนังสื่อต่างๆ/สำนาเอกสาร/ถ่ายเอกสาร (2-3 ครั้ง) 
-ประชุม/ ประสานภาควิชา/จัดทำ/ตรวจสอบเวลาเรียนเวลาสอน/กลุ่ม/จำนวน/รายชื่อผู้สอน 
- ภาควิชาฯต่างๆส่งข้อมุลให้คณะฯตรวจสอบและแก้ไข 
- ตรวจสอบตารางเรียนตารางสอบความถูกต้อง/ก่อนส่งภาควิชาแก้ไขเพิ่มเติม 
- ตรวจสอบควาถูกต้องวิชาภายในคณะฯ 
- ตรวจสอบควาถูกต้องวิชาภายในคณะฯ 
- ภาคแก้ไขความสมบูรณ์ตารางเรียนตารางสอบความถูกต้องเรียบร้อย 
- ประสานให้มหาวิทยาลัยฯดำเนินการจัดทำแก้ไข เปลี่ยนแปลง 
- หย่วยทะเบียนฯดำเนินการส่งเรื่องให้มหาวิทยาลัยดำเนินการ 
- ภาระกิจดำเนินการสำเร็จเรียบร้อย ตามขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน/ครบถ้วนสมบูรณ์และถูกต้อง
	ครั้ง
	8400.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	3.
	ดำเนินการจัดการลงทะเบียนเรียนระบบปกติ /ช้า/เพิ่มช้า ข้ามระบบ เป็นกรณีพิเศษ และลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า/ มากกว่าหน่วยกิตที่กำหนด ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ
	การดำเนินงานนินการจัดการลงทะเบียนเรียน 
- จัดทำแผนและปฏิทินการลงทะเบียนเรียน 
- จัดทำขั้นตอน/ช่วงเวลาลงทะเบียนเรียน เสนอพิจารณา 
- ประสานให้หน่วยงานจัดทำขั้นตอน/ช่วงเวลาลงทะเบียนเรียน 
- จัดเตรียมสำเนาเอกสารแบบฟอร์มการลงทะเบียน 
- พิมพ์หนังสื่อต่างๆ/สำนาเอกสาร/ถ่ายเอกสาร (3-4 ครั้ง) 
- รับคำร้องขอลงทะเบียนเรียนช้า/เพิ่มช้า/ข้ามระบบ 
- ตรวจสอบข้อมูลว่ารายวิชา/ตรวจดูเงื่อนไขรายวิชา 
- รับคำร้องขอลงทะเบียนน้อยกว่า/มากกว่า และตรวจสอบคำร้องว่าได้กรอกข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ 
- ประสานให้หน่วยงาน/ภาควิชากรณีขอลงทะเบียนเรียนช้า/เพิ่มช้า/ข้ามระบบ
- หน่วยทะเบียนฯ ให้คำแนะนำ/ปรึกษาข้อมูลกรณีลงทะเบียนกรณีพิเศษแก่ภาควิชาต่างๆ 
- เสนอคณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาอนุมัติ และสำเนาเอกสาร 
- สำเนาและคืนให้นักศึกษาดำเนินการต่อสำนักทะเบียนและประมวล และเก็นสำเนาเรื่องเข้าแฟ้ม 
- เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา และดำเนินการ 
- ภาระกิจดำเนินการสำเร็จเรียบร้อย ตามขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน/ครบถ้วนสมบูรณ์และถูกต้อง
	ครั้ง
	4200.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	4.
	จัดทำแผนตารางวิชาบังคับ/วิชาเลือก/วิชาพื้นฐานวิทย์/ อังกฤษ/ศึกษาทั่วไป ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ
	- มหาวิทยาลัยฯ ส่งปฏิทินการจัดทำตารางข้อมูลคณะฯที่ให้บริการ เช่นวิทย์/มนุษย์/ศึกษาทั่วไป 
- คณะฯให้บริการต่างๆขอข้อมูลจำนวนนักศึกษา สาขาวิชา ชั้นปีต่างๆที่จะต้องเปิดวิชาเรียน 
- จัดทำแผนการรับจำนวนนักศึกษาที่จะลงทะเบียนวิชาบังคับ/วิชาเลือก/จัดทำสรุปตารางจำนวนนักศึกษา 
- จัดทำสรุปตารางจำนวนนักศึกษา ลงทะเบียนเรียนวิชาบังคับ/วิชาเลือก ทุกชั้นปีที่เกี่ยวข้อง 
- ส่งบันทึกตารางจำนวนนักศึกษาให้คณะฯต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
- ประสานงานคณะฯต่างๆ ข้อมูลจำนวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน 
- แจ้งผลการรับ/จำนวนที่เปิดสอนได้ของคณะฯต่างๆให้ภาควิชารับทราบ 
- รวบรวมข้อมูลจัดเก็บข้อมูล/ประมาณการ นักศึกษาจากภาคต่างๆ 
- จัดทำปฏิทินการจัดทำตารางเรียนตารงสอนระดับปริญญาตรี 
- พิมพ์หนังสื่อต่างๆ/สำนาเอกสาร/ถ่ายเอกสาร (3-4 ครั้ง) 
- ให้คำปรึกษาข้อระเบียบลงทะเบียบแก่นักศึกษา/บุคลากร/คณาจารย์ 
- ส่งข้อมูลให้ภาควิชาเพื่อดำเนินการ /ทะเบียนฯตรวจสอบและแก้ไขข้อมูล 
- หน่วยทะเบียนฯดำเนินการตรวจ/ประสานคณะฯที่เกี่ยวข้อดำเนินการ 
- ดำเนินการจัดทำตารางวิชาเรียน และกำหนดวันเวลาไม่ให้ตรงกันเป็นไปตามแผนการเรียน 
- ภาระกิจดำเนินการสำเร็จเรียบร้อย ตามขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน/ครบถ้วนสมบูรณ์และถูกต้อง
	ครั้ง
	4200.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	5.
	การดำเนินการการสอบทุจริตโทษหรือการอุทธรณ์ การจัดเตรียมข้อมูลเอกสาร/ระเบียบ/การพิจารณา
	การเตรียมข้อมูลสอบ 
- จัดเตรียมเอกสารระเบียบที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอื่นๆ 
- จัดเตรียมแบบฟอร์มสำหรับนักศึกษาและกรรมการฯคู่มือขั้นตอนการสอบ 
- ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อยก่อนสอบ และระหว่างช่วงสอบโดยรอบบริเวณสอบ เช่นการแต่งกาย 
- การพิจารณา กรณีแต่งกายไม่เรียบร้อย เช่นกล่าวตักเตือน/เสนอโทษวินัย 
- รวบรวมรายชื่อผู้ผิดระเบียบสอบ เสนอโทษวินัย ส่งฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
- สรุปจำนวนผู้ได้รับโทษในกรณีต่างๆ 
การไตร่สวนกรณีทุจริตสอบ 
- กรรมการคุมสอบ รายงานการทุจริตในการสอบของนักศึกษา 
- กรมมการกลางตรวสอบข้อมูล/ประสานนักศึกษาที่ถูกกล่าวหาและกรรมสอบทุจริต 
- จัดเตรียมเอกสาร และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- การแต่ตั้ง/ใช้กรรมการดำเนินการสอบ เป็นกรรมสอบทุจริตในการสอบของนักศึกษา 
- จัดประชุมกรรมการดำนินการสอบ กรณีทุจริตสอบ (2 - 3 ครั้ง) 
- คณะกรรมการดำเนินการสอบไตร่สวนหาข้อเท็จจริงจากกรรมการคุมสอบ นักศึกษาและหลักฐานแวดล้อม 
- คณะกรรมการสอบ รวบรวมหลักฐานและสอบหาข้อเท็จจริง พร้อมกับเสนอโทษ ภายใน 7 วัน 
- นำผลการสอบหาข้อเท็จจริง เสนอคณะกรรมการประจำคณะฯพิจารณาโทษ 
- กรรมการคณะฯพิจารณาและลงโทษนักศึกษาที่ฝ่าฝืนระบียบฯ 
- นำผลการพิจารณาโทษจากกรรมการประจำคณะจัดทำคำสั่งลงโทษนักศึกษา
- ส่งคำสั่งลงโทษนักศึกษาให้มหาวิทยาลัยทราบ 
- ติดประกาศคำสั่งการลงโทษการทุจริตในการสอบ 
- แจ้งคณะ/ภาควิชา/อาจารย์ประจำวิชาที่เกี่ยวข้อง 
กรณีนักศึกษาอุทธรณ์ทุจริตสอบ 
- กรรมการดำเนินการสอบแจ้งข้อระเบียบสิทธิในการอุทธรท์แก่นักศึกษา 
- นักศึกษาทำบันทึกขออุทธรณ์ เสนอมหาวิทยาลัยฯพิจารณา 
- มหาวิทยาลัยฯแต่งตั้งกรรมการอุทธรณ์ทุจริตการสอบ 
- คณะฯและมหาวิทยาลัยประสานข้อมูลหลักฐานต่างๆส่งมหาวิทยาลัย 
- ให้คำปรึกษาข้อระเบียบต่างๆแก่นักศึกษา/บุคลากร/กรรมการดำเนินการสอบ
- มหาวิทยาลัยฯ แจ้งผลการพิจารณาการอุทธรณ์ทุจริตการสอบของนักศึก ษา
- ส่งคำสั่งลงโทษหรือยกเว้นโทษ ให้นักศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
- สรุปจำนวนผู้ได้รับโทษในกรณีต่างๆ 
- ภาระกิจดำเนินการสำเร็จเรียบร้อย ตามขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน/ครบถ้วนสมบูรณ์และถูกต้อง
	คน
	840.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	6.
	ให้คำปรึกษาแนะนำและแก้ไขปัญหาการลงทะเบียน และด้านการเรียน/อื่นๆ
	ให้คำปรึกษาแนะนำและแก้ไขปัญหาการลงทะเบียน /การศึกษาด้านต่างๆของคณะฯและมหาวิทยาลัยฯ 
- จัดหาและดำเนินการให้ข้อมูล/ ข้อระเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ด้านการศึกษา 
- ให้คำแนะนำปรึกษาในด้านการเรียน/กิจกรรม/สังคมสิ่งแวดล้อมที่มีผลต่อการเรียน 
- จัดเตรียมเอกสาร/คำแนะนำ/ขั้นตอนที่เกี่ยวข้องไว้บริการ 
- ให้บริการคำปรึกษาทางโทรศัพท์ /mail/line/Fb และอื่นๆ 
- ให้คำปรึกษาแนะนำและแก้ไขปัญหาการลงทะเบียนเรียน (8 สาขาวิชา) 
1.1 สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา (ปกติ,ภาคพิเศษ) 
1.2 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า (ปกติ,ภาคพิเศษ) 
1.3 สาขาวิชาวิศวกรรมเกษตร (ปกติ) 
1.4 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ (ปกติ) 
1.5 สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล (ปกติ,ภาคพิเศษ) 
1.6 สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม (ปกติ) 
1.7 สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี (ปกติ,ภาคพิเศษ) 
1.8 สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ (ปกติ) 
- พิมพ์เอกสารต่างๆ/สำนาเอกสาร/ถ่ายเอกสาร 
- ให้คำปรึกษา ผู้ปกครอง/บุคลากรและอาจารย์ ด้านการศึกษาในกรณีต่างๆ 
- ประสานงานกับองค์กร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ด้านการศึกษา 
- ภาระกิจดำเนินการสำเร็จเรียบร้อย ตามขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน/ครบถ้วนสมบูรณ์และถูกต้อง
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	7.
	การจัดห้องเรียนและการให้บริการทั้งภายใน/นอกคณะฯ และติดตามควบคุมแก้ไขปัญหา
	- จัดทำตารางห้องเรียนและแผนการให้บริการ ชั้น 4,5,6 
กำหนดตารางห้องวิชาบริการหลัก /เวลาจำนวนคน/จัดแบ่งโหลดภาระห้อง จำนวน 19 ห้อง 
ห้องบริการทั้งหมด 19 ห้อง ทั้งช่วงเวลาในและนอกราชการ 
จำนวนนักศึกษาใช้บริการต่อวันเฉลี่ย 1,000 คน/วัน 
วิชาที่สอนใน 1 วัน ประมาณ 15 วิชาโดยใช้ห้องเรียน เฉลี่ย 15 ห้องต่อวัน 
- บริการจองห้องเรียนทางโทรศัพท์และหนังสือขอใช้ห้อง 
คำนวณรายวิชาเพื่อกำหนดห้องเรียนให้สอดคล้องก้น 
กำหนดการจัดสรรห้องในวิชาที่รับบริการ คณะวิทย์/สถาบัน/และบริการห้องเรียนฉุกเฉิน 
แก้ปัญหาห้องตรงกัน/จัดหาห้องกรณีพิเศษ 
บริการห้องทั้งในและนอกคณะฯตามความเหมาะสม 
- บันทึกข้อมูลการขอใช้ห้องเรียน และประสานตรวจสอบตารางห้องเรียนกับฝ่ายอาคารสถานที่ 
- พิมพ์เอกสารต่างๆ/สำนาเอกสาร/ถ่ายเอกสาร 
- ส่งตารางห้องเรียนให้ฝ่ายอาคารสถานที่เพื่อบริการเปิดปิดห้อง 
- ประสานตรวจสอบความเรียบร้อยการให้บริการห้องเรียนกับฝ่ายอาคารสถานที่
- ภาระกิจดำเนินการสำเร็จเรียบร้อย ตามขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน/ครบถ้วนสมบูรณ์และถูกต้อง
	ครั้ง
	4200.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร
4. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	8.
	ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา และคำนวณปรับค่าคะแนนกรณีปรับระดับ คะแนน (S,U,F)
	1.ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร (8 สาขาวิชา)
1.1 สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.2 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.3 สาขาวิชาวิศวกรรมเกษตร
1.4 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ
1.5 สาชาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.6 สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
1.7 สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.8 สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์
2.พิมพ์ใบลงทะเบียนเรียน
3.กรอกระดับคะแนนลงในสมุดประวัติการศึกษารายบุคคล
4.หลังจากตรวจพบว่านักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่ไม่กำหนดไว้ในหลักสูตรเกินจำนวนหน่วยกิตที่หลักสูตรกำหนดและลงทะเบียนเรียนซ้ำ (Regrade) โดยยังไม่ครบหลักสูตร
5.ถ่ายสำเนาตารางรายชื่อที่ถูกปรับระดับคะแนนแล้ว พร้อมซองประวัติและสมุดประวัติการศึกษานำเข้าคณะกรรมการจัดการศึกษาเพื่อพิจารณาปรับระดับคะแนน 
6.นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ เพื่อพิจารณาการปรับระดับคะแนน
7.สำเนาเอกสาร
8.จัดเก็บเอกสาร
	คน
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	9.
	งานตรวจหลักสูตรเพื่อขอสำเร็จการศึกษา
	1.ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรในหมวดวิชาต่างๆ 
(8 สาขาวิชา)
1.1 สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา (ปกติ,พิเศษ)
1.2 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.3 สาขาวิชาวิศวกรรมเกษตร
1.4 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ
1.5 สาชาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.6 สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
1.7 สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.8 สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์
2.ตรวจสอบความถูกต้อง 
3.สำเนาเอกสาร
4.จัดเก็บเอกสาร
	คน
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	10.
	งานขออนุมัติปริญญาให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษา
	1.รวบรวมพิมพ์รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา 
2.จัดพิมพ์หนังสือเสนอคณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนามเพื่อส่งสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการตรวจสอบความถูกต้อง ชื่อ-ชื่อสกุล รหัสประจำตัว CA,CP,GP,GPA.
3.สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการตรวจสอบความถูกต้อง และรับรองตรงกันแล้ว
4.สำเนาเอกสาร
5.จัดเก็บเอกสาร
	ครั้ง
	840.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	11.
	งานออกหนังสือรับรองต่างๆ/Transcript (รหัสนักศึกษาที่คณะรับผิดชอบ)
	1.นักศึกษา/บัณฑิตกรอกแบบฟอร์มคำร้อง
2.ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง
3.จัดทำหนังสือรับรอง/Transcript 
4.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบติดต่อให้นักศึกษาหรือบัณฑิตขอรับหนังสือรับรอง/Transcript ต่อไป
	คน
	25.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	12.
	ขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา (หน่วยกิต)
	1.นักศึกษาขอใบคำร้องขอผ่อนผันค่าธรรมเนียม การศึกษา (หน่วยกิต) ที่งานบริการการศึกษา ชั้น 7
2.เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบ
3.นำใบคำร้องขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา (หน่วยกิต)
4.ออกเลขที่หนังสือ
5.เจ้าหน้าที่รับผิดชอบติดต่อให้นักศึกษานำใบคำร้องขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา (หน่วยกิต)
	คน
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	13.
	การตรวจสอบรายชื่อบัณฑิตเข้ารับ พระราชทานปริญญาบัตร
	1.ตรวจสอบรายชื่อบัณฑิต (8 สาขาวิชา)
1.1 สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา (ปกติ,พิเศษ)
1.2 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.3 สาขาวิชาวิศวกรรมเกษตร
1.4 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ
1.5 สาชาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.6 สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
1.7 สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.8 สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์
2.ตรวจสอบหลักฐาน 
3.สำเนาเอกสาร
4.จัดเก็บเอกสาร
	คน
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	14.
	ขออนุมัติให้นักศึกษาชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาในอัตรากึ่งหนึ่ง (เฉพาะภาคพิเศษ เท่านั้น)
	1.นักศึกษากรอกใบคำร้องทั่วไป
2.นักศึกษาติดต่อเจ้าหน้าที่รับผิดชอบยื่นใบคำร้องทั่วไป
3.เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง
4.สำเนาเอกสาร
5.จัดเก็บเอกสาร
	คน
	30.00
	1. การตรงต่อเวลา
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	15.
	ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ไม่ลงทะเบียนเรียน/ต่อทะเบียนเป็นนักศึกษา (ตกออก)
	1.สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการส่งเรื่องให้คณะฯตรวจสอบนักศึกษาที่มีจำนวนหน่วยกิตและคะแนนเฉลี่ยสะสมอยู่ในเกณฑ์พ้นสภาพ (ตกออก)
2.เจ้าหน้าที่รับผิดชอบได้ตรวจสอบใบรายงานผลการเรียน 3.เสนอหัวหน้างานบริการการศึกษาตรวจสอบขั้นสุดท้าย
4.สำเนาเอกสาร
5.จัดเก็บเอกสาร
	คน
	35.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	16.
	การบันทึกรายวิชาลงในระบบ AVS (มข.30)
	1.เจ้าหน้าที่รับผิดชอบบันทึกรายวิชาเข้าระบบ AVS (Program Back-office) ของสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ
1.1 สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา (ปกติ,พิเศษ)
1.2 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.3 สาขาวิชาวิศวกรรมเกษตร
1.4 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ
1.5 สาชาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.6 สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
1.7 สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.8 สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์
2.บันทึกตารางสอน/ตารางสอบ
3.พิมพ์รายละเอียดตารางสอน/ตารางสอบให้หัวหน้าหน่วยทะเบียนฯตรวจสอบความถูกต้องขั้นสุดท้าย
4.ส่งไปให้ภาควิชาที่เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้องเกี่ยวกับตารางสอน/ตารางสอบ
5.ส่งกลับยังหัวหน้าหน่วยทะเบียนฯ เพื่อรวบรวมส่งไปยังสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการต่อไป
	ครั้ง
	2100.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	17.
	ตรวจสอบคุณวุฒิ
	1.สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ/ห้างร้าน/บริษัท ส่งเรื่องให้คณะฯเพื่อตรวจสอบคุณวุฒิ
2.ตรวจสอบหลักฐานทรานสคริปท์ตัวจริงของบัณฑิตของคณะฯ
3.เสนอหัวหน้างานบริการการศึกษาตรวจสอบขั้นสุดท้าย
4. 4.สำเนาเอกสาร
5.จัดเก็บเอกสาร
	คน
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	18.
	รวบรวมสถิติและรายชื่อบัณฑิตรุ่น
	1.รวบรวมรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา (8 สาขาวิชา) กลับจากภาควิชารับรองการสำเร็จการศึกษาแล้ว
2.รวบรวมรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาเข้าคณะกรรมการประจำคณะฯรับรองให้ความเห็นชอบสำเร็จการศึกษา
3.จัดพิมพ์รายชื่อบัณฑิตรุ่นพร้อมตารางสรุปผู้สำเร็จการศึกษาเก็บแฟ้มรุ่นเป็นเอกสารอ้างอิงต่อไป
	ครั้ง
	2100.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	19.
	จัดทำข้อมูลซองประวัตินักศึกษาใหม่และนักศึกษาชั้นปีที่ 2 เข้าภาควิชา
	1.จัดทำข้อมูลซองประวัตินักศึกษาใหม่และนักศึกษา
ชั้นปีที่ 2 เข้าภาควิชาแยกตามสาขา
1.1 สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา (ปกติ,พิเศษ)
1.2 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.3 สาขาวิชาวิศวกรรมเกษตร
1.4 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ
1.5 สาชาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.6 สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
1.7 สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.8 สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์
2.ทำซองประวัติสีน้ำตาล/พิมพ์รายชื่อตัดปะหน้าซอง 
3.พิมพ์ผลการเรียนของนักศึกษาแต่ละคน
	คน
	35.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	20.
	ให้คำปรึกษาแนะนำและแก้ไขปัญหาการลงทะเบียนเรียน/อื่นๆ
	1.ให้คำปรึกษาแนะนำและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน (8 สาขาวิชา)
1.1 สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา (ปกติ,พิเศษ)
1.2 สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.3 สาขาวิชาวิศวกรรมเกษตร
1.4 สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ
1.5 สาชาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.6 สาขาวิชาวิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
1.7 สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี (ปกติ,ภาคพิเศษ)
1.8 สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์
	ครั้ง
	12600.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	21.
	การขอลาพักจากการเป็นนักศึกษา
	1. ผู้รับผิดชอบให้คำปรึกษา/ประสานงานนักศึกษาและตรวจสอบคำร้องขอลาพักของนักศึกษา
2. หัวหน้างานบริการการศึกษากลั่นกรอง ลงนามในแบบฟอร์ม เสนอความเห็นต่อคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติให้นักศึกษาลาพักการศึกษา
3. จัดพิมพ์หนังสือส่งสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ และจัดพิมพ์หนังสือแจ้งผู้ปกครองของนักศึกษา
4. ส่งคำร้องไปสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ ถ่ายเอกสารคำร้องเพื่อเก็บเป็นสำเนา
5. ส่งคำร้องไปยังผู้ปกครองของนักศึกษา ถ่ายเอกสาร คำร้องเพื่อเก็บเป็นสำเนา
	คน
	40.00
	1. การตรงต่อเวลา
2. ความถูกต้อง

	22.
	การขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา
	1. ผู้รับผิดชอบให้คำปรึกษา/ประสานงานนักศึกษาและ
ตรวจสอบคำร้องขอลาออกของนักศึกษา
2. หัวหน้างานบริการการศึกษากลั่นกรอง ลงนามในแบบฟอร์ม เสนอความเห็นต่อคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติให้นักศึกษาลาออก
3. จัดพิมพ์หนังสือส่งสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ และจัดพิมพ์หนังสือแจ้งผู้ปกครองของนักศึกษา
4. ส่งคำร้องไปสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ ถ่ายเอกสารคำร้องเพื่อเก็บเป็นสำเนา 
5. ส่งคำร้องไปยังผู้ปกครองของนักศึกษา ถ่ายเอกสาร คำร้องเพื่อเก็บเป็นสำเนา
	คน
	40.00
	1. การตรงต่อเวลา
2. ความถูกต้อง

	23.
	การขอลาเลื่อนสอบของนักศึกษา
	1. ผู้รับผิดชอบให้คำปรึกษา/ประสานงานนักศึกษา และตรวจสอบคำร้องขอลาเลื่อนสอบของนักศึกษา
2. หัวหน้างานบริการการศึกษากลั่นกรอง ลงนามในแบบฟอร์ม เสนอความเห็นต่อคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติให้นักศึกษาลาเลื่อนสอบ เสนอคณบดี
3. จัดพิมพ์หนังสือแจ้งอาจารย์ประจำวิชา
4. ถ่ายเอกสาร/จัดชุดแล้วส่งออกตามที่หนังสือระบุต่อไป
ถ่ายเอกสารคำร้องเพื่อเก็บเป็นสำเนา
	คน
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	24.
	การลงทะเบียนมากกว่า/น้อยกว่าเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด
	1. ผู้รับผิดชอบให้คำปรึกษา/ประสานงานนักศึกษา ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนมากกว่าน้อยกว่า
2. หัวหน้าหน่วยทะเบียนฯกลั่นกรอง ลงนามในแบบฟอร์ม
เสนอความเห็นต่อคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติให้นักศึกษาลงทะเบียนมากกว่า/น้อยกว่า
3. เสนอคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ
4. ถ่ายสำเนาและคืนคำร้องให้นักศึกษาเพื่อนำไปยื่นที่กลุ่มภารกิจทะเบียนเรียน สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ
	คน
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	25.
	การลงทะเบียนข้ามระบบ
	1. ให้คำปรึกษาและตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามระบบ
2. หัวหน้าหน่วยทะเบียนฯกลั่นกรอง ลงนามในแบบฟอร์ม
เสนอความเห็นต่อคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติให้นักศึกษาลงทะเบียนข้ามระบบ
3. เสนอคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ ออกเลขหนังสือ
4. ถ่ายสำเนา และคืนคำร้องให้นักศึกษาเพื่อนำไปยื่นที่
กลุ่มภารกิจทะเบียนเรียน สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ
	คน
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	26.
	การลงทะเบียนเรียนเป็นกรณีพิเศษ
	1. ให้คำปรึกษาและตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนเรียนเป็นกรณีพิเศษ
2. หัวหน้าหน่วยทะเบียนฯกลั่นกรอง ลงนามในแบบฟอร์มเสนอความเห็นต่อคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติให้นักศึกษาลงทะเบียนมากกว่า/น้อยกว่า
3.เสนอคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ ออกเลขหนังสือ
4. ถ่ายสำเนา และคืนคำร้องให้นักศึกษาเพื่อนำไปยื่นที่
กลุ่มภารกิจทะเบียนเรียน สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ
	คน
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	27.
	การรับรองผลการศึกษา
	1.ประสานงานเจ้าหน้าที่
2.คีย์ข้อมูลรายวิชา/คีย์ข้อมูลค่าคะแนน
3.จัดทำตารางสรุปรายวิชา
4.ตรวจสอบความถูกต้อง
5.พิมพ์สรุปตารางจำนวนรายวิชา
6.สำเนาเอกสาร
7.จัดเก็บเอกสาร
	วิชา
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	28.
	การตรวจสอบระดับคะแนน-การเปลี่ยนแปลงระดับคะแนน
	1.ให้คำปรึกษา/ประสานงานนักศึกษา
2.ตรวจสอบคำร้อง
3.ประสานงานเจ้าหน้าที่ภาควิชา/การเงิน
4.หัวหน้างานบริการการศึกษาลงนามในแบบฟอร์ม
5.เสนอคณบดี
6.ร่างพิมพ์บันทึกเสนอกรรมการคณะ เปลี่ยนแปลงระดับคะแนน เชิญชี้แจง
7.ถ่ายเอกสารตารางเปลี่ยนแปลงเสนอกรรมการคณะ
เปลี่ยนแปลงระดับคะแนน บันทึกเชิญชี้แจง คำร้องขอเปลี่ยนแปลงระดับคะแนน ขอเปลี่ยนแปลงระดับคะแนนจากภาควิชา ส่งผลการเปลี่ยนแปลงระดับคะแนน
8.จัดเก็บเอกสารเสนอกรรมการคณะเป็นหมวดหมู่ เปลี่ยนแปลงระดับคะแนน เชิญชี้แจง บันทึกส่งผลการเปลี่ยนแปลงระดับคะแนน ต้นฉบับเกรด/การเปลี่ยนแปลงระดับคะแนน
	วิชา
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	29.
	การขออนุมัติติดค่า หรือขออนุมัติแก้ค่า
	การขออนุมัติติดค่า I ขออนุมัติแก้ค่า
	คน
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	30.
	การเลือกภาควิชาของนักศึกษาชั้นปีที่ 1
	1.ร่างพิมพ์ประกาศหลักเกณฑ์การเลือกภาคเข้ากรรมการวิชาการ ประกาศหลักปฏิบัติการเลือกภาคเข้ากรรมการวิชาการ ตารางจำนวน/จัดสรรนักศึกษาเข้าภาค/แผน เข้าวิชาการ ร่างพิมพ์ประกาศหลักเกณฑ์การเลือกภาคเข้ากรรมการคณะ บันทึกพิจารณาประกาศเข้ากรรมการคณะ
ประกาศหลักเกณฑ์ ระบบ MIS ประกาศหลักปฎิบัติ ระบบ MIS เชิญอาจารย์ให้ข้อมูลในการตัดสินใจเลือกภาค เวลาตารางเชิญอาจารย์ให้ข้อมูลในการตัดสินใจเลือกภาค สรุปผลการเลือกภาควิชา/รายชื่อนักศึกษาเลือกภาค
บันทึกผลการเลือกภาควิชา
2.ถ่ายเอกสารตารางจำนวนนักศึกษากรรมการวิชาการ ประกาศหลักเกณฑ์การเลือกภาควิชา เชิญอาจารย์ให้ข้อมูลในการตัดสินใจเลือกภาค ถ่ายเอกสารสรุปผลการเลือกภาควิชา/รายชื่อนักศึกษาเลือกภาค บันทึกผลการเลือกภาควิชา ประกาศผลการเลือกภาควิชา
3.ประสานงานเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์จัดทำโปสเตอร์ ภาควิชาที่เกี่ยวข้องประชาสัมพันธ์/ติดประกาศหลักเกณฑ์-หลักปฏิบัติการเลือกภาค
4.พิมพ์เอกสารคำร้องเลือกภาควิชา
5.คีย์ข้อมูลนักศึกษาแจ้งความประสงค์เลือกภาควิชา
6.จัดเก็บเอกสารบันทึกเข้ากรรมการคณะ เชิญอาจารย์ให้ข้อมูลในการตัดสินใจเลือกภาค ประกาศผลการเลือกภาควิชาเป็นหมวดหมู่
	ครั้ง
	8400.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	31.
	การเทียบโอนรายวิชา
	1.รับคำร้อง/ตรวจสอบความถูกต้องคำร้อง/ทรานสคิปต์/
รายวิชาเทียบเท่า/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
2.คีย์ข้อมูลรายวิชา
3.คีย์ข้อมูลค่าคะแนน
4.จัดพิมพ์ตารางรายวิชาขอเทียบโอน
5.สำเนาเอกสาร
6.จัดเก็บเอกสาร
	คน
	90.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	32.
	การลงทะเบียนเรียนเป็นกรณีพิเศษ (กรณีเทียบโอนรายวิชา ข้ามระบบ ขอเข้าร่วมเรียน)
	1.ให้คำปรึกษา/ประสานงานนักศึกษา /นักศึกษากรอกแบบฟอร์ม
2.ตรวจสอบคำร้อง /หัวหน้างานตรวจสอบ/
3.เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม
4.สำเนาเอกสาร 
5.นักศึกษารับคำร้องยื่นเรื่องสำนักทะเบียน
	คน
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	33.
	การย้ายภาควิชาของนักศึกษาชั้นปีที่ 2
	1.ร่างพิมพ์ประกาศหลักเกณฑ์การย้ายภาควิชาเข้ากรรมการวิชาการ ประกาศการย้ายภาควิชาเข้ากรรมการวิชาการ พิจารณาประกาศหลักเกณฑ์ย้ายภาคเข้ากรรมการคณะ การย้ายภาควิชาเข้ากรรมการคณะ ผลการย้ายภาควิชา ประกาศหลักเกณฑ์เข้าระบบ MIS การย้ายภาควิชาเข้าระบบ MIS ผลการย้ายภาควิชาเข้าระบบ MIS 
2.พิมพ์เอกสารคำร้องการย้ายภาควิชา
3.คีย์ข้อมูลนักศึกษาแจ้งความประสงค์ย้ายภาควิชา
4.ตรวจสอบความถูกต้อง
5.ถ่ายเอกสารประกาศหลักเกณฑ์การย้ายภาคเข้ากรรมการคณะ บันทึกผลการย้ายภาค ประกาศผลการย้ายภาค
6..จัดเก็บเอกสารบันทึกเข้ากรรมการคณะ ประกาศหลักเกณฑ์การย้าย ผลการย้ายภาควิชา
	ครั้ง
	4200.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา


งานบริการการศึกษา หน่วยส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	จัดหาสถานประกอบการฝึกงาน
	-    เตรียมฐานข้อมูลที่อยู่ของสถานประกอบการ
-    ร่าง/พิมพ์ หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
-    เตรียมรายชื่อสถานประกอบการเพื่อขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน
-    พิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน
-    ตรวจความถูกต้องหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกงานและเสนอลงนาม
-    ร่าง/พิมพ์ แบบตอบรับนักศึกษาฝึกงาน 
-    ติดแสตมป์แบบตอบรับนักศึกษาฝึกงาน
-    พับแบบตอบรับนักศึกษาฝึกงาน
-    พิมพ์ซองจดหมายสถานประกอบการ
-    ตรวจสอบความถูกต้องที่อยู่หน้าซองจดหมาย
- ตรวจสอบหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ตรงกับหน้าซองจดหมาย/พับหนังสือส่งตัวฯ พร้อมเอกสารแนบบรรจุเข้าซองจดหมายและปิดผนึก
- ตรวจนับจำนวนซองจดหมายส่งสารบัญดำเนินการส่งไปรษณีย์ต่อไป
	ครั้ง
	4260.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	2.
	สรุปรายชื่อสถานประกอบการที่รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน
	- รวบรวมแบบตอบรับนักศึกษาฝึกงานจากสถานประกอบการ
- บันทึกข้อมูลการรับนักศึกษาเข้าฝึกงานแต่ละสาขาวิชา
- สรุปข้อมูลสถานประกอบการที่ตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
- ตรวจสอบรายชื่อกับต้นฉบับที่สถานประกอบการตอบรับกลับมา
- ถ่ายเอกสารและแยกสาขาวิชาตามที่สถานประกอบการตอบรับเข้าฝึกงาน 
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือแจ้งให้คณะกรรมการดำเนินการจัดหาสถานที่ฝึกงาน ดำเนินการให้นักศึกษาเลือกสถานที่ฝึกงาน
	ครั้ง
	2040.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	3.
	ดำเนินการแจ้งรายชื่อนักศึกษาเข้าฝึกงาน ไปยังสถานประกอบการที่ตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน
	- รวบรวมรายชื่อนักศึกษาจากภาควิชาที่เลือกสถานประกอบการฝึกงานแล้ว
- บันทึกข้อมูลรายชื่อนักศึกษาเข้าระบบ
- ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือแจ้งรายชื่อนักศึกษาเข้าฝึกงานกับสถานประกอบการ
- เตรียมรายชื่อสถานประกอบการ
- พิมพ์หนังสือแจ้งรายชื่อนักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน
- ตรวจความถูกต้องหนังสือแจ้งสถานที่รับนักศึกษาเข้าฝึกงานและเสนอลงนาม
- พิมพ์ซองส่งจดหมายสถานประกอบการ
- ตรวจสอบความถูกต้องหน้าซองจดหมาย
- ตรวจสอบหนังสือแจ้งรายชื่อตรงกับหน้าซองจดหมาย และพับบรรจุเข้าซองจดหมายพร้อมปิดผนึก
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือแจ้งยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงตัวนักศึกษาที่จะไปฝึกงาน
- จัดทำรายชื่อนักศึกษาทุกสาขาวิชาในการยกเว้นค่าธรรมเนียม
- จัดเตรียมรายชื่อและพิมพ์หนังสือแจ้งยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงตัวนักศึกษาที่จะไปฝึกงาน
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือขอยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษาฝึกงานไปยังสำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ
	ครั้ง
	2940.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	4.
	จัดทำสมุดรายงานการฝึกงาน
	- จัดทำต้นฉบับสมุดรายงานการฝึกงาน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของสมุดรายงานพร้อมส่งจัดทำรูปเล่ม
- ตรวจนับจำนวนสมุดรายงานการฝึกงานทั้งหมด
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	5.
	เตรียมงานปฐมนิเทศนักศึกษา
	- ร่าง/พิมพ์ กำหนดการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือแจ้งหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการปฐมนิเทศฝึกงาน
- เตรียมข้อมูลการรับลงทะเบียนเข้าปฐมนิเทศ 
- พิมพ์รายชื่อนักศึกษาพร้อมสถานประกอบการโดยแยกสาขาวิชา
- ตรวจสอบความถูกต้องรายชื่อนักศึกษาพร้อมสถานประกอบการ
- ติดต่อประสานงานและทำหนังสือขอใช้ห้องเพื่อจัดการปฐมนิเทศฝึกงาน
- จัดทำประกาศไปยังภาควิชาต่างๆ เพื่อแจ้งให้นักศึกษาที่จะฝึกงานทราบ
- จัดทำแฟ้มรับลงทะเบียนเข้าปฐมนิเทศฝึกงาน
- ร่าง/พิมพ์แบบแจ้งสถานที่ฝึกงาน
- ติดแสตมป์แบบแจ้งสถานที่ฝึกงาน
- พับเอกสารแจ้งสถานที่ฝึกงานเตรียมบรรจุซองจดหมาย
- ตรวจนับสมุดรายงานฝึกงานพร้อมแนบเอกสารแบบแจ้งสถานที่ฝึกงานกับสมุดบันทึกการฝึกงานของนักศึกษาแจกวันปฐมนิเทศ
-    จัดเตรียมพัสดุที่จะต้องใช้ในการปฐมนิเทศ
-    ร่าง/พิมพ์ หนังสือเชิญวิทยากรบรรยายวันปฐมนิเทศฝึกงาน
	ครั้ง
	3075.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	6.
	ดำเนินงานเกี่ยวกับการส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน
	- ร่างหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน
- เตรียมรายชื่อสถานประกอบการเพื่อพิมพ์หนังสือส่งตัว
- พิมพ์หนังสือส่งตัวนักศึกษานักศึกษาเข้าฝึกงาน
- ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือส่งตัวเพื่อเสนอลงนาม
- พิมพ์ซองจดหมายหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน
- ตรวจสอบความถูกต้องการจ่าหน้าซองจดหมาย
- ร่าง/พิมพ์ แบบฟอร์มประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษา
- ติดแสตมป์แบบฟอร์มประเมินผลการฝึกงาน
- พับเตรียมแบบประเมินผลการฝึกงานเตรียมบรรจุซองจดหมาย
- แยกหนังสือส่งตัวฝึกงานตามสาขาวิชาของนักศึกษาพร้อมแนบซองจดหมาย 
- เช็ดลำดับนักศึกษาตามใบลงชื่อเข้าปฐมนิเทศและเขียนไว้หน้าซองจดหมาย 
- ตรวจสอบรายชื่อสถานประกอบการตามหน้าซองและหนังสือส่งตัวให้ตรงกันพร้อมพับบรรจุหนังสือและแบบประเมินฝึกงานเข้าซองจดหมาย
- เรียงลำดับซองใบส่งตัวของนักศึกษาแต่ละสาขาวิชา
- ตรวจสอบความถูกต้องจดหมายแต่ละสาขาวิชาเตรียมแจกวันปฐมนิเทศ
	ครั้ง
	5460.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	7.
	ดำเนินการจัดการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน
	- เอกสารทั้งหมดที่เตรียมไว้ และอุปกรณ์ในการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงานไปยังสถานที่ปฐมนิเทศและตรวจสอบสถานที่ปฐมนิเทศก่อนการปฐมนิเทศ 
- รับลงทะเบียนนักศึกษาเข้าปฐมนิเทศฝึกงาน
- ควบคุมกำหนดเวลาให้เป็นไปตามกำหนดการ
- หลังปฐมนิเทศ นักศึกษาแจ้งเอกสารมีแก้ไขใบส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	8.
	ดำเนินงานเกี่ยวกับการออกติดตามประเมินผลการฝึกงานของคณะกรรมการติดตามประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษาฝึกงาน
	-  จัดทำข้อมูล แบ่งสายติดตาม แยกกลุ่มตามพื้นที่ภูมิภาค
-  แบ่งจำนวนสถานประกอบการตามสายติดตาม
-  สรุปข้อมูลแยกสายติดตาม รายชื่อสถานประกอบการ รายชื่อนักศึกษาของแต่ละสายติดตาม
-  ตรวจสอบข้อมูลสถานประกอบการครบทุกหน่วยงาน
-  ร่างโครงการติดตามนักศึกษาฝึกงาน
-  ร่าง/พิมพ์ หนังสือขออนุมัติโครงการ 
-  ร่าง/พิมพ์ หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย
-  ร่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ
-  พิมพ์หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ทุกสายติดตาม
-  ร่างหนังสือแนะนำอาจารย์ผู้ติดตามประเมินผล
-  พิมพ์หนังสือแนะนำอาจารย์ผู้ติดตามประเมินผล
- รวบรวมเอกสารตามสายการติดตามเพื่อจัดส่งอาจารย์ติดตามในแต่ละสาย
-  แยกแผนที่แสดงที่ตั้งสถานประกอบการให้ทุกสายติดตาม
-  ร่าง/พิมพ์ หนังสือส่งแผนที่และจดหมายแนะนำตัวอาจารย์ทุกสายติดตาม
	ครั้ง
	3750.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	9.
	จัดทำรายละเอียดและคำนวณ คชจ. ในการออกติดตามฝึกงานของคณะกรรมการติดตามประเมินผลการฝึกงานของนักศึกษาฝึกงาน และจ่ายเงิน
	- ขออนุมัติยืมเงินรายได้จากมหาวิทยาลัย
- ดำเนินการคำนวณ คชจ. ในการติดตามนักศึกษาฝึกงาน ตามสายติดตามเพื่อสำรองจ่ายค่าเดินทางไปราชการ
- ถ่ายเอกสารการเบิกจ่ายในแต่ละสายติดตาม
- รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายจากสายติดตามในแต่ละสาย
- จัดทำรายละเอียดใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (เงินงบประมาณและเงินรายได้) ทุกสายติตตาม พร้อมทั้งส่งให้อาจารย์ประจำในแต่ละสายติดตามเพื่อลงนามในเอกสารและส่งกลับ
- ตรวจสอบความถูกต้องใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ
- พิมพ์ใบสำคัญการจ่ายเงินทุกสายติดตาม 
- ตรวจสอบความถูกต้องใบสำคัญรับเงิน
- รวบรวมเอกสารลงนามกลับจากสายติดตามดำเนินการส่งให้การคลังและพัสดุคณะฯ ดำเนินการต่อไป
- แก้ไขเอกสารการเบิกจ่าย(กรณีมีแก้ไขเอกสารจากการเงินคณะฯ)
- สรุปรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินแต่ละสายติดตาม
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสรุปการเบิกจ่าย
- คืนเงินยืมที่กองคลังมหาวิทยาลัยขอนแก่น
	ครั้ง
	2940.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	10.
	รวบรวมแบบประเมินผลการ ฝึกงาน
	-  รวบรวมแบบประเมินผลการฝึกงานหลังจากที่นักศึกษาฝึกงานเสร็จสิ้นแล้ว 
-  แยกเอกสารแต่ละสาขาวิชา
-  ถ่ายเอกสารและจัดส่งภาควิชา
-  ร่าง/พิมพ์ หนังสือส่งเอกสารไปยังภาควิชา พร้อมรายชื่อนักศึกษาฝึกงาน
-  ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาและเจ้าหน้าที่ภาควิชาที่เกี่ยวข้อง
	ครั้ง
	840.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	11.
	งานจัดทำกำหนดการเบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระงานสอนและค่าสมนาคุณสาขาขาดแคลน
	- คำนวณช่วงกำหนดวันในแต่ละเดือนที่เป็นไปตามปฏิทินการศึกษา
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือแจ้งไปยังทุกภาควิชาฯ และงานคลังและพัสดุของคณะฯ
	ครั้ง
	75.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	12.
	ตรวจสอบรายงานรายวิชางานโครงงานนักศึกษา ระดับปริญญาตรี
	- ตรวจสอบต้นฉบับรายงานโครงงานนักศึกษา - หัวข้อโครงงาน เลขที่โครงงาน ชื่อนักศึกษา ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาโครงงาน ทุกเล่มที่ส่งจากภาควิชา
- ตรวจแผ่นบันทึกข้อมูลโครงงานนักศึกษาเปิดได้ มีข้อมูลครบถ้วน
- แก้ไขหัวข้อโครงงานเพื่อนำพิมพ์ปกโครงงานนักศึกษา
- พิมพ์ปกหัวข้อโครงงานนักศึกษา
- แยกโครงงานเพื่อจัดส่งห้องสมุดและภาควิชาต้นสังกัด
	ครั้ง
	2100.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	13.
	งานประชาสัมพันธ์การรับสมัครโครงการพิเศษ
	ค้นหา/ประสานงาน ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการพิเศษ
- ร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการพิเศษ
- พิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์
- ออกแบบ แก้ไขและกำกับติดตามการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือจัดจ้างผลิตเอกสารประชาสัมพันธ์
- บันทึกสื่อประชาสัมพันธ์/เขียนรายละเอียดลงในแผ่นซีดีพร้อมบรรจุใส่ซอง
- พิมพ์ซองจดหมาย 
- บรรจุเอกสารการสมัครเข้าซองพร้อมผนึก
	ครั้ง
	1920.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	14.
	จัดทำใบสมัครและเอกสารประกอบการรับสมัครนักศึกษาโครงการพิเศษ
	- ออกแบบ/จัดพิมพ์/ตรวจสอบ ใบสมัครด้วยตนเอง
- ออกแบบ/จัดพิมพ์/ตรวจสอบ ใบสมัครทาง internet ร่วมกับฝ่ายสารสนเทศ
- จัดทำเอกสารประกอบการรับสมัคร และจัดส่งฝ่ายผลิต/จำทำตารางเวรและในการจำหน่ายใบสมัคร
- พิมพ์เลขรหัสซองใบสมัคร/บรรจุเอกสารเข้าซอง
	ครั้ง
	720.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	15.
	จำหน่ายใบสมัครและรับสมัคร นักเรียนโครงการพิเศษ
	- ตรวจสอบหลักฐาน/ติดตามเอกสารประกอบการรับสมัครที่ขาด
- บันทึกข้อมูลผู้รับสมัคร
- ออกใบเสร็จจำหน่ายใบสมัคร
- ออกใบเสร็จค่ารับสมัคร
	คน
	40.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	16.
	นำส่งเงินค่าใบสมัครสอบและค่าสมัครสอบ
	- ตรวจสอบใบเสร็จ/ตรวจนับเงินค่าจำหน่ายใบสมัครและค่ารับสมัคร
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	17.
	ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียน
	- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียน/
- จัดเรียงเอกสารการสมัครสอบของผู้มีสิทธิ์เข้าสอบตามหมายเลขที่นั่งสอบ
	ครั้ง
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	18.
	ดำเนินเรื่องการประกาศการรับสมัครนักศึกษาเข้าศึกษาโดยวิธีพิเศษ
	ร่าง/พิมพ์/แก้ไข ประกาศการรับสมัครนักเรียนเข้าศึกษาในหลักสูตรโครงการพิเศษ
นำเข้าพิจารณาในคณะกรรมการบริหารโครงการพิเศษ/แก้ไข/ตรวจสอบ
นำเข้าพิจารณาในคณะกรรมการบริหารคณะ/แก้ไขตรวจสอบ
ดำเนินการนำเสนอมหาวิทยาลัยลงนามในประกาศการรับสมัครฯ
	ครั้ง
	600.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	19.
	งานจัดเตรียมการสอบข้อเขียนโครงการพิเศษ
	- คำนวณการใช้ห้องสอบ/จองห้องสอบ
- จำทำไฟล์รายชื่อและประวิติผู้มีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียนเรียงลำดับตามห้องสอบและสาขาที่สอบ
- ร่าง/พิมพ์ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียน
- ติดประกาศ/ส่งข้อมูลให้ลงเว็ปไซต์คณะเพื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียน
- จัดทำไฟล์รายชื่อผู้เข้าสอบตามแผนผังห้องสอบ
- พิมพ์ / แยกแผนผังห้องสอบตามห้องสอบแต่ละห้อง
- จัดทำไฟล์สติ๊กเกอร์ติดโต๊ะผู้เข้าสอบ
- พิมพ์/ตัด/จัดเรียง สติ๊กเกอร์ติดโต๊ะผู้เข้าสอบ
- จัดทำไฟล์ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ
- พิมพ์ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ
- ติดต่อประสานงาน/ร่าง/พิมพ์ หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกข้อสอบ
- ร่าง/พิมพ์/ตรวจสอบ/ส่ง แนวการปฏิบัติในการรับ-ส่งข้อสอบ
- ร่าง/พิมพ์ หน้าปกข้อสอบและกระดาษคำตอบ
- ดำเนินการรับ - ส่งข้อสอบให้กรรมการตรวจ
- ดำเนินการขออนุมัติเงินและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนกรรมการออกข้อสอบ
	ครั้ง
	2100.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	20.
	จัดเตรียมการสอบสัมภาษณ์รับบุคคลเข้าศึกษาโครงการพิเศษ
	- รวบรวม/ตรวจเช็คผลคะแนนสอบข้อเขียน
- ร่าง/พิมพ์ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์
- ติดประกาศ/ส่งข้อมูลให้ลงเว็ปไซต์คณะเพื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบเข้าสอบสัมภาษณ์
- เตรียมเอกสารประกอบการสัมภาษณ์/ติดตามกรณีนักศึกษาส่งเอกสารไม่ครบ
- จัดทำไฟล์ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ
- พิมพ์ใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ/จัดแฟ้มเซ็นชื่อ
- จัดทำไฟล์กรอกคะแนนการสอบสัมภาษณ์ของคณะกรรมการ
- พิมพ์ใบกรอกคะแนนผลการสอบสัมภาษณ์ของคณะกรรมการ
- จัดแฟ้มคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์
- สรุปผลการสอบสัมภาษณ์/คำนวณค่าใช้จ่ายและการเบิกจ่ายของคณะกรรมการ
	ครั้ง
	1680.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	21.
	งานประกาศผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา
	- รวบรวมผลคะแนนสอบสัมภาษณ์
- จัดทำไฟล์รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา
- ร่าง/พิมพ์ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา
- ตรวจสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือพิจารณาลงนามของอธิการบดี
- จัดส่งรายชื่อให้สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการเพื่อออกรหัสนักศึกษารายงานตัว
- ติดประกาศใต้ตึกเพียรและรวบรวมตกแต่งไฟล์ข้อมูลขึ้นเว็ปไซต์ของคณะ
	ครั้ง
	600.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	22.
	งานรับเข้านักศึกษาโครงการโอลิมปิกวิชาการ
	ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารขั้นตอนการขออนุมัติการรับนักเรียนเข้าศึกษาต่อในคณะวิศวกรรมศาสตร์
ดำเนินการรับสมัคร/ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับสมัคร
ดำเนินการจัดทำสัญญาการรับทุนการศึกษา/พิธีการรับทุนการศึกษา
	ครั้ง
	2100.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	23.
	การติดตามและเบิกจ่ายทุนการศึกษาเรียนดีและทุนโอลิมปิกวิชาการ
	ร่าง/พิมพ์/ขออนุมัติ/จัดทำประกาศผู้ได้รับทุนตามโครงการทุนเรียนดีฯและทุนโอลิมปิกวิชาการ
พิมพ์ผลการเรียนและตรวจสอบผลการศึกษาและคุณสมบัติของนักศึกษา
งานเตรียมเอกสารหลักฐาน ประกอบการเบิกจ่ายทุนการศึกษา
	ครั้ง
	300.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	24.
	งานต้อนรับสถาบันภายนอกดูงานด้านวิชาการ
	- ประสานงานเตรียมความพร้อมร่วมกับมหาวิทยาลัยฯและสถาบันภายนอก
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือขอความอนุเคราะห์ฝ่ายต่างๆ และผู้เกี่ยวข้อง
- เตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย/แผ่นพับแนะนำภาควิชา/อาหารว่างเครื่องดื่ม
- กำกับติดตามการดูงานร่วมกับสถาบันภายนอก
- สรุปผลการดูงาน
	ครั้ง
	600.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	25.
	งานจัดหาสถานประกอบการฝึกสหกิจศึกษา
	- ประสานงานและตรวจสอบข้อมูลที่อยู่/พิมพ์/ของสถานประกอบการ
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือขอความอนุเคราะห์รับ/ยืนยัน/ส่งตัว นักศึกษาเข้าสหกิจ 
- ร่าง/พิมพ์ แบบตอบรับนักศึกษาสหกิจ 
- พิมพ์ซองจดหมายสถานประกอบการ
- ติดแสตมป์แบบตอบรับนักศึกษาสหกิจ
- พับเอกสารเตรียมบรรจุเข้าซองจดหมาย/เข้าซองจดหมายพร้อมปิดผนึก
	บริษัท
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	26.
	สรุปรายชื่อนักศึกษาเข้าฝึกสหกิจศึกษ
	- รวบรวมแบบตอบรับนักศึกษาฝึกสหกิจจากสถานประกอบการ
- สรุปข้อมูลแยกสาขาวิชา จำนวนนักศึกษา ที่สถานประกอบการตอบรับ
- บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการรับนักศึกษาเข้าฝึกสหกิจศึกษา
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือแจ้งให้กรรมการส่วนของภาควิชาดำเนินการให้นักศึกษาเลือกสถานที่ฝึกสหกิจศึกษา
- ถ่ายเอกสารและแยกเอกสารสถานประกอบการส่งภาควิชา
	ครั้ง
	840.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	27.
	งานจัดเตรียมปฐมนิเทศนักศึกษาเข้ารับการฝึกสหกิจศึกษา
	- ดำเนินการจัดทำเอกสารเกี่ยวกับขออนุมัติโครงการ/เอกสารการเบิกจ่าย/พัสดุ
- วางแผนและออกแบกำหนดการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกสหกิจ/ลงตารางเวลาวิทยากรตามห้วข้อการบรรยาย
- ดำเนินการด้านเอกสารในการติดต่อประสานงานกับวิทยากรบรรยาย
จัดเตรียมเอกสารประกอบการปฐมนิเทศฝึกสหกิจ
- ร่าง/พิมพ์ สมุดบันทึกการฝึกสหกิจของนักศึกษาและจัดส่งเข้าทำเล่ม
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเกี่ยวกับการดำเนินการปฐมนิเทศฝึกสหกิจ
- ตรวจเช็คเอกสารหรือแก้ไขเอกสารการส่งตัวนักศึกษาฝึกสหกิจเมื่อมีการ
- บันทึกลงรับ/ตรวจสอบเการแจ้งกลับจากนักศึกษาหลังปฐมนิเทศเสร็จ
จัดทำแบบฟอร์มประเมินผลการฝึกสหกิจของนักศึกษา
- ติดแสตมป์แบบฟอร์มประเมินผลการฝึกสหกิจ
- พับเตรียมบรรจุเข้าซองจดหมาย
	ครั้ง
	2400.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	28.
	กำกับดูแลความเรียบร้อยในการอบรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาฝึกสหกิจ
	- กำกับดูแลความเรียบร้อยการฝึกอบรม
- เบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร
	ครั้ง
	2340.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	29.
	รวมรวมเอกสารจากนักศึกษาประกอบการฝึกสหกิจศึกษา
	- รวบรวม E-mail /จดหมาย/Fax พิมพ์ใบ Co-ooEN001 - Co-ooEN005
- ตรวจสอบเอกสาร ลงบันทึกการรับเอกสารในแบบฟอร์มรับ-ส่ง และเก็บเข้าแฟ้มของนักศึกษาแต่ละคน
- แยกเอกสารและรวบรวมส่งภาควิชา
	คน
	35.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	30.
	งานจัดเตรียมประกวดโครงงานนักศึกษาระดับปริญญาตรี
	- ร่าง/พิมพ์/ตรวจสอบ ประสานงานจัดทำหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ
- กำกับดูแลและออกแบบการทำสื่ประชาสัมพันธ์และทำหนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งภาควิชา/
- วางแผนการดำเนินงาน/ร่างและพิมพ์หนังสือขออนุมัติโครงการ
- ออกแบบและวางแผนการประเมินโครงงาน/จำทำเอกสารการประเมิน
- ดำเนินการรวบรวมผลคะแนน ตรวจสอบและจัดทำประกาศผลการประกวด
- ดำเนินการด้านเอกสาร/ใบกระกาศเกียรติบัตรและจัดหาของรางวัล
- รวบรวมผลและสรุปรายชื่อหัวข้อนักศึกษาเข้าร่วมโครงการ
	ครั้ง
	1440.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	31.
	งานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร
	- ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดหลักสูตร มคอ.2
- พิมพ์สรุปแบบตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดหลักสูตร
	ครั้ง
	540.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	32.
	งานขออนุมัติเปิดรายวิชาเปลี่ยนแปลงใหม่/การเปิดรายวิชาใหม่
	- ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดของวิชา
- พิมพ์สรุปแบบตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดของวิชา
	วิชา
	300.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	33.
	รายงานผลการดำเนินงาน มคอ.3 4 5 และ 6
	- สรุปข้อมูลรายวิชาเปิดสอน
- ตรวจสอบรายละเอียดวิชาเปิดสอนบนระบบออนไลน์ TQF
- พิมพ์สรุปแบบตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดของวิชา
	ครั้ง
	1380.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	34.
	งานจัดการรายวิชาร่วม (180 XXX, 190 XXX)
	- ติดต่อประสานงานอาจารย์ผู้สอนและผู้เกี่ยวข้อง
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือขอเชิญเข้าร่วมสอน
- พิมพ์รายละเอียดปฏิทินการสอน
- ร่าง/พิมพ์ โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการสอน
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือขออนุมัติเงินและโครงการเพิ่มประสิทธิภาพการสอน
- ร่าง/พิมพ์ คำสั่งแต่งตั้งผู้ประสาน
- ร่าง/พิมพ์ คำสั่งแต่งตั้งผู้สอน
- ร่าง/พิมพ์ คำสั่งแต่งตั้งผู้ช่วยสอน
- ตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้งผู้ประสานงาน ผู้สอน ผู้ช่วยสอน
	วิชา
	240.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	35.
	สรุปข้อมูลผลการเรียนเพื่อรายงานใน มคอ 7
	- ดึงข้อมูลผลการเรียน
- จัดรูปแบบสรุปรายละเอียดผลการเรียน
	ครั้ง
	1260.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	36.
	รายงานผลการดำเนินงาน มคอ.7
	- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล รูปแบบ เนื้อหา มคอ.7
- ตรวจสอบรายละเอียดบนระบบออนไลน์ TQF
- พิมพ์สรุปแบบตรวจสอบความถูกต้อง มคอ.7
	วิชา
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	37.
	งานจัดเตรียมเอกสารประกอบการสอนรายวิชาร่วม (180 XXX, 190 XXX)
	- ติดต่อประสานงานอาจารย์ผู้สอนแต่ละสัปดาห์
- ถ่ายเอกสารประกอบการสอน
- ติดต่อประสานงานผู้ช่วยสอนแต่ละสัปดาห์
	วิชา
	90.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	38.
	งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ประสานงาน ผู้สอน ผู้ช่วยสอน รายวิชาร่วม (180 XXX, 190 XXX)
	- คำนวณชั่วโมงการสอน/เดือน
- ร่าง/พิมพ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	39.
	งานจัดเตรียมข้อสอบรายวิชาร่วม (180 XXX, 190 XXX)
	- ติดต่อประสานงานอาจารย์ผู้สอนแต่ละหัวข้อ
- รวบรวมจัดรูปแบบต้นฉบับข้อสอบ
- ติดต่อประสานงานผู้ช่วยสอนคัดแยกข้อสอบ
	ครั้ง
	150.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	40.
	งานจัดการเรียนการสอนภาคการศึกษาพิเศษ (ภาคฤดูร้อน)
	- สำรวจรายวิชาที่เปิดสอนในภาคฤดูร้อน
- ส่งผลการศึกษาและขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้สอน
	ครั้ง
	600.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	41.
	จัดทำเล่มโครงงาน
	- รวบรวมเนื้อหาโครงการของนักศึกษา
- จัดรูปแบบเข้าเล่ม และจัดส่งฝ่ายผลิต
	เรื่อง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	42.
	งานวันประกวดโครงงานนักศึกษาระดับปริญญาตรี
	- จัดแฟ้มเอกสารการประกวดของคณะกรรมการ
- ควบคุมกำกับดูแลการประกวดวันนำเสนอผลงาน
- สรุปผลคะแนนการประเมินการประกวดวันนำเสนอผลงาน
- ควบคุมกำกับดูแลการประกวดวันนำเสนอโปรสเตอร์
- สรุปผลคะแนนการประเมินการประกวดวันนำเสนอโปรสเตอร์
	โครงการ
	1140.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา


งานบริการการศึกษา งานสอบ
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	แผนปฏิบัติงานสอบ
	จัดทำตารางเวลาปฏิบัติงานและมอบหมายงาน
	ครั้ง
	180.00
	1. การตรงต่อเวลา
2. ความถูกต้อง
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	2.
	สำรวจรายวิชาที่จะให้คณะจัดสอบ
	1. สำรวจรายวิชาที่จะให้คณะจัดสอบส่งไปภาควิชา
2. จัดพิมพ์ตารางสำรวจรายวิชาที่จัดสอบ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	3.
	ตรวจสอบจำนวนรายวิชาที่จัดสอบ
	1. ตรวจสอบจำนวนรายวิชาที่จัดสอบ
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	4.
	งานจัดทำตารางสอบ
	จัดทำตารางสอบในระบบคอมพิวเตอร์เพื่อให้รายวิชาที่นักศึกษาสอบไม่ตรงกัน
	ครั้ง
	840.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	5.
	งานตรวจสอบความถูกต้องของตารางสอบ
	ตรวจสอบวัน เวลาสอบ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	6.
	งานจัดทำประกาศตารางสอบ
	พิมพ์ประกาศ เสนอผู้บริหารลงนาม และจัดส่งภาควิชา
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	7.
	งานตรวจสอบความถูกต้องของประกาศตารางสอบ
	ตรวจสอบความถูกต้องของประกาศตารางสอบก่อนที่จะประกาศให้นักศึกษาทราบ
	ครั้ง
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	8.
	งานจัดทำตารางสอบ
	จัดห้องสอบ และรายชื่อนักศึกษาที่เข้าอสบในแต่ละห้องและในแต่ละวัน
	ครั้ง
	840.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	9.
	แจ้งตารางสอบ ห้องสอบ ให้คณะที่สอนบริการ
	1. จัดทำตาราง สรุปจำนวนนักศึกษา จำนวนห้องสอบ
2. ส่งไปคณะต่างๆ ที่นักศึกษาลงทะเบียน เพื่อจัดทำข้อสอบส่งมายังคณะจัดสอบ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	10.
	งานจัดตารางเวรปฏิบัติงานคณะกรรมการกลางและเจ้าหน้าที่สนับสนุน
	1. จัดทำตารางปฏิบัติงานของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่สนับสนุนการสอบในแต่ละวัน
2. จัดทำหนังสือแจ้งวันปฏิบัติงาน ให้กรรมการกลางทราบ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	11.
	งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคุมสอบและคณะกรรมการดำเนินการกลาง
	1. สำรวจรายชื่อคณะกรรมการดำเนินการกลางจากภาควิชา ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์คุมสอบ
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลาง และกรรมการคุมสอบในระบบ ENMIS
3. เสนอผู้มีอำนานลงนาม
4. ส่งคำสั่งไปภาควิชา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	12.
	งานจัดกรรมการคุมสอบประจำห้องสอบ
	1. จัดทำรายชื่อกรรมการคุมสอบในแต่ละห้องสอบและวันสอบแต่ละวัน
2. จัดทำหนังสือแจ้งวัน เวลา และห้องสอบของกรรมการคุมสอบ
	ครั้ง
	1020.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	13.
	งานจัดทำใบเซ็นชื่อรับ-ส่งข้อสอบ
	จัดทำใบเซ็นชื่อรับ-ส่งข้อสอบ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	14.
	งานจัดทำหนังสือขออนุมัติใช้ห้องสอบ
	จัดทำหนังสือขออนุมัติใช้ห้องสอบของภาควิชาที่จะใช้จัดสอบ
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	15.
	งานจัดหาวัสดุใช้ในการสอบ
	1. ตรวจสอบวัสดุที่ต้องการใช้สำหรับการสอบ
2. จัดทำเรื่องเบิกวัสดุ
3. ตรวจสอบวัสดุที่ได้รับ
	ครั้ง
	300.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	16.
	เตรียมเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการจัดสอบ
	1. จัดพิมพ์บัญชีรับต้นฉบับข้อสอบ
2. พิมพ์ใบแปะหน้าซองข้อสอบ
3. พิมพ์ตารางบรรจุข้อสอบ จัดเก็บเข้าซองข้อสอบแต่ละวิชา
4. พิมพ์ใบ วัน-เวลาสอบหน้าล็อกเกอร์ซองเก็บข้อสอบแต่ละวัน
5. จัดเตรียมตารางใช้ประกอบการสอบ
6. แยกรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าสอบติดหน้าห้องสอบ/ตัดรายชื่อนักศึกษาไม่มีสิทธิ์เข้าสอบ
	ครั้ง
	2100.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	17.
	งานจัดทำหนังสือส่งข้อสอบภายในคณะและภายนอกคณะ
	จัดพิมพ์หนังสือเพื่อส่งข้อสอบให้อาจารย์ประจำวิชา ทั้งภายในคณะ และภายนอกคณะ
	ครั้ง
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	18.
	งานตรวจสอบสภาพการทำงานของเครื่องคำนวณ
	ตรวจสอบสภาพการทำงานของเครื่องคำนวณพร้อมที่จะใช้งานให้นักศึกษายืมสอบ จัดหา-เปลี่ยนถ่านในกรณีที่เครื่องคำนวณถ่านหมด
	ครั้ง
	2100.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	19.
	ตรวนสอบระบบยืม-คืนเครื่องคำนวณ
	1. ตรวจสอบระบบยืม-คืนเครื่องคำนวณให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้
2. จัดทำใบหลักฐานการคืนเครื่องคำนวณ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	20.
	งานคำนวณค่าใช้จ่ายในการจัดสอบสำหรับนักศึกษาโครงการพิเศษ
	คำนวณค่าใช้จ่าย จำนวนนักศึกษาภาคพิเศษต่อจำนวนกระดาษที่ใช้ในแต่ละครั้งของการสอบ จัดส่งข้อมูลให้การเงินคณะเพื่อหักค่าใช้จ่ายจากภาควิชา
	ครั้ง
	1260.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	21.
	งานสรุปผลการสอบ
	สรุปผลการสอบในแต่ละครั้งของการสอบ 
จำนวนนักศึกษาลาเลื่อนสอบ นักศึกษามาสาย ฯลฯ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	22.
	งานบันทึกภาระงานกรรมการกลาง กรรมการคุมสอบเข้าระบบ PMS
	บันทึกกรรมการกลาง กรรมการคุมสอบเข้าระบบ ENPMS ตามภาระงานที่ปฏิบัติ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	23.
	งานจัดทำหนังสือขอให้อาจารย์ส่งต้นฉบับข้อสอบ
	จัดทำหนังสือให้อาจารย์ส่งข้อสอบเพื่อให้กรรมการกลางจัดทำข้อสอบ
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	24.
	งานสอบสวนนักศึกษาที่ทุจริตในการสอบ
	1. รับคำร้องของกรรมการคุมสอบ
2. ตรวจสอบหลักฐาน ในการทุจริตของนักศึกษา
3. จัดประชุมกรรมการดำเนินการสอบ เพื่อไต่สวนหาข้อเท็จจริง
4. สรุปผลการทุจริตเสนอคณะกรรมการประจำคณะ
5. จัดทำคำสั่งลงโทษนักศึกษาที่ทุจริต / ติดประกาศคำสั่งฯ
6. แจ้งภาควิชาที่เกี่ยวข้อง
7. สรุปจำนวนผู้ได้รับโทษในกรณีต่างๆ
	คน
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	25.
	ตรวจการแต่งกายของนักศึกษาเข้าสอบ
	1. ตรวจสอบการแต่งกายของนักศึกษาในระหว่างการสอบให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย
	ครั้ง
	1260.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	26.
	จัดเตรียมอุปกรณ์ / จัดห้องสอบ / และสรุปผลการสอบสัมภาษณ์
	1. จัดเตรียมอุปกรณ์ / เอกสารที่เกี่ยวข้อง
2. จัดห้องสอบสัมภาษณ์
3. สรุปข้อมูลส่งมหาวิทยาลัย
	ครั้ง
	840.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. ความถูกต้อง


งานบริการวิชาการและวิจัย หน่วยวิจัย
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	แจ้งผลการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหารกองทุนวิจัยฯ ไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง
	จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาจากการประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนวิจัยฯ ในแต่ละครั้งไปยังผู้เกี่ยวข้อง และใบสำคัญรับเงินเพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงิน (กรณีได้รับอนุมัติ)
	เรื่อง
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	2.
	กรอกข้อมูลงานวิจัยลงระบบ ENMIS หรือระบบฐานข้อมูลวิจัยสำนักบริหารการวิจัย
	บันทึกข้อมูลงานวิจัย บทความตีพิมพ์ในฐานข้อมูลงานวิจัยของคณะฯ (ENMIS) และระบบฐานข้อมูลวิจัย มข. (สำนักบริหารการวิจัย) หลังจากประชุม กก.บริหารกองทุนวิจัยฯ ในแต่ละครั้ง หรือหลังจากได้รับข้อมูลจากหน่วยงานอื่น
	เรื่อง
	20.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	3.
	ดำเนินการกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับโครงการความร่วมมือทางวิชาการ
	ประสานงานและดำเนินการกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับโครงการความร่วมมือทางวิชาการ
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	4.
	สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปีของหน่วยงาน
	รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปีของหน่วยงาน โดยแบ่งหัวข้อภาระงานในการดำเนินการดังนี้
หน่วยวิจัย
1. โครงการและงบประมาณวิจัย
2. งานวิจัยตีพิมพ์เผยแพร่
3. ทรัพย์สินทางปัญญา
4. กองทุนวิจัยคณะวิศวกรรมศาสตร์
5. ความร่วมมืองานวิจัยกับหน่วยงานในประเทศ
6. วิศวกรรมสาร
8. ผลการดำเนินงานของหน่วยวิจัย
9. นำข้อมูลที่รวบรวมได้แล้วมาจัดรูปเล่ม
หน่วยวิเทศสัมพันธ์
1. ภารกิจของหน่วยวิเทศสัมพันธ์
2. ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
3. ผลการดำเนินงานของหน่วยวิเทศสัมพันธ์ตามตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารงาน 
• จำนวนอาจารย์/บุคลากร ที่ไปต่างประเทศ 
• อาจารย์/ผู้เชี่ยวชาญที่มาเยือนคณะวิศวกรรมศาสตร์จากต่างประเทศ 
• นักศึกษาชาวต่างประเทศที่เข้าศึกษาในคณะวิศวกรรมศาสตร์
• นักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวต่างประเทศ
• นักศึกษาวิศวกรรมศาสตร์แลกเปลี่ยนไปต่างประเทศ
• การจัดทำข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันต่างประเทศ (MOU) 
4. การสนับสนุนกิจกรรมต่างๆของคณะวิศวกรรมศาสตร์ด้านความร่วมมือกับต่างประเทศ
5. การสนับสนุนการพัฒนาสู่ความเป็นสากลและการเปิดสู่ภูมิภาค
	ครั้ง
	240.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	5.
	จัดสัมมนาวิชาการ/อบรม/บรรยายพิเศษ
	1. ขออนุมัติโครงการ ขออนุมัติใช้เงิน ติดต่อวิทยากรและจัดทำหนังสือเชิญ
2. ประชาสัมพันธ์การจัดงาน ติดต่อฝ่ายประชาสัมพันธ์ในการทำข่าว 
3. จัดเตรียมสถานที่ backdrop และป้ายต่างๆ
4. จัดเตรียมอาหารกลางวัน/อาหารว่าง และเครื่องดื่ม
5. เตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย และรายชื่อสำหรับลงทะเบียน
6. รับรองวิทยากร (ไปรับ-ส่ง)
7. ดำเนินการจัดงานฯ
8. เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
9. สรุปผลการจัดงาน
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	6.
	ดำเนินการในขั้นตอนการประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย
	ดำเนินการในขั้นตอนการประเมินข้อเสนอโครงการวิจัย ได้แก่ 
ทุนวิจัยทุกประเภทจากเงินกองทุนวิจัยคณะฯ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
- ขอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิจาก กก.ประจำสาขา 
- ติดต่อทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ และทำคำสั่งแต่งตั้ง 
- จัดทำแบบประเมิน/หลักฐานการจ่ายเงิน/สำเนาข้อเสนอโครงการ 
- จัดทำหนังสือนำส่งอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม 
- บรรจุเอกสารใส่ซองจดหมาย และส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 
– หลังจากได้ผลการประเมินกลับมาแล้วสรุปผลการประเมินแจ้งไปยังหัวหน้าโครงการเพื่อปรับปรุง และนำเข้าพิจารณาในการประชุม กก.บริหารกองทุนวิจัยฯ
	ทุน
	180.00
	1. การตรงต่อเวลา

	7.
	ส่งข้อมูลผลงานผู้ที่ได้รับทุนวิจัยหรือรางวัลสนับสนุนจากกองทุนวิจัยคณะฯ
	รวบรวมและส่งข้อมูลผลงานของผู้ที่ได้รับทุนวิจัยหรือรางวัลสนับสนุนจากกองทุนวิจัยคณะฯ ไปยังฝ่ายประชาสัมพันธ์คณะฯ เพื่อลงเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามสื่อต่าง ๆ ของคณะฯ
	เรื่อง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	8.
	ดำเนินการตามเกณฑ์การให้รางวัลต่างๆ หรือการเข้าร่วมเสนอผลงานวิจัย
	ดำเนินการตามประกาศหลักเกณฑ์การให้รางวัลตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัย หรือการสนับสนุนเพื่อเข้าร่วมการเสนอผลงานวิจัยในการประชุมสัมมนาวิชาการทั้งในและต่างประเทศ หรือการให้เงินรางวัลการเผยแพร่ความรู้สู่สังคม ตามขั้นตอนดังนี้
ตรวจสอบหลักฐานและคุณสมบัติของผู้ยื่นขอรับการสนับสนุนฯ พร้อมทั้งสรุปตามประกาศฯ เพื่อนำเข้าพิจารณาในการประชุม กก.บริหารกองทุนวิจัยฯ ในแต่ละครั้ง
	เรื่อง
	30.00
	1. ความถูกต้อง

	9.
	ดำเนินการด้านการขอรับทุนสนับสนุนไปเสนอผลงานประชุมวิชาการนานาชาติจาก มข.
	ดำเนินการในขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนทุนอุดหนุนคณาจารย์ไปเสนอผลงานในการประชุมวิชาการนานาชาติในต่างประเทศ จาก มข. ให้อาจารย์ในคณะฯ
1. ตรวจสอบหลักฐานและคุณสมบัติของผู้ยื่นขอฯ
2. เสนอแบบคำขอและหลักฐานเข้าในการประชุม กก.ประจำคณะฯ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
3. จัดทำหนังสือนำส่งแบบคำขอและหลักฐานไปยัง มข.
4. แจ้งผลการอนุมัติทุนและขั้นตอนการดำเนินการรับทุน
	คน
	30.00
	1. ความถูกต้อง

	10.
	ดำเนินการในขั้นตอนการประเมินรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย
	ดำเนินการในขั้นตอนการประเมินรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย ได้แก่ 
ทุนวิจัยทุกประเภทจากเงินกองทุนวิจัยคณะฯ และทุนวิจัยประเภทอุดหนุนทั่วไป มข. โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
- ติดต่อทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ และทำคำสั่งแต่งตั้ง 
- จัดทำแบบประเมิน/หลักฐานการจ่ายเงิน/สำเนารายงานความก้าวหน้า 
- จัดทำหนังสือนำส่งเอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม 
- บรรจุเอกสารใส่ซองจดหมาย และส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 
- หลังจากได้รับผลการประเมินกลับมาแล้ว สรุปผลการประเมินแจ้งไปยังหัวหน้าโครงการ และนำเข้าพิจารณาอนุมัติทุนงวดต่อไปในการประชุม กก.บริหารกองทุนวิจัยฯ /สรุปผลส่ง มข.
	ทุน
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	11.
	ดำเนินการในขั้นตอนการประเมินรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการวิจัย
	ดำเนินการในขั้นตอนการประเมินรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการวิจัย ได้แก่ 
ทุนวิจัยทุกประเภทจากเงินกองทุนวิจัยคณะฯ และทุนวิจัยประเภทอุดหนุนทั่วไป มข. โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
- ติดต่อทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ และทำคำสั่งแต่งตั้ง 
- จัดทำแบบประเมิน/หลักฐานการจ่ายเงิน/สำเนารายงานความก้าวหน้า 
- จัดทำหนังสือนำส่งเอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม 
- บรรจุเอกสารใส่ซองจดหมาย และส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 
- หลังจากได้รับผลการประเมินกลับมาแล้ว สรุปผลการประเมินแจ้งไปยังหัวหน้าโครงการ และนำเข้าพิจารณาอนุมัติทุนงวดต่อไปในการประชุม กก.บริหารกองทุนวิจัยฯ /สรุปผลส่ง มข.
	ทุน
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	12.
	สรุปผลการอนุมัติทุนวิจัยและเงินสนับสนุนต่าง ๆ จากการประชุม กก.บริหารกองทุนวิจัยฯ
	สรุปข้อมูลทุนวิจัย/เงินสนับสนุนต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติจากการประชุม กก.บริหารกองทุนวิจัย และส่งให้ฝ่ายเลขาฯ เพื่อแจ้งในการประชุม กก.ประจำคณะฯ
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	13.
	หาแหล่งทุนวิจัยทั้งในประเทศและต่างประเทศเพื่อประชาสัมพันธ์
	สืบค้นข้อมูลใน Internet ตามเว็บไซต์แหล่งทุนต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ประกอบด้วย สกว. คปก. สวก. สวทน. สวทช. tigst mtec nectec biotec nanotec วช. Fullbright มูลนิธิโทเร กระทรวงพลังงาน กองบริหารการวิจัย บัณฑิตวิทยาลัย เป็นต้น และประชาสัมพันธ์ไปทาง e-mail ถึงอาจารย์ได้ทราบ จะดำเนินการทุกวันศุกร์ สัปดาห์ละ 1 ครั้ง
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	14.
	ดำเนินการประสานงานการส่งผลงานเข้าร่วมแสดงนิทรรศการ และประกวดผลงาน
	ดำเนินการประสานงานให้อาจารย์และนักศึกษาได้ส่งผลงานเข้าร่วมแสดงนิทรรศการและประกวดในระดับชาติและนานาชาติ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
ประชาสัมพันธ์ 
ค้นหางานของอาจารย์ที่มีศักยภาพส่งประกวด 
ติดต่ออาจารย์เจ้าของผลงาน 
ดำเนินการกรอกใบสมัคร และนำส่งผลงาน
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	15.
	ค้นหาประเด็นในการจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา
	ค้นหาประเด็นพร้อมทั้งศึกษารายละเอียดผลงานวิจัยของอาจารย์ นักศึกษาระดับปริญญาตรี โท เอก และบุคลกรในคณะวิศวกรรมศาสตร์ ในฐานข้อมูล MIS เพื่อใช้ในการยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/ลิขสิทธิ์
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	16.
	จัดทำแบบฟอร์มขอจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา
	จัดทำแบบฟอร์มขอจดทะเบียนสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/ลิขสิทธิ์ เพื่อส่งไปยังสำนักทรัพย์สินทางปัญญา มข.
	แบบฟอร์ม
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	17.
	จัดทำรายละเอียดการประดิษฐ์ผลงานเพื่อยื่นจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา
	จัดทำรายละเอียดการประดิษฐ์ของผลงานที่จะยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรเพื่อส่งไปยังสำนักทรัพย์สินทางปัญญา มข. ภายในรายละเอียดการประดิษฐ์ประกอบด้วย 
1 ชื่อการประดิษฐ์ (10 นาที)
2 สาขาวิทยาการที่เกี่ยวข้อง (10 นาที) 
3 ภูมิหลังการประดิษฐ์(การทบทวนวรรณกรรมและรายละเอียดของสิทธิบัตรอนุสิทธิบัตรที่มีความใกล้เคียงกัน) (420 นาที)
4 ลักษณะและความมุ่งหมายการประดิษฐ์ (60 นาที)
5 การเปิดเผยรายละเอียดการประดิษฐ์โดยสมบูรณ์ (เขียนบอกวิธีการประดิษฐ์โดยสมบูรณ์ ต้องเขียนให้ผู้ที่มีความรู้พื้นฐานในสาขานั้นๆ เข้าใจและสามารถประดิษฐ์ตามได้) (940 นาที) 
6 รูป (เขียนแบบของสิ่งประดิษฐ์เป็นลายเส้น) (420 นาที)
7 บทสรุปการประดิษฐ์ (60 นาที)
8 ข้อถือสิทธิ(เกี่ยวกับข้อเรียกร้องในสิ่งประดิษฐ์) (180 นาที)
	ผลงาน
	2100.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	18.
	แก้ไขรายละเอียดการประดิษฐ์ผลงานที่ยื่นจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา
	แก้ไขรายละเอียดการประดิษฐ์ของผลงานที่ยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/ลิขสิทธิ์ตามคำแนะนำของสำนักงานบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา มข.
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	19.
	ให้บริการคำปรึกษาด้านงานวิจัย/ด้านทรัพย์สินทางปัญญาแก่บุคลากรภายในคณะฯ
	บริการให้คำปรึกษาด้านงานวิจัย/ด้านทรัพย์สินทางปัญญาแก่บุคลากรภายในคณะ (ให้คำปรึกษาทุนวิจัยต่างๆ การเบิกจ่าย การส่งข้อเสนอโครงการ และงานที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยหรือด้านทรัพย์สินทางปัญญา เป็นต้น)
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง

	20.
	ดำเนินโครงการ Publication clinic
	ดำเนินโครงการ Publication clinic ประกอบด้วย การประชาสัมพันธ์โครงการ รับสมัครบทความของอาจารย์ ส่งผู้เชี่ยวชาญแปลหรือแก้ไขเป็นภาษาอังกฤษ ส่งบทความให้ผู้เชี่ยวชาญแก้ไขบทความ ทำหนังสือขอบคุณ ส่งบทความกลับให้เจ้าของบทความ ทำเรื่องเบิกจ่ายให้ผู้เชี่ยวชาญ เก็บข้อมูลการตีพิมพ์ส่งมหาวิทยาลัย
	บทความ
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	21.
	จัดทำและปรับปรุงประกาศหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ในกองทุนวิจัยคณะฯ
	1. จัดทำ/ปรับปรุงประกาศหลักเกณฑ์ประเภทต่างๆ เสนอในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนวิจัยฯ และการประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ
2. เมื่อผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการทั้ง 2 ชุดแล้ว จัดทำประกาศฉบับที่สมบูรณ์ส่ง หน่วยการเจ้าหน้าที่ เพื่อออกประกาศต่อไป
	ประกาศ
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	22.
	ดำเนินการในการขอรับทุนวิจัย/โครงการบริการวิชาการแก่สังคม
	ทุนวิจัยประเภทอุดหนุนทั่วไป มข.
1. ประชาสัมพันธ์ทุนไปยังคณาจารย์และบุคลากรในคณะฯ
2. รวบรวมข้อเสนอโครงการ
3. ทาบทามและแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินข้อเสนอโครงการ
4. ส่งข้อเสนอโครงการให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน
5. แจ้งผลการประเมินให้หัวหน้าโครงการเพื่อปรับปรุงแก้ไข
6. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อประชุมกลั่นกรองและจัดลำดับความสำคัญของข้อเสนอโครงการ
7. สรุปผลการจัดลำดับความสำคัญข้อเสนอโครงการ พร้อมทั้งรวบรวมข้อเสนอโครงการที่สมบูรณ์ส่งไปยัง มข.
ทุนวิจัยประเภทอื่นๆ
1. ประชาสัมพันธ์ทุนไปยังคณาจารย์และบุคลากรในคณะฯ
2. รวมรวมข้อเสนอโครงการ เสนอผู้บริหารลงนาม แล้วส่งไปยังแหล่งทุน
3. จัดทำและประสานงานเกี่ยวกับขั้นตอนการลงนามในหนังสือยันยันการรับทุน/สัญญารับทุน และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุน แล้วรวบรวมส่งไปยังหน่วยงานที่ให้ทุน
4. แจ้งสำเนาเรื่องให้นักวิจัยทราบ
	ทุน
	90.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	23.
	ดำเนินการในทุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม
	1. ประชาสัมพันธ์ทุนไปยังคณาจารย์และบุคลากรในคณะฯ
2. รวมรวมข้อเสนอโครงการ แล้วนำเข้าพิจารณาให้ความเห็นชอบจากการประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ
3. นำส่งข้อเสนอโครงการไปยังศูนย์บริการวิชาการ มข.
4. แจ้งผลการพิจารณาทุน การจัดทำสัญญา และเอกสารประกอบ
5. ประสานงานติดตามให้หัวหน้าโครงการรายงานความก้าวหน้าและปิดโครงการ
	ทุน
	40.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	24.
	จัดพิธีลงนามความร่วมมือทางวิชาการ (MOU)
	ขั้นตอนการจัดพิธีลงนามความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) ระหว่างหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศ มีดังนี้
1. จัดทำร่าง MOU เสนอให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่จะลงนามความร่วมมือพิจารณา
2. จัดทำหนังสือเชิญผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมพิธี
3. จัดเตรียมสถานที่ สิ่งอำนวยความสะดวก การรับรองแขก และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
4. ดำเนินการจัดพิธีลงนาม
5. สำเนาร่าง MOU ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	ครั้ง
	150.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	25.
	การรับบทความตามรูปแบบ วิศวกรรมสาร
	ตรวจสอบข้อมูลในบทความให้ถูกต้องตามรูปแบบวิศวกรรมสาร มข. ดังนี้
1. เอกสารจำนวนหน้าไม่น้อยกว่า 3 หน้าและไม่เกิน 12 หน้า
2. ชื่อ, ที่อยู่ของผู้เขียนที่ส่งบทความเข้ามา
3. e-mail ของผู้เขียนบทความ, เบอร์โทรศัพท์มือถือที่ติดต่อได้
4. ชื่อเรื่องและ abstract
5. คำสำคัญ (keywords)
6. การใช้ลักษณะตัวอักษร ขนาดตัวอักษร
7. การจัดรูปภาพ และตาราง
8. การจัดรูปแบบของหน้าเอกสาร
9. การเขียนเอกสารอ้างอิง
10 ถ้าความถูกต้องไม่ครบทั้ง 9 ข้อข้างต้นส่งให้ผู้เขียนแก้ไขก่อนส่งกลับมาอีกครั้ง
	บทความ
	40.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	26.
	ดำเนินการในขั้นตอนการประเมินบทความ วิศวกรรมสารร
	1. ส่งบทความให้ผู้ช่วยกองบรรณาธิการเพื่อขอรับรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิในการพิจารณาบทความ
2. ติดต่อทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ
3. ทำคำสั่งแต่งตั้ง
4. จัดทำแบบฟอร์มการประเมินผล ทำหนังสือเชิญ ดำเนินการจัดส่งแบบประเมินให้ผู้ทรงคุณวุฒิ ทางไปรษณีย์ และทาง e-mail
5. ติดตามความคืบหน้าในการพิจารณาบทความของผู้ทรงคุณวุฒิ
	บทความ
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	27.
	แจ้งผลการพิจารณาบทความ วิศวกรรมสาร
	1. รับผลประเมินบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิ
2. จัดส่งบทความ และผลการพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิและให้ผู้ช่วยกองบรรณาธิการพิจารณา (กรณีที่ไม่มีความเหมาะสมในการตีพิมพ์)
3. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนทราบ (โดยรวบรวมผลประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิและจัดพิมพ์) แจ้งทาง e-mail และไปรษณีย์
	บทความ
	120.00
	1. ความถูกต้อง

	28.
	แจ้งการตอบรับการตีพิมพ์ วิศวกรรมสาร
	จัดทำหนังสือแจ้งการตีพิมพ์ให้แก่ผู้เขียน/แจ้งการโอนเงินชำระค่าตีพิมพ์/จัดส่งใบสำคัญรับเงิน
	บทความ
	30.00
	1. ความถูกต้อง

	29.
	จัดทำรูปเล่มวารสารวิศวกรรมสาร
	1. รวบรวมบทความฉบับสมบูรณ์แต่ละบทความในฉบับที่พร้อมจะทำการตีพิมพ์ (420 นาที)
2. ทำการจัดเรียงเลขหน้าแต่ละบทความอย่างต่อเนื่องจนถึงบทความสุดท้ายในฉบับที่พร้อมจะทำการตีพิมพ์ (โดยเลขหน้าในแต่ละฉบับจะต่อเนื่องกัน) (210 นาที) 
3. ตรวจสอบบทความตามรูปแบบของวารสาร (1680 นาที)
- ชื่อ, ที่อยู่ของผู้เขียนที่ส่งบทความเข้ามา
- e-mail ของผู้เขียนบทความ, เบอร์โทรศัพท์มือถือที่ติดต่อได้
- ชื่อเรื่อง
- abstract 
- คำสำคัญ (keywords) 
- การใช้ลักษณะตัวอักษร ขนาดตัวอักษร 
- การจัดรูปภาพ และตาราง 
- การเขียนสัญลักษณ์ 
- การจัดรูปแบบของหน้าเอกสาร 
- การเขียนเอกสารอ้างอิง 
- ปกวารสาร 
4. จัดทำรูปเล่มวารสาร ได้แก่ (420 นาที)
- ทีปรึกษา
- cover
- content
- ใบแทรก
- ข้อแนะนำในการเขียนบทความ
- ข้อแนะนำในการส่งต้นฉบับใหม่
5. จัดทำรูปเล่มวารสารวิศวกรรมสาร มข. ฉบับสมบูรณ์เพื่อส่งโรงพิมพ์ (1470 นาที)
	เล่ม
	4200.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	30.
	จัดส่งวารสารวิศวกรรมสาร
	จัดทำรายชื่อที่จะจัดส่งวารสารตามหน่วยงานและสถาบันต่างๆ /จัดทำหนังสือขอมอบวารสารให้หน่วยงานต่าง ๆโดยเสนอ บกลงนาม /จัดส่งตัวเล่มบรรจุซองส่งหน่วยงานต่างๆ
	เล่ม
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	31.
	ดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้พิจารณาบทความ วิศวกรรมสาร
	1 ทำเรื่องเบิกยืมเงิน 
2 รวบรวมใบสำคัญรับเงิน สำเนาบัตรประชาชน หรือบัตรข้าราชการ หากไม่มีบัตร แจ้งขอบัตรทางe-mail
3 ทำเรื่องโอนเงินให้ผู้ทรงคุณวุฒิ แต่ละธนาคาร
4 ทำหนังสือแจ้งตอบขอบคุณ และแจ้งการจ่ายค่าตอบแทน
	เรื่อง
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	32.
	รวบรวมจัดทำข้อมูลส่ง TCI เพื่อประเมินคุณภาพวารสาร
	รวบรวมข้อมูลวารสารเช่น รายชื่อผู้เขียน ผลประเมินของผู้ทรงคุณวุฒิ รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อประเมินคุณภาพ
	ครั้ง
	840.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	33.
	กรอกข้อมูลวารสารเพื่อใช้ในการประเมินวารสารในฐานข้อมูลต่างๆ
	กรอกข้อมูลวารสารเพื่อใช้ในการประเมินวารสารในฐานข้อมูลต่างๆ ประกอบด้วย ISI Scopus TCI และขอเลข DOI เช่น ชื่อเรื่อง ผู้แต่ง สำนักพิมพ์ ปีที่ตีพิมพ์ คำสำคัญ บทคัดย่อ เลข issn ชื่อวารสาร ปีที่วารสาร ฉบับที่วารสาร หน้า ลิ้งค์ /อื่นๆ
	เรื่อง
	5.00
	1. ความถูกต้อง


สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	สำรวจความต้องการจากหน่วยงานที่แจ้งความประสงค์ให้จัดทำโปรแกรม หรือเว็บไซต์
	สำรวจความต้องการ เก็บข้อมูล และตรวจสอบเงื่อนไขต่างๆหน่วยงานที่ต้องการให้ สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศพัฒนาโปรแกรม หรือเว็บไซต์ให้หน่วยงานนำไปใช้งาน
(พัชราพร, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ)
	โปรแกรม/เว็บไซต์
	60.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. ความถูกต้อง

	2.
	วิเคราะห์ปัญหา และออกแบบระบบ หรือเว็บไซต์ที่มีรูปแบบลักษณะทั่วไป
	วิเคราะห์ปัญหา ออกแบบระบบ และฐานข้อมูล โปรแกรม หรือเว็บไซต์ที่ได้สำรวจความต้องการจากหน่วย- งานที่แจ้งความประสงค์ โดยรูปแบบโปรแกรม/เว็บไซต์ที่มีลักษณะทั่วไป
(พัชราพร, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ)
	โปรแกรม/เว็บไซต์
	50.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. การตรงต่อเวลา

	3.
	วิเคราะห์ปัญหา และออกแบบระบบ หรือเว็บไซต์ที่มีรูปแบบลักษณะเฉพาะ
	วิเคราะห์ปัญหา ออกแบบโปรแกรม และฐานข้อมูลโปรแกรม หรือเว็บไซต์ที่ได้สำรวจความต้องการจากหน่วย- งานที่แจ้งความประสงค์ โดยรูปแบบโปรแกรม/เว็บไซต์ที่มีลักษณะเฉพาะ
(พัชราพร, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ)
	โปรแกรม/เว็บไซต์
	120.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. การตรงต่อเวลา

	4.
	พัฒนาหน้าโปรแกรม หรือหน้าเว็บที่มีรูปแบบการแสดงหน้าตาแบบทั่วไป
	พัฒนาหน้าโปรแกรม หรือหน้าเว็บที่มีการแสดงข้อมูลแบบไม่ซับซ้อน
(พัชราพร, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ)
	หน้าโปรแกรม/ หน้าเว็บ
	25.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	5.
	พัฒนาหน้าโปรแกรม หรือหน้าเว็บที่มีรูปแบบการแสดงหน้าตาแบบเฉพาะ
	พัฒนาหน้าโปรแกรม หรือหน้าเว็บที่มีการแสดงข้อมูลแบบซับซ้อน
(พัชราพร, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ)
	หน้าโปรแกรม/ หน้าเว็บ
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	6.
	พัฒนาฟังก์ชั่นสำหรับพัฒนาโปรแกรม หรือเว็บไซต์
	พัฒนาฟังก์ชั่นโปรแกรมที่ไม่เคยพัฒนามาก่อนเพื่อใช้งานกับกระบวนการ พัฒนาโปรแกรม หรือเว็บไซต์
(พัชราพร, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ)
	ฟังก์ชั่น
	120.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. ความถูกต้อง
3. การตรงต่อเวลา

	7.
	ทดสอบ ปรับปรุง แก้ไขการทำงานหน้าโปรแกรม หรือหน้าเว็บ
	ทดสอบ ปรับปรุง แก้ไขการทำงานหน้าโปรแกรม หรือหน้าเว็บให้ถูกต้องและตรงตามความต้องการของหน่วยงาน
(พัชราพร, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ)
	หน้าโปรแกรม
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	8.
	ติดตามงานข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศกับหน่วยงานต่างๆ
	ติดตามงานข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศสำหรับพัฒนาโปรแกรม หรือเว็บไซต์ หรือระบบงานเครือข่าย
(พัชราพร, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ, ทรงวุฒิ, สุภวัฒน์)
	ครั้ง
	45.00
	1. ความถูกต้อง

	9.
	ออกแบบกราฟฟิก หรือสื่อประกอบหน้าโปรแกรม หรือหน้าเว็บ
	ออกแบบวิดีโอ หรือ Animation หรือ Flash หรือ Theme 
(พัชราพร, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ)
	ชิ้นงาน
	420.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. การตรงต่อเวลา

	10.
	จัดทำเอกสารประกอบการใช้งานโปรแกรม
	จัดทำเอกสารประกอบวิธีการใช้งานโปรแกรม
(พัชราพร, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ)
	โปรแกรม
	420.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. ความถูกต้อง
3. การตรงต่อเวลา

	11.
	Help Desk
	ดูแลนักศึกษา และอาจารย์ที่เข้าใช้ห้อง ปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ในสำนักเทคโนโลยี 
(พัชราพร, อิสริยา, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ, ทรงวุฒิ, สุภวัฒน์)
	ครั้ง
	180.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	12.
	ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์
	ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์
(ทรงวุฒิ, สุภวัฒน์)
	เครื่อง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	13.
	ซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์
	ซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์
(ทรงวุฒิ, สุภวัฒน์)
	เครื่อง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	14.
	ติดตั้ง หรือปรับปรุงการทำงานโปรแกรมบนเครื่องคอมพิวเตอร์
	ติดตั้ง หรือปรับปรุงการทำงานโปรแกรมบนเครื่องคอมพิวเตอร์
(ทรงวุฒิ, สุภวัฒน์)
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	15.
	ติดตั้ง หรือซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
	ติดตั้ง หรือซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
(ทรงวุฒิ, สุภวัฒน์)
	ครั้ง
	240.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	16.
	ติดตั้ง หรือปรับปรุงการทำงานโปรแกรมบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
	ติดตั้ง หรือปรับปรุงการทำงานโปรแกรมบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
(ทรงวุฒิ, สุภวัฒน์)
	ครั้ง
	150.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	17.
	ติดตั้ง หรือซ่อมแซมระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
	ติดตั้ง หรือซ่อมแซมระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
(ทรงวุฒิ, สุภวัฒน์)
	ครั้ง
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	18.
	ติดตามงานการซ่อมแซม แก้ไขคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ายที่ติดตั้งตามหน่วยงานต่างๆ
	ติดตามงานการซ่อมแซม แก้ไขคอมพิวเตอร์ และระบบเครือข่ายที่ติดตั้งตามหน่วยงานต่างๆ กับหน่วยงานที่เกิดปัญหา และศูนย์คอมพิวเตอร์มหาวิทยาลัยขอนแก่น
(ทรงวุฒิ, สุภวัฒน์)
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. การใช้ทรัพยากร

	19.
	บริการให้ความช่วยเหลือ และให้คำปรึกษาเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ
	บริการให้ความช่วยเหลือ และให้คำปรึกษานักศึกษา อาจารย์ บุคลากร เกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
(พัชราพร, ทรงวุฒิ, อิสริยา, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ, สุภวัฒน์)
	ครั้ง
	30.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	20.
	ตรวจสอบ ปรับปรุง เพิ่มเติมข้อมูลในฐานข้อมูล
	ตรวจสอบ หรือปรับปรุง หรือเพิ่มเติมข้อมูลในฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ
เช่นข้อมูลนักศึกษา ข้อมูลรายวิชา ข้อมูลการลงทะเบียน ฯลฯ
(พัชราพร, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ)
	ตาราง
	20.00
	1. การตรงต่อเวลา
2. ความถูกต้อง

	21.
	จัดทำบันทึกสรุปการดำเนินงาน และการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศ
	จัดทำบันทึกสรุปการดำเนินงาน และการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศ
(พัชราพร, ทรงวุฒิ, อิทธิพงศ์, สุรวุฒิ, สุภวัฒน์)
	ครั้ง
	15.00
	1. ความถูกต้อง

	22.
	ให้บริการจองห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ในสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ
	ให้บริการจองห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ในสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ
1. ตรวจสอบวัน และเวลาการใช้ห้อง
2. จัดเวรเจ้าหน้าที่เพื่อดูแลห้อง
(อิสริยา)
	ครั้ง
	20.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. ความถูกต้อง

	23.
	ให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์สำหรับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น
	ให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ในสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น
1. ตรวจสอบวัน และเวลาการใช้ห้อง
2. จัดเวรเจ้าหน้าที่เพื่อดูแลห้อง
3. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ เพื่อขอรหัส Login เข้าเครื่อง และติดตั้งโปรแกรมเพื่อใช้งาน
4. ประสานงานกับศูนย์คอมพิวเตอร์ มข. เมื่อมีความต้องการใช้ระบบเครือข่ายในวันหยุดราชการ
(อิสริยา)
	ครั้ง
	120.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. ความถูกต้อง

	24.
	ให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ สำหรับบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น
	ให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ในสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น
1. ตรวจสอบวัน และเวลาการใช้ห้อง
2. จัดเวรเจ้าหน้าที่เพื่อดูแลห้อง
3. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ เพื่อขอรหัส Login เข้าเครื่อง และติดตั้งโปรแกรมเพื่อใช้งาน
4. ประสานงานกับศูนย์คอมพิวเตอร์ มข. เมื่อมีความต้องการใช้ระบบเครือข่ายในวันหยุดราชการ
5. ประสานงานกับหน่วยอาคารและสถานที่
6. ประสานงานกับงานการเงิน
7. ประสานงานกับสารบรรณภาค 
8. ประสานงานกับหน่วยงานที่มาขอใช้บริการ
(อิสริยา)
	ครั้ง
	240.00
	1. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์
2. ความถูกต้อง

	25.
	รายงานการใช้เงินในโครงการ สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ
	สรุปรายงานการใช้เงินในโครงการ สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยรายงานประจำทุกๆ เดือน

(อิสริยา)
	ครั้ง
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	26.
	เบิกจ่ายเงินจากธนาคารเพื่อการจัดการภายในสำนักฯ
	1. รวบรวมจำนวนค่าใช้จ่าย เช่น ค่าโทรศัพท์ ค่าน้ำดื่ม ค่าอาหารจัดเลี้ยง จำนวนเงินสำรองจ่าย ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกราชการ
2. เขียนใบถอนเงินเสนอรองคณบดีฯ และผู้ช่วยคณบดีฯ เพื่อลงนามขอถอนเงิน
3. ไปถอนเงินที่ธนาคาร
(อิสริยา)
	ครั้ง
	45.00
	1. ความถูกต้อง

	27.
	จัดตารางเวร Help Desk หรือจัดหาเจ้าหน้าที่ Help Desk สำรอง
	เพื่อบริการ Help Desk อย่างมีประสิทธิภาพ
1. จัดตารางเวรเจ้าหน้าที่ Help Desk เพื่อดูแลให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์
2. เพื่อจัดหาเจ้าหน้าที่ Help Desk สำรองมาแทนงานในช่วงเวลาที่ Help Desk ประจำเวรไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้
(อิสริยา)
	ครั้ง
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา


สำนักพัฒนานักศึกษา สำนักพัฒนานักศึกษา
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	เข้าร่วมพิจารณากิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษา สโมสรนักศึกษา และชุมนุมต่างๆ
	1.จัดการประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการ 
2.ประสานงานคณะกรรมการเพื่อเข้าร่วมพิจารณาโครงการ 
3.ประสานงานนักศึกษาเพื่อนำเสนอโครงการ 
4.ดำเนินการพิจารณาโครงการของนักศึกษา 
5.สรุปผลการพิจารณาและดูแลการปรับปรุงแก้ไขโครงการของนักศึกษา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	2.
	เข้าร่วมการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษา สโมสรนักศึกษา และชุมนุมต่างๆ
	1.เข้าร่วมดูแลการจัดกิจกรรมของนักศึกษาทั้งสโมสรนักศึกษาและชุมนุมต่างๆ 
2.ให้คำแนะนำปรึกษาในกระบวนการจัดกิจกรรม
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	3.
	สอบสวน และการลงโทษวินัยนักศึกษา
	1.ดำเนินการสอบสวน 
2.รายงานผลการสอบสวนไปยังมหาวิทยาลัย
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	4.
	ดำเนินงานกรณีนักศึกษาเกิดอุบัติเหตุ หรือถูกทำร้ายร่างกาย หรือเสียชีวิต
	1.รวบรวมหลักฐาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.ประสานงานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3.ประสานงานไปยังผู้ปกครอง
	ครั้ง
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	5.
	ดำเนินงานจัดการอาจารย์ที่ปรึกษาสำหรับนักศึกษา
	1.สำรวจความประสงค์ของอาจารย์ที่ปรึกษาหลักในการจัดระบบการดูแลนักศึกษาของแต่ละภาควิชา 
2.จัดแบ่งกลุ่มรายชื่อนักศึกษาเข้าในระบบอาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละภาควิชา 
3.สรุปผลการดำเนินงาน
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	6.
	ขออนุมัติจัดกิจกรรมที่จัดสรรให้ภาควิชา
	1.เสนอโครงการขออนุมัติจัดกิจกรรมที่จัดสรรให้ภาควิชาโดยเน้นพัฒนาศักยภาพนักศึกษา
2.แจ้งผลการพิจารณาโครงการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
3.ติดตามรวบรวมข้อมูลผลการจัดกิจกรรมของอาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละภาควิชา
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	7.
	เก็บรวบรวมข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา
	1.ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาเข้าระบบกิจกรรมของคณะวิศวกรรมศาสตร์(ระบบ 24 กิจกรรม) http://www.en.kku.ac.th 
2.ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมแบบบูรณาการของนักศึกษาเข้าระบบกิจกรรมของมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กิจกรรมแบบบูรณาการ 60 หน่วยกิจกรรม)http://ilp.kku.ac.th 
3.ดำเนินการสรุปจำนวนนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม
	คน
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	8.
	ออกหนังสือรับรองการเข้าร่วมกิจกรรมแก่นักศึกษา
	1.รับคำร้องนักศึกษา 
2.ตรวจสอบข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา 
3.จัดทำหนังสือรับรองกิจกรรม 
4.นำเสนอรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาเพื่อลงนาม
	คน
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	9.
	คัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับรางวัลเชิดชูเกียรติของคณะและมหาวิทยาลัย
	1.รวบรวมข้อมูลของนักศึกษาเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
2.ดำเนินการคัดเลือกนักศึกษา 
3.ประกาศผลการคัดเลือก และมอบรางวัล 
4.เสนอชื่อนักศึกษารับรางวัลเชิดชูเกียรติในระดับมหาวิทยาลัยต่อไป
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	10.
	คัดเลือกนักศึกษารับรางวัลผลการเรียนดีวันไหว้ครู
	1.รวบรวมข้อมูลนักศึกษาที่มีผลการเรียนเป็นลำดับที่ 1 ของชั้นปี และของแต่ละภาควิชา 
2.เสนอรายชื่อนักศึกษาให้รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาพิจารณา 
3.จัดทำประกาศรายชื่อนักศึกษาผ่านระบบ ENMIS 
4.ขออนุมัติเงินรางวัล 
5.จัดทำประกาศนียบัตร 
6.จัดทำบันทึกข้อความขอหนังสือให้แก่นักศึกษาคนละ 5 เล่ม
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	11.
	คัดเลือกนักศึกษารับทุนการศึกษาของคณะ และมหาวิทยาลัย
	คัดเลือกนักศึกษารับทุนการศึกษาของคณะ และมหาวิทยาลัย
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	12.
	ให้บริการยืมเงินฉุกเฉินสำหรับนักศึกษา
	1.รับคำร้องจากนักศึกษาที่ขอยืมเงินฉุกเฉินคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
2.ตรวจสอบข้อมูล แจ้งผู้ปกครองนักศึกษา 
3.จ่ายเงินยืมให้นักศึกษาทันที หลังได้รับคำร้องขอยืมเงินฉุกเฉิน โดยผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาแล้ว 
4.ติดตาม-ทวงถาม กรณีนักศึกษา ชำระเงินคืนหล้าช้าเกินกำหนด (30 วัน)
	คน
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	13.
	ออกหนังสือรับรองความประพฤติให้แก่นักศึกษา
	1.นักศึกษาแจ้งความจำนงค์ขอหนังสือรับรองความประพฤติ 
2.จัดพิมพ์หนังสือรับรอง แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 3.ติดต่อให้ นักศึกษารับหนังสือรับรอง หลังจากดำเนินการเรียบร้อยแล้ว
	คน
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	14.
	ดำเนินการทดสอบวัดความรู้เพื่อเตรียมขอใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ระดับภาคีวิศวกร
	1.ดำเนินการทดสอบวัดความรู้เพื่อเตรียมขอใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ระดับภาคีวิศวกร
2.สรุปผลการทดสอบ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	15.
	แจ้งผลการขาดเรียนเกิน 10 % ของเวลาเรียนให้ผู้ปกครองทราบ
	1.จัดทำหนังสือเพื่อขอข้อมูลนักศึกษาที่ขาดเรียนเกิน 10 % ของเวลาเรียนจากอาจารย์ผู้สอนแต่ละท่าน 
2.ได้รับข้อมูลการขาดขาดเรียนเกิน 10 % ของเวลาเรียนของนักศึกษาจากอาจารย์ผู้สอน 
3.ตรวจสอบข้อมูลที่อยู่ผู้ปกครองนักศึกษาที่ขาดเรียนเกิน 10 % ของเวลาเรียน 
4.แจ้งผลการขาดเรียนของนักศึกษาให้ผู้ปกครองนักศึกษาแต่ละคนทราบ
	คน
	10.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	16.
	จัดเตรียมข้อมูลเพื่อคัดเลือกนักศึกษารับทุนการศึกษาของเอกชน บริษัท ห้างร้าน มูลนิธิ ต่าง ๆ
	1.ประสานงานกับหน่วยงานเอกชน บริษัท ห้างร้าน มูลนิธิต่างๆ 
2.ดำเนินการแจ้งให้ภาควิชาคัดเลือกนักศึกษาเข้ารับการพิจารณาในเบื้องต้น ตามคุณสมบัติที่กำหนด 
3.สรุปรวบรวมข้อมูลนักศึกษา 
4.ส่งรายชื่อนักศึกษาให้แก่หน่วยงานเอกชน บริษัท ห้างร้าน มูลนิธิต่างๆ
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	17.
	ตรวจสอบข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาที่ขอสำเร็จการศึกษา
	ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาที่ขอสำเร็จการศึกษา
	คน
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	18.
	ตรวจสอบหนี้สินนักศึกษา
	การตรวจสอบหนี้สินเงินยืมฉุกเฉินของคณะวิศวกรรมศาสตร์ให้แก่นักศึกษา ที่ขอลาพัก ลาออก และสำเร็จการศึกษา ในกรณีที่นักศึกษายื่นคำร้องขอลาพัก ลาออก แจ้งจบการศึกษา
	คน
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	19.
	ฝึกซ้อมบัณฑิตคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร
	1. ประสานงานกับคณาจารย์เพื่อเป็นคณะกรรมการฝึกซ้อม 
2. ประสานงานกับมหาวิทยาลัย เพื่อเพื่อทราบระเบียบ ข้อกำหนด 
3. จัดแบ่งกลุ่มบัณฑิต เพื่อแยกฝึกซ้อม เนื่องจากบัณฑิตมีจำนวนมาก 
4. ดำเนินการฝึกซ้อม จนสิ้นสุดขบวนการในวันพิธีพระทานปริญญา
	วัน
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	20.
	เยี่ยมนักศึกษากรณีนักศึกษาประสบอุบัติเหตุหรือถูกทำร้ายร้างกาย
	1.เข้าเยี่ยมนักศึกษาที่โรงพยาบาล 
2.สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม
	ครั้ง
	30.00
	1. การตรงต่อเวลา

	21.
	ดำเนินการและเข้าร่วมฌาปนกิจศพนักศึกษา
	1.ประสานงานแจ้งผู้บริหารเพื่อเข้าร่วมงานฌาปนกิจศพ
2.ประสานงานแจ้งนักศึกษาเพื่อเข้าร่วมงานฌาปนกิจศพ
3.เข้าร่วมงานฌาปนกิจศพ
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	22.
	ระงับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา
	ดำเนินการระงับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา
	คน
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	23.
	สัมภาษณ์นักศึกษาเข้ารับทุนการศึกษาของคณะ
	1.ดำเนินสัมภาษณ์นักศึกษาที่ขอรับทุน 
2.สรุปคะแนนผลสัมภาษณ์ และเชิญคณะกรรมการประชุม เพื่อพิจารณาผลคะแนน
	คน
	15.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	24.
	ตรวจเยี่ยมบ้านนักศึกษาที่ขอรับทุนการศึกษา
	1.เดินทางไปตรวจเยี่ยมบ้านนักศึกษาที่ผ่านการพิจารณาในเบื้องต้น 
2.สรุปผลการตรวจเยี่ยมบ้านเพื่อประกอบการพิจารณา
	วัน
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	25.
	นำนักศึกษาเข้าร่วมพิธีมอบทุนการศึกษา
	1. ติดต่อประสานงานบริษัทที่มอบทุนการศึกษา 
2. ติดต่อประสานงานนักศึกษา 
3. ติดต่อประสานงานยานพาหนะ 
4. เดินทางเข้าร่วมพิธีมอบทุนการศึกษา
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	26.
	รับสมัครและส่งนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ จากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
	1. รับสมัครนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 
2. คัดเลือกนักศึกษา 
3. ส่งรายชื่อนักศึกษาที่สมัครเข้าร่วมกิจกรรมให้หน่วยงานต่างๆ
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	27.
	ต้อนรับ ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเรื่องการรับนักศึกษาฝึกงานและสมัครงาน
	1.ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ หรือ e-mail 
2.ติดต่อประสานกับตัวแทนของนักศึกษาทุกชั้นปีเพื่อแจ้งข้อมูล 
3.ให้การต้อนรับหน่วยงานภายนอกเมื่อเดินทางมาถึงคณะ 
4.ดูแลเรื่องสถานที่
	ครั้ง
	300.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	28.
	ดูแลนักศึกษากรณีถูกจับดำเนินคดีตามกฎหมาย
	1.ประงานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.ประกันตัวนักศึกษาที่โรงพัก
	คน
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	29.
	ติดตามนักศึกษาที่ได้รับโทษวินัยนักศึกษา
	1.แจ้งผลการลงโทษให้นักศึกษาทราบ 
2.ดำเนินการให้นักศึกษาบำเพ็ญประโยชน์ 
3.สรุปผลเพื่อส่งให้กองกิจการนักศึกษาต่อไป
	คน
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	30.
	จัดเตรียมเอกสารประชาสัมพันธ์คณะวิศวกรรมศาสตร์
	จัดหาเอกสาร / อุปกรณ์ / ของที่ระลึก สำหรับประชาสัมพันธ์คณะฯ ตามคำขอของนักศึกษา หรือตามจำนวนผู้มาเยี่ยมชมคณะวิศวกรรมศาสตร์
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	31.
	ให้คำปรึกษาและตอบข้อสงสัยต่างๆ แก่นักศึกษา บุคลากรภายในคณะ และบุคคลภายนอก
	ให้คำปรึกษา และตอบข้อสงสัยต่างๆ แก่นักศึกษา บุคลากรภายในคณะ และบุคคลภายนอก เช่น การจัดทำโครงการ ระเบียบข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา การจัดทำหนังสือราชการต่างๆ ของนักศึกษา การรับโทรศัพท์จากทั้งสายภายในคณะและภายนอกคณะ การรับโทรศัพท์จากนักศึกษา เป็นต้น
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	32.
	ดำเนินการขออนุญาตลาหยุดเรียนโดยไม่ถือเป็นวันลาให้แก่นักศึกษา
	เพื่อขออนุญาตลาหยุดเรียนโดยไม่ถือเป็นวันลาให้แก่นักศึกษาเนื่องจากเข้าร่วมกิจกรรมของคณะ
	คน
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	33.
	จ่ายเงินทุนการศึกษาประจำเดือนแก่นักศึกษา
	จ่ายเงินทุนการศึกษาประจำเดือนแก่นักศึกษา
	คน
	5.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	34.
	ปรับปรุงฐานข้อมูลศิษย์เก่า
	ปรับปรุงฐานข้อมูลศิษย์เก่า
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	35.
	จัดทำบัญชีและรายงานทางการเงินเกี่ยวกับเงินบริจาค
	จัดทำบัญชีและรายงานทางการเงินเกี่ยวกับเงินบริจาค
	ครั้ง
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	36.
	รายงานข้อมูลความร่วมมือระหว่างศิษย์เก่ากับคณะวิศวกรรมศาสตร์
	รายงานข้อมูลความร่วมมือระหว่างศิษย์เก่ากับคณะวิศวกรรมศาสตร์
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	37.
	ประสานงานกิจกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้องกับศิษย์เก่า
	ประสานงานกิจกรรมต่างๆที่เกี่ยวข้องกับศิษย์เก่า
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	38.
	ประชาสัมพันธ์ตลาดนัดหลักสูตรและแนะแนวสัญจร
	ประชาสัมพันธ์ตลาดนัดหลักสูตรและแนะแนวสัญจร
	วัน
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	39.
	ตรวจสอบโทษทางวินัยนักศึกษา
	ตรวจสอบโทษทางวินัยนักศึกษา
	คน
	5.00
	1. การตรงต่อเวลา

	40.
	ตรวจสอบข้อมูลการจ่ายพัสดุ ไปรษณีย์ และเอกสารต่างๆ แก่นักศึกษา
	ตรวจสอบข้อมูลการจ่ายพัสดุ ไปรษณีย์ และเอกสารต่างๆ แก่นักศึกษา
	คน
	5.00
	1. การตรงต่อเวลา


สำนักประกันคุณภาพ สำนักประกันคุณภาพ
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	จัดทำคู่มือการประกันคุณภาพภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์
	1. ศึกษาและรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดต่างๆ จาก สกอ. สมศ. และ มข. (2,520 นาที)
2. กำหนดคำอธิบายตัวชี้วัดต่างๆ ให้ละเอียดและชัดเจน (5,880 นาที)
3. หาข้อมูลเพื่อนำมาใส่ในรายละเอียดของเกณฑ์การ ประเมินว่าแต่ละข้อนั้นต้องการหลักฐาน/ข้อมูลอะไรบ้าง (840 นาที)
4. กำหนดเกณฑ์การประเมินสำหรับคณะและภาควิชา (420 นาที)
5. จัดทำตัวอย่างรายงานที่จะให้หน่วยงานตอบตัวชี้วัดว่าต้องตอบ/ดำเนินงานอย่างไรเพื่อให้บรรลุตามเกณฑ์การประเมินตามตัวชี้วัด (420 นาที)
6. จัดทำตัวอย่างหลักฐานเชิงประจักษ์ตามตัวชี้วัด 
(420 นาที)
ประเมินรอบ 2 (ก.พ. – มี.ค.) อภิญญา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	2.
	จัดทำรูปแบบรายงานการประเมินตนเองระดับภาควิชา
	1. จัดทำแบบฟอร์มเพื่อให้ภาควิชารายงานผลการดำเนินงานของภาควิชาตลอดปีการศึกษา (1,680 นาที)
2. จัดทำรูปแบบตารางตัวชี้วัดที่จะให้ภาควิชารายงานตัวชี้วัด (420 นาที)
3. จัดทำตัวอย่างหลักฐานเชิงประจักษ์ตามตัวชี้วัดที่จะให้ภาควิชารายงาน (420 นาที)
ประเมินรอบ 2 (เม.ย.) อภิญญา
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	3.
	รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัด ENQA ของภาควิชาส่งให้ภาควิชา
	1. รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัด ENQA ของภาควิชาจากหน่วยงานภายในสำนักงานคณบดีและระบบ ENMIS (1,680 นาที)
2. แยกข้อมูลตัวชี้วัด ENQA ของภาควิชา ออกเป็น 8 ภาควิชา (1,680 นาที)
3. จัดทำข้อมูลตัวชี้วัด ENQA เบื้องต้นในแต่ละตัวชี้วัด ครบทั้ง 8 ภาควิชา (810 นาที)
4. เขียนแผ่นบันทึกข้อมูลตัวชี้วัดส่งให้ภาควิชา (30 นาที)
ประเมินรอบ 1 (พ.ค.) อภิญญา
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	4.
	จัดทำแผนพัฒนาองค์กรตามผลการตรวจประเมินคุณภาพภายใน
	1. รวบรวมข้อเสนอแนะ และโอกาสในการพัฒนาจากผลการตรวจประเมินคุณภาพภายในระดับคณะตามองค์ประกอบต่างๆ (1,560 นาที)
2. ศึกษาข้อมูลข้อเสนอแนะและโอกาสในการพัฒนา ว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดบ้าง (60 นาที)
3. จัดทำหนังสือแจ้งถึงรองคณบดีที่เกี่ยวข้องเพื่อให้จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ (60 นาที)
4. รวบรวมแผนพัฒนาคุณภาพจากหน่วยงานต่างๆ เพื่อจัดทำเป็นแผนพัฒนาคุณภาพของคณะ (420 นาที)
ประเมินรอบ 2 (ธ.ค.) อภิญญา
	ครั้ง
	240.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	5.
	จัดทำข้อมูลตามตัวชี้วัดของ QS World University Ranking
	1. ทำหนังสือถึงหน่วยงานต่างๆ ภายในสำนักงานคณบดีเพื่อให้ส่งข้อมูลตัวชี้วัดให้กับสำนักประกันคุณภาพ 
(60 นาที)
2. รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดจากระบบ ENMIS (420 นาที)
3. จัดทำข้อมูลตัวชี้วัดให้ตรงกับรอบเวลาและรายละเอียดของตัวชี้วัด QS World University Ranking 
(2,460 นาที)
ประเมิน 2 (ธ.ค.) อภิญญา
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	6.
	จัดทำรายงานการประเมินตนเองตามตัวชี้วัดการประกันคุณภาพภายใน (IQA-KKU)
	1. รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดจากหน่วยงานสำนักงานคณบดี ภาควิชา และระบบ ENMIS (8,820 นาที)
2. ตรวจเช็คข้อมูลตัวชี้วัดให้อยู่ในรอบระยะการประเมินที่กำหนด (420 นาที)
3. ตรวจเช็คข้อมูลตัวชี้วัดไม่ให้ซ้ำกับตัวชี้วัดตัวอื่น 
(420 นาที)
4. สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อมูลและรายละเอียดตัวชี้วัดมีความสมบูรณ์ของข้อมูลมากขึ้น (2,100 นาที)
5. รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานเชิงประจักษ์ตามตัวชี้วัดให้มีความถูกต้อง (2,940 นาที)
ประเมินรอบ 1 (ส.ค.-ก.ย.) อภิญญา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	7.
	จัดทำรายงานประเมินตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินงานที่เป็นเลิศ (EdPEx)
	1. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ เพื่อจัดทำรายงานตามเกณฑ์ EdPEx (2,940 นาที)
2. เขียนรายงานตามเกณฑ์ EdPEx ครบทั้ง 7 หมวด (8,820 นาที)
3. รวบรวมหลักฐานเชิงประจักษ์ตามที่ได้เขียนในรายงาน EdPEx (2,940 นาที)
ประเมินรอบ 1 (ต.ค.-พ.ย.) อภิญญา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	8.
	จัดทำรายงานผลการสำรวจความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิตเพื่อพัฒนาหลักสูตร
	1. จัดทำที่อยู่ผู้ใช้บัณฑิตเพื่อที่จะส่งแบบสอบถามให้กับผู้ใช้บัณฑิตตอบได้ (840 นาที)
2. ส่งแบบสอบถามให้กับผู้ใช้บัณฑิตได้ตอบแบบสอบถาม (2,100 นาที)
3. กรอกข้อมูลที่ผู้ใช้บัณฑิตได้ตอบกลับมาลงใน Excel (420 นาที)
4. วิเคราะห์ข้อมูล (420 นาที)
5. เขียนรายงานตามผลการวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้วิเคราะห์ไว้แล้ว (2,520 นาที)
ประเมินรอบ 2 (ม.ค.-มี.ค.) ณัฐธิดา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	9.
	จัดทำรายงานผลการสำรวจการได้งานทำของบัณฑิต
	1. วิเคราะห์ข้อมูลการได้งานทำของบัณฑิตจำแนกเป็นบัณฑิตหลักสูตรภาคปกติ บัณฑิตหลักสูตรโครงการพิเศษ และภาพรวมของคณะ (840 นาที)
2. สรุปผลการวิเคราะห์การได้งานทำของบัณฑิตจำแนกเป็นบัณฑิตหลักสูตรภาคปกติ บัณฑิตหลักสูตรโครงการพิเศษ และภาพรวมของคณะ (840 นาที)
3. จัดทำร่างรายงานการได้งานทำของบัณฑิตจำแนกเป็นบัณฑิตหลักสูตรปกติ บัณฑิตหลักสูตรโครงการพิเศษ และภาพรวมของคณะ ส่งผู้ช่วยและรองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อย (6,300 นาที)
4. แก้ไขร่างรายงานให้มีความถูกต้องตามที่ผู้ช่วยและรองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษระบุ (420 นาที)
5. จัดทำเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์การได้งานทำของบัณฑิต(420 นาที) 
6. สรุปผลรายงานการได้งานทำของบัณฑิตรายงานต่อกรรมการคณะ (420 นาที)
ประเมินรอบ 2 (ม.ค.-ก.พ.) ณัฐธิดา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	10.
	จัดทำรายงานผลการสำรวจความพึงพอใจของผู้ปกครองและนักศึกษาใหม่
	1. วิเคราะห์ข้อมูลความพึงพอใจของผู้ปกครองและนักศึกษาใหม่ (840 นาที)
2. สรุปผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้ปกครองและนักศึกษาใหม่ (840 นาที)
3. จัดทำร่างรายงานความพึงพอใจของผู้ปกครองและนักศึกษาใหม่ ส่งผู้ช่วยและรองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษเพื่อตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อย 
(5,460 นาที)
4. แก้ไขร่างรายงานให้มีความถูกต้องตามที่ผู้ช่วยและรองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษระบุ (420 นาที)
5. จัดทำเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์รายงานผลการสำรวจความพึงพอใจของผู้ปกครองและนักศึกษาใหม่ (420 นาที)
6. สรุปผลรายงานการสำรวจความพึงพอใจของผู้ปกครองและนักศึกษาใหม่รายงานต่อกรรมการคณะ (420 นาที)
ประเมินรอบ 1 (ก.ค.-ส.ค.) ณัฐธิดา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	11.
	จัดทำรายงานสรุปผลการเรียนการสอนภาพรวมคณะรายงานต่อกรรมการคณะ
	1. ดึงข้อมูลผลการประเมินการเรียนการสอนแต่ละรายวิชาออกจากระบบ ENAIS-TA ลง Microsoft Excel 
(840 นาที)
2. แยกผลการประเมินการเรียนการสอนแต่ละรายวิชาออกเป็นภาควิชา (1,680 นาที)
3. แยกผลการประเมินการเรียนการสอนออกเป็นรายวิชาบรรยาย และวิชาปฏิบัติการ (420 นาที)
4. สรุปจำนวนนักศึกษาที่เข้าประเมิน จำนวนรายวิชาที่เปิดสอน จำนวนรายวิชาที่เปิดสอนที่นักศึกษาเข้าประเมิน จำนวนกลุ่มที่เปิดสอนแต่ละรายวิชา และจำนวนกลุ่มที่นักศึกษาเข้าประเมิน (420 นาที)
5. วิเคราะห์ผลการประเมินการเรียนการสอนของแต่ละข้อ ในภาพรวมของภาควิชา และคณะ (840 นาที)
6. สรุปผลวิเคราะห์ผลการประเมินการเรียนการสอนของแต่ละข้อ ในภาพรวมของภาควิชา และคณะ (420 นาที)
7. ทำกราฟสรุปผลการเรียนการสอนแต่ละข้อในภาพรวมของภาควิชา และคณะ เปรียบเทียบกับผลการประเมินการเรียนการสอน ในปีการศึกษาที่ผ่านมา (30 นาที)
8. ร่างรายงานการสรุปผลการประเมินการเรียนการสอนภาพรวม ส่งผู้ช่วยและรองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อย (2,940 นาที)
9. แก้ไขร่างรายงานให้มีความถูกต้องตามที่ผู้ช่วยและรองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษระบุ (420 นาที)
10. จัดทำรายงานสรุปผลการเรียนการสอนภาพรวมคณะฉบับสมบูรณ์รายงานต่อกรรมการคณะ (390 นาที)
ประเมินรอบ 1,2 (ม.ค. และ มิ.ย.) ณัฐธิดา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	12.
	จัดทำผลการประเมินการเรียนการสอนรายบุคคล
	1. พิมพ์รายงานผลการประเมินการเรียนการสอนของอาจารย์แต่ละท่าน จากระบบ ENAIS-TA (7,140 นาที)
2. แยกรายงานผลประเมินการเรียนการสอนแต่ละรายวิชาออกเป็นของอาจารย์แต่ละท่าน (300 นาที)
3. พิมพ์ซองจดหมายจ่าหน้าถึงอาจารย์แต่ละท่าน 
(420 นาที)
4. พับรายงานผลการประเมินการเรียนการสอนของแต่ละรายวิชา แยกออกเป็นของอาจารย์แต่ละท่าน ลงซองจดหมาย ติดผนึก และประทับข้อความลับหน้าซองจดหมาย (500 นาที)
5. แยกซองจดหมายออกเป็นภาควิชา (30 นาที)
6. นำส่งจดหมายให้แก่อาจารย์แต่ละท่านตามภาควิชา (10 นาที)
ประเมินรอบ 1,2 (ม.ค. และ มิ.ย.) ณัฐธิดา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	13.
	จัดทำเล่มรายงานสรุปผลการเรียนการสอนประจำภาคการศึกษา
	1. วิเคราะห์ผลการประเมินการเรียนการสอนของอาจารย์แต่ละท่าน แยกเป็นรายวิชา (3,360 นาที)
2. จัดทำสรุปรายงานผลการวิเคราะห์ผลการประเมินการเรียนการสอนของอาจารย์แต่ละท่าน แยกเป็นรายวิชา เปรียบเทียบกับผลประเมินการเรียนการสอนแต่ละรายวิชาในภาพรวมของภาควิชา และคณะ (780 นาที)
3. รวบรวมสรุปรายงานผลการประเมินการเรียนการสอนแต่ละรายวิชาของอาจารย์แต่ละท่าน แยกตามภาควิชาเพื่อจัดทำเล่มรายงาน (840 นาที)
4. จัดทำเล่มรายงานสรุปผลการเรียนการสอนประจำภาคการศึกษา แบ่งเป็น 8 ภาควิชา และ 1 วิชาเรียนร่วม 
(1,260 นาที)
5. ทำหนังสือขอส่งรายงานประเมินการเรียนการของคณะ ประจำปีการศึกษา ให้แก่หัวหน้าภาควิชา และประธานหลักสูตรแต่ละหลักสูตร (30 นาที)
6. นำเล่มรายงานแต่ละภาควิชาใส่ซองจดหมาย ติดผนึกและประทับข้อความลับ (15 นาที)
7. นำส่งเล่มรายงานให้แก่หัวหน้าภาควิชา และประธานหลักสูตรแต่ละหลักสูตร (15 นาที)
ประเมินรอบ 1,2 (ม.ค. และ มิ.ย.) ณัฐธิดา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	14.
	รายงานการประเมินตนเองตามตัวชี้วัด สมศ.
	1. รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดจากหน่วยงานสำนักงานคณบดี ภาควิชา และระบบ ENMIS (4,200 นาที)
2. ตรวจเช็คข้อมูลตัวชี้วัดให้อยู่ในรอบระยะการประเมินที่กำหนด (420 นาที)
3. ตรวจเช็คข้อมูลตัวชี้วัดไม่ให้ซ้ำกับตัวชี้วัดตัวอื่น 
(420 นาที)
4. สืบค้นข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อให้ข้อมูลและรายละเอียดตัวชี้วัดมีความสมบูรณ์ของข้อมูลมากขึ้น (1,680 นาที)
5. รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานเชิงประจักษ์ตามตัวชี้วัดให้มีความถูกต้อง (1,680 นาที)
(5 ปี ทำ 1 ครั้ง) อภิญญา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	15.
	รายงานความคิดเห็นนักศึกษาชั้นปี 1 ต่อคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น
	1. วิเคราะห์ข้อมูลความคิดเห็นนักศึกษาชั้นปี 1 ต่อคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น (420 นาที) 
2. สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลความคิดเห็นนักศึกษาชั้นปี 1 ต่อคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(1,260 นาที)
3. ร่างรายงานความคิดเห็นนักศึกษาชั้นปี 1 ต่อคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ส่งให้ผู้ช่วยและรองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อย (5,460 นาที)
4. แก้ไขร่างรายงานให้มีความถูกต้องตามที่ผู้ช่วยและรองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษระบุ (420 นาที)
5. จัดทำเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ความคิดเห็นนักศึกษาชั้นปี 1 ต่อคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น (420 นาที)
6. สรุปผลรายงานความคิดเห็นนักศึกษาชั้นปี 1 ต่อคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นรายงานต่อกรรมการคณะ (420 นาที)
ประเมินรอบ 2 (พ.ย.-ธ.ค.) ณัฐธิดา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	16.
	สำรวจความคิดเห็นการเลือกเรียนคณะวิศวกรรมศาสตร์ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษา
	จัดทำรายงานผลสำรวจความคิดเห็นการเลือกเรียนคณะวิศวกรรมศาสตร์ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ภายใต้โครงการ เตรียมสมองติวเข้ม PEPTEIN Genius Generation สู่คณะที่ใช่ สาขาที่ชอบ
1. วิเคราะห์ข้อมูลความคิดเห็นการเลือกเรียนคณะวิศวกรรมศาสตร์ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ภายใต้โครงการ เตรียมสมองติวเข้ม PEPTEIN Genius Generation สู่คณะที่ใช่ สาขาที่ชอบ (420 นาที)
2. สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลความคิดเห็นการเลือกเรียนคณะวิศวกรรมศาสตร์ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ภายใต้โครงการ เตรียมสมองติวเข้ม PEPTEIN Genius Generation สู่คณะที่ใช่ สาขาที่ชอบ 
(1,260 นาที)
3. ร่างรายงานความคิดเห็นการเลือกเรียนคณะวิศวกรรมศาสตร์ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ภายใต้โครงการ เตรียมสมองติวเข้ม PEPTEIN Genius Generation สู่คณะที่ใช่ สาขาที่ชอบ ส่งให้ผู้ช่วยและรองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อย (5,460 นาที)
4. แก้ไขร่างรายงานให้มีความถูกต้องตามที่ผู้ช่วยและรองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษระบุ (420 นาที)
5. จัดทำเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ความคิดเห็นการเลือกเรียนคณะวิศวกรรมศาสตร์ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ภายใต้โครงการ เตรียมสมองติวเข้ม PEPTEIN Genius Generation สู่คณะที่ใช่ สาขาที่ชอบ (420 นาที)
6. สรุปผลรายงานความคิดเห็นการเลือกเรียนคณะวิศวกรรมศาสตร์ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ภายใต้โครงการ เตรียมสมองติวเข้ม PEPTEIN Genius Generation สู่คณะที่ใช่ สาขาที่ชอบ รายงานต่อกรรมการคณะ (420 นาที)
ประเมินรอบ 1 (พ.ค.-มิ.ย.) ณัฐธิดา
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	17.
	จัดทำการประเมินความพึงพอใจต่อบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์
	จัดทำการประเมินความพึงพอใจต่อบทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการประจำคณะวิศวกรรมศาสตร์/ความผาสุกของบุคลากรสายผู้สอนและสายสนับสนุน/ความพึงพอใจของผู้รับบริการสำนักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ปีละ 1 ครั้ง
1. ทำหนังสือเพื่อจัดส่งแบบประเมินความผาสุกของบุคลากรสายสนับสนุน/สายผู้สอน และแบบประเมินความพึงพอใจต่อบทบาทและหน้าที่ของกรรมการประจำคณะฯ ส่งให้กับบุคลากรทุกคน (840 นาที)
2. กรอกข้อมูลตามแบบประเมินที่ได้รับกลับมาใน Excel
2.1 แบบประเมินความผาสุกของบุคลากรสายสนับสนุน/สายผู้สอน (210 นาที)
2.2 แบบประเมินความพึงพอใจต่อบทบาทและหน้าที่ของกรรมการประจำคณะฯ (210 นาที)
3. วิเคราะห์ข้อมูล (420 นาที)
3.1 ความผาสุกของบุคลากรสายสนับสนุน/สายผู้สอน
3.2 ความพึงพอใจต่อบทบาทและหน้าที่ของกรรมการประจำคณะฯ
4. จัดทำรายงาน (6,720 นาที)
4.1 ความผาสุกของบุคลากรสายสนับสนุน/สายผู้สอน
4.2 ความพึงพอใจต่อบทบาทและหน้าที่ของกรรมการประจำคณะฯ
ประเมินรอบ 1 (พ.ค.-มิ.ย.) ณัฐธิดา
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	18.
	แจกและเก็บแบบประเมิน/แบบสอบถาม
	แจกและเก็บแบบประเมิน/แบบสอบถามต่างๆ เพื่อนำมาวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ
	ครั้ง
	120.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	19.
	กรอกข้อมูลตัวชี้วัดในระบบฐานข้อมูล CHE QA Online
	กรอกข้อมูลตัวชี้วัดและโครงร่างองค์กรในระบบฐานข้อมูล CHE QA Online ของ สกอ.
1. กรอกรายละเอียดตัวชี้วัดต่างๆ ลงในระบบฐานข้อมูล CHE QA Online (840 นาที)
2. กรอกรายละเอียดหลักฐานเชิงประจักษ์ตามตัวชี้วัดต่างๆ ลงในระบบฐานข้อมูล CHE QA Online (210 นาที)
3. อัพโหลดหลักฐานเชิงประจักษ์ตามตัวชี้วัดต่างๆ ไว้ที่ Server ที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ให้ (210 นาที)
4. เชื่อมโยงหลักฐานเชิงประจักษ์ตามตัวชี้วัดในระบบฐานข้อมูล CHE QA Online กับที่อยู่ที่ Server ให้ถูกต้องตามตัวชี้วัดที่กำหนด (840 นาที)
ประเมินรอบ 1 (ต.ค.) อภิญญา,ณัฐธิดา
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา


สำนักประชาสัมพันธ์ สำนักประชาสัมพันธ์
	ลำดับ
	หัวข้อภาระงาน
	รายละเอียด
	หน่วย
	นาที
	คุณภาพ

	1.
	ออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์สำหรับประชาสัมพันธ์ หรือรณรงค์
	ออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์คอมพิวเตอร์สำหรับประชาสัมพันธ์ หรือรณรงค์ เช่น โปสเตอร์ ปกรายงายประจำปี คู่มือการศึกษา แผ่นพับ โบว์ชัวร์ การ์ด นามบัตร โลโก้ ป้ายรณรงค์ ใบประกาศนียบัตร ป้ายชื่อต่างๆ ขั้นตอนการดำเนินงาน 
-รับงานโดยมีแบบขอใช้บริการหรือบันทึกข้อความ 
-ติดต่อขอข้อมูลจากผู้ขอใช้บริการ 
-ดำเนินการออกแบบ 
-ส่งงานเพื่อให้เจ้าของงานตรวจเช็คจนเป็นที่พอใจ 
-สั่งพิมพ์ หรือส่งไฟล์ ให้กับเจ้าของงาน *พร้อมปริ้น หรือติดแผ่นลูกฟูกและเคลือบ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	2.
	ออกแบบและจัดพิมพ์ป้ายติดห้องประชุมสัมมนา (Back Drop)
	ออกแบบและจัดพิมพ์ป้ายติดห้องสัมมนา (Back Drop)ขนาดของป้ายขึ้นอยู่กับขนาดห้องที่สัมมนา ขั้นตอนการดำเนินงาน 
-รับงานโดยมีแบบขอใช้บริการหรือบันทึกข้อความ 
-ติดต่อขอข้อมูลจากผู้ขอใช้บริการ 
-ดำเนินการออกแบบ 
-ส่งงานเพื่อให้เจ้าของงานตรวจเช็คจนเป็นที่พอใจ
-สั่งพิมพ์ ตัดและต่อกระดาษให้ได้ตามขนาดที่ต้องการ
	ครั้ง
	240.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	3.
	ออกแบบรูปเล่มหนังสือ/วารสารทั่วไป
	ออกแบบรูปเล่มหนังสือ/วารสารทั่วไป
ที่คณะจำทำขึ้นเป็นการเฉพาะ เช่น หนังสือมุทิตาจิตคณะ ฯลฯ
ขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้
-รับงานโดยมีแบบขอใช้บริการหรือบันทึกข้อความ 
-ติดต่อขอข้อมูลจากผู้ขอใช้บริการ 
-ดำเนินการออกแบบ 
-ส่งงานเพื่อให้เจ้าของงานตรวจเช็คความถูกต้องจนเป็นที่พอใจ 
-สั่งพิมพ์ต้นฉบับ หรือส่งไฟล์ ให้กับโรงพิมพ์เพื่อดำเนินการต่อไป
	เล่ม
	4200.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	4.
	ออกแบบไฟล์ป้ายไวนิล
	ออกแบบไฟล์ป้ายไวนิล ซึ่งไฟล์มาตราฐาน มีขนาด 600x250cm และ 300x150cm ขั้นตอนการดำเนินงาน -รับงานโดยมีแบบขอใช้บริการหรือบันทึกข้อความ 
-ติดต่อขอข้อมูลจากผู้ขอใช้บริการ 
-ดำเนินการออกแบบ 
-ส่งงานเพื่อให้เจ้าของงานตรวจเช็คจนเป็นที่พอใจ 
-หรือส่งไฟล์ ให้กับเจ้าของงานเพื่อดำเนินการส่งโรงพิมพ์ต่อไป
	ครั้ง
	510.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	5.
	ให้บริการพิมพ์เอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงานต่างๆ กรณีมีไฟล์พร้อม
	ให้บริการพิมพ์เอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงานต่างๆ โดยมีไฟล์มาให้ ซึ่งจะต้องมีการปรับเปลี่ยนขนาดหรือแปลงไฟล์ ให้เหมาะสมกับขนาดกระดาษและไฟล์ที่รองรับในการพิมพ์ ขั้นตอนการดำเนินงาน 
-รับงานโดยมีแบบขอใช้บริการหรือบันทึกข้อความ 
-ติดต่อขอข้อมูลจากผู้ขอใช้บริการแล้วรับไฟล์มา 
-ดำเนินการปรับเปลี่ยนขนาดหรือแปลงไฟล์ ให้เหมาะสมกับขนาดกระดาษและไฟล์ที่รองรับในการพิมพ์ 
-สั่งพิมพ์
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	6.
	ถ่ายวิดีโอและบันทึกงานประชุม สัมมนา หรือกิจกรรมของคณะ
	ถ่ายวิดีโอกิจกรรมของคณะ ขั้นตอนการดำเนินงาน 
-รับงานโดยมีแบบขอใช้บริการหรือบันทึกข้อความ 
-ติดต่อขอข้อมูลจากผู้ขอใช้บริการ วันและเวลา -
เตรียมอุปกรณ์ 
-ดำเนินการถ่ายวิดีโอในวันงาน
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	7.
	ถ่ายภาพข่าว
	ถ่ายภาพข่าว เตรียมอุปกรณ์
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	8.
	ถ่ายภาพงานประชุม สัมมนา หรือกิจกรรมของคณะ
	ถ่ายภาพกิจกรรมต่างๆภายในคณะ ขั้นตอนการดำเนินงาน 
-รับงานโดยมีแบบขอใช้บริการหรือบันทึกข้อความ 
-ติดต่อขอข้อมูลจากผู้ขอใช้บริการ วันและเวลา 
-เตรียมอุปกรณ์ 
-ดำเนินการถ่ายภาพในวันงาน
	ครั้ง
	210.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	9.
	จัดทำวีดีทัศน์ประชาสัมพันธ์ภายในงานและสรุปงาน
	เป็นวิดีทัศน์ที่ใช้เปิดในงาน หรือสรุปงานเพื่อเผยแพร่หน้าลิฟท์ ขั้นตอนการตัดต่อวิดีทัศน์ และเพิ่มกราฟิคให้กับงานวิดีโอ ตามสคลิปที่ได้วางไว้อล้ว ขั้นตอนการดำเนินงาน 
-แคปเจอร์ภาพจากกล้องวิดีโอเพื่อนำไฟล์มาตัดต่อ 
-เลือกภาพที่เหมาะสมกับเนื้อหา 
-เลือกเพลงดนตรีประกอบ 
-ดำเนินการตัดต่อ 
-เลนเดอร์งานออกมา 
-ส่งงานเพื่อตรวจเช็คและแก้ไข 
-ไรท์ใส่แผ่นทำแพ็คเก็ต
	ครั้ง
	6300.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	10.
	บริการยืม – คืน โสตทัศนูปกรณ์
	บริการยืม – คืน โสตทัศนูปกรณ์ และให้คำปรึกษา
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	11.
	จัดทำวารสารข่าว รายเดือน
	1. เลือกหัวข้อข่าวเด่นๆ ตลอดทุกเดือน 
2.เพิ่มเติมเนื้อหาของข่าวในบางข่าวที่ต้องมีข้อมูลเพิ่ม ด้วยวิธีสัมภาษณ์เพิ่มเติม 
3. สรุปและเขียนเนื้อหาข่าวทั้งหมด เพื่อจัดทำวารสารข่าว 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาข่าว ก่อนที่จะส่งให้ผู้บริหารตรวจ 
5. ส่งไฟล์วารสารข่าวต้นฉบับที่ได้รับการแก้ไขจากผู้บังคับบัญชาส่งโรงพิมพ์ 
6. ตรวจพิสูจน์อักษร
7. ปริ้นที่อยู่และจัดส่งวารสารข่าว
8. นำไฟล์วารสารข่าว อับเดทขึ้นในเว็บไซต์มหาวิทยาลัยขอนแก่น และเว็บไซต์สำนักงานประชาสัมพันธ์ 
9. นำไฟล์วารสารข่าว ส่งอีเมล์ให้คณาจารย์ บุคลากร และศิษย์เก่า 
10. นำไฟล์วารสารข่าวลง Face book และ Twitter
11. บรรจุวารสารข่าวในซองเอกสาร เพื่อจัดส่งไปรษณีย์จำนวน 2,000 ฉบับ
	ครั้ง
	6300.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	12.
	ออกแบบวารสารข่าว รายเดือน
	1. นำภาพถ่ายต้นฉบับมาทำ artwork เพื่อให้ได้ภาพตามที่ต้องการ 
2. จัดหน้าวารสารข่าว จำนวน 8 หน้า 
3. ออกแบบปกวารสารข่าว 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาข่าว ก่อนที่จะส่งให้ผู้บริหารตรวจ 
5. ส่งให้ผู้บังคับบัญชาตรวจแก้ไข
	ครั้ง
	6300.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	13.
	อับเดทข่าวคณะ เผยแพร่เว็บไซต์มหาวิทยาลัยขอนแก่น
	อับเดทข้อมูลข่าวสารของคณะวิศวกรรมศาสตร์ เผยแพร่ ได้แก่ เว็บไซต์มหาวิทยาลัยขอนแก่น เว็บไซต์สำนักงานประชาสัมพันธ์ เว็บไซต์คณะวิศวกรรมศาสตร์
	ข่าว
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	14.
	บันทึกเสียงรายการวิทยุ ช่างคิด – ช่างคุย ความยาว 5 นาที
	ดำเนินการบันทึกเสียงรายการวิทยุ ช่างคิด – ช่างคุย เพื่อเผยแพร่ออกอากาศทางสถานีวิทยุกระจายเสียงมหาวิทยาลัยขอนแก่น FM.103 MHz
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	15.
	ควบคุมวิดีทัศน์โฆษณาประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของคณะที่เผยแพร่โทรทัศน์หน้าลิฟท์
	ควบคุมสปอตโฆษณาประชาสัมพันธ์โฆษณาประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของคณะ เพื่อเผยแพร่ในโทรทัศน์วงจรปิดหน้าลิฟล์คณะ ตรวจเช็คและอัฟเดตข้อมูลทุกวัน
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	16.
	แปลงไฟล์และคัดลอกวีดิโอ
	บริการแปลงไฟล์และคัดลอกวีดิโอ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	17.
	บริการบันทึกเสียงต่างๆ
	บริการบันทึกเสียงต่างๆ
	ครั้ง
	240.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	18.
	ตัดสติ๊กเกอร์ข้อความ
	ตัดสติ๊กเกอร์ข้อความ ขั้นตอนการดำเนินงาน -รับงานโดยมีแบบขอใช้บริการหรือบันทึกข้อความ -ติดต่อขอข้อมูลจากผู้ขอใช้บริการ -ดำเนินการตัดสติ๊กเกอร์ -ส่งงานให้กับเจ้าของงาน
	ครั้ง
	240.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	19.
	ติดตั้งป้ายคัตเอาท์
	ติดตั้งป้ายคัตเอาท์ขนาดใหญ่หน้าภาควิชาวิศวกรรมเครื่องกล ภาควิชาวิศวกรรมเคมี ภาควิชาวิศวกรรมเคมี และหน้าโรงงาน
	ครั้ง
	90.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	20.
	ติดและเก็บโปสเตอร์หรือสื่อประชาสัมพันธ์ในตึกเพียรวิจิตร
	ติดและเก็บโปสเตอร์ในตึกเพียรวิจิตรตามบอร์ดต่างๆ รวมทั้งการติดป้ายชื่อบอร์ดผู้บริหาร ป้ายหน้าห้อง
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	21.
	เรียบเรียงข่าวกิจกรรมของคณะวิศวกรรมศาสตร์แบบสั้น (ภาษาไทย)
	1. ขอข้อมูลจากหน่วยงานที่จัดกิจกรรมขึ้น เช่น โครงการอบรม สัมมนา ประชุม ศึกษาดูงาน 
2. นำข้อมูลที่ได้มาเรียบเรียงเขียนข่าวเพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจง่าย
	ข่าว
	45.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	22.
	เขียนข่าวกิจกรรมของคณะวิศวกรรมศาสตร์เชิงวิชาการ (ภาษาไทย)
	1. ขอข้อมูลผลงานวิจัยของคณาจารย์ จากหน่วยวิจัย งานบริการวิชาการและวิจัย เพื่อดูงานวิจัยที่น่าสนใจหรือกำลังเป็นประเด็น 
2. ขอข้อมูลผลงานนักศึกษาจากจากงานบริการนักศึกษา 
3. จากนั้นนำบทคัดย่องานวิจัยมาศึกษาข้อมูล เพื่อกำหนดประเด็นจะสัมภาษณ์คณาจารย์ นักวิจัย และนักศึกษา 
4. นัดเวลาในการสัมภาษณ์จากคณาจารย์ นักวิจัย และนักศึกษา 
5. นำข้อมูลที่ได้ทั้งหมด ได้แก่ จากงานวิจัยและโครงการของนักศึกษา และบทสัมภาษณ์ มาเขียนเรียบเรียงเขียนข่าวให้ผู้อ่านเข้าใจง่าย 
6. นำข่าวที่เขียนแล้วร้อยส่งเพื่อแพร่ในสื่อต่างๆ ต่อไป
	ข่าว
	840.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	23.
	เขียนสคริปรายการวิทยุ ความยาว 5 นาที
	นำเนื้อหาข้อมูลที่จะนำเสนอมาเขียนเรียบเรียง เป็นบทรายการวิทยุ
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	24.
	ตัดต่อเสียงรายการวิทยุ ช่างคิด - ช่างคุย ความยาว 5 นาที
	ตัดต่อเสียงจากที่ได้รับการบันทึกแล้ว นำมาตัดต่อ
	ครั้ง
	180.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	25.
	เขียนสคริปรายการ Gear Weekly และสคริปงานต่่างๆ
	เขียนสคริปรายการ Gear Weekly และสคริปงานต่่างๆ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	26.
	พิธีกรและดูแลการถ่ายทำ รายการ Gear Weekly
	1. เป็นพิธีกร รายการ ก้าวไกลไปกับคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
2. ดูแลประสานงานเรื่องการถ่ายทำ ได้แก่ นัดเวลาสัมภาษณ์คณาจารย์ นักวิจัย นักศึกษา 
3. พูดคุยในประเด็นเนื้อหาที่จะนำเสนอในรายการ
	ครั้ง
	420.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	27.
	ผลิตรายการ Gear Weekly เผยแพร่ผ่านสถานีโทรทัศน์อินเตอร์ฯ KKU Channel
	1. ติดต่อเจ้าของผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ หรือนวัตกรรม 
2. หาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผลงานนั้น 
3. เขียนสคริป 
4. ส่งสคริปให้เจ้าของผลงานตรวจแก้ไข
	ครั้ง
	2100.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	28.
	ตัดต่อรายการ Gear Weekly เผยแพร่สถานีโทรทัศน์อินเตอร์ KKU Channel
	ตัดต่อรายการ Gear Weekly เผยแพร่สถานีโทรทัศน์อินเตอร์ KKU Channel
	ครั้ง
	1260.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา
3. ผลงานตรงตามวัตถุประสงค์

	29.
	เผยแพร่ผลงานวิจัย กิจกรรมต่างๆ ของคณะ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
	เผยแพร่ข่าวผลงานวิจัย ตลอดจนกิจกรรมต่างๆ ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้แก่ Facebook YouTube และ E-book
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	30.
	ตรวจเช็คอุปกรณ์โสตและเครื่องมือช่างให้พร้อมใช้งาน
	ตรวจเช็คอุปกรณ์โสตและเครื่องมือช่างให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ
	ครั้ง
	30.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา

	31.
	จัดทำภาพถ่ายที่ระลึกให้แก่แขกของคณะฯ
	ตกแต่งภาพ/ใส่ชื่อ ตำแหน่งของผู้อยู่ในภาพ/พิมพ์/จัดใส่ซองเอกสาร/ผูกโบว์ ตกแต่งให้สวยงาม เพื่อเป็นที่ระลึกแด่แขกที่มาเยือนคณะฯ
	ครั้ง
	60.00
	1. ความถูกต้อง
2. การตรงต่อเวลา


