ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
งานบริหารงานบุคคล   กองการเจ้าหน้าที่
เรื่อง    การแต่งตั้งตำแหน่งชำนาญการ,  ชำนาญการพิเศษ, เชี่ยวชาญ
	ลำดับ
ที่
	กิจกรรม
	เวลาที่ใช้
	การปฏิบัติ
	หมายเหตุ

	1.
	การรับเรื่องและตรวจสอบ
	   1  ชั่วโมง
	ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้
1. เอกสารและแบบประวัติครบถ้วนหรือไม่  (แบบประเมินและเอกสาร    6  ชุด) 

2. รายชื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ    ระบุชื่อตำแหน่ง ระดับ และสังกัดหน่วยงานมาหรือไม่  (กรรมการ 3 –5 คน และต้องเป็นบุคคล
           ภายนอกไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง)

3. ผ่านกรรมการคณะ ครั้งที่/วันที่เท่าใด
4. มีกรอบอัตราตำแหน่งที่ขอหรือไม่
5. อัตราเงินเดือนต้องเป็นไปตามเกณฑ์ที่ 
   ก.ม. กำหนด  เช่น  ขอชำนาญการ ระดับ 6 

   เงินเดือนก่อนวันเริ่มต้นปีงบประมาณที่ขอ
   ต้องไม่น้อยกว่าขั้น 10,080 บาท หรือขอ
   ชำนาญการ ระดับ 7-8 เงินเดือนก่อนวันเริ่มต้นปีงบประมาณที่ขอต้องไม่น้อยกว่าขั้น 12,400 บาท
	 

	
	
	
	6.  ดำรงตำแหน่งในสายงานที่ขอมาตลอด
    หรือไม่  หากเคยดำรงตำแหน่งอื่นและจะ
    นำเวลามารวมกับระยะเวลาของตำแหน่ง
    ปัจจุบันได้เฉพาะตำแหน่งที่  ก.ม.  หรือ 
    อ.ก.ม. กำหนดให้มีตำแหน่งชำนาญการ
    และต้องอยู่ในสายงานที่มีลักษณะงาน
   เหมือนกัน
7. วุฒิการศึกษาและระยะเวลาที่ดำรงตำแหน่ง
ในระดับปฏิบัติการ
    -  วุฒิระดับ ปวช.  16  ปี
    -  วุฒิระดับอนุปริญญา  12  ปี
    -  วุฒิระดับปริญญาตรี  9  ปี
	

	
	
	
	
	


	ลำดับ
ที่
	กิจกรรม
	เวลาที่ใช้
	การปฏิบัติ
	หมายเหตุ

	
	
	
	        -  วุฒิระดับปริญญาโท  5  ปี
        -  วุฒิระดับปริญญาเอก  2  ปี
       หากได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น  เช่น  ดำรงตำแหน่ง
เจ้าหน้าที่บุคคล 3 วุฒิปริญญาตรี ลาศึกษาได้รับ
วุฒิปริญญาโท ให้นำมานับรวมตามสัดส่วนดังนี้
เวลาวุฒิปริญญาตรี + เวลาวุฒิปริญญาโท                                                                          

              9  ปี                          5 ปี

	1. หนังสือทบวงมหาวิทยาลัย ที่ ทม 0202/ว 7 ลว. 30   ก.ค. 34

2. ศึกษาจากข้อมูล
   บุคลากรจากงาน    
   ทะเบียนประวัติ


	
	
	
	 กรณีเป็นข้าราชการสังกัดสำนักงานอธิการบดี
  ให้ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้
1.      มีกรอบอัตราตำแหน่งที่จะขอหรือไม่ หาก
         ไม่มีต้องอนุมัติกรอบอัตราก่อน
2.       หากมีกรอบให้ดำเนินการตามข้อ 5-7

2. นำเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา
คุณสมบัติและปริมาณงานฯ
3. สรุปผลการพิจารณาและนำเสนอคณะกรรมการ
       กลางกลั่นกรองฯ

	1. ศึกษาจากข้อมูลในบัญชีถือจ่าย
2. ศึกษาจากมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

	2.
	 การนำเสนอคณะกรรมการกลางกลั่นกรองฯ
	
	พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ  ผลงาน และ
กำหนดรายชื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงาน (กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ต้องไม่เคยรับราชการที่มหาวิทยาลัยขอนแก่นมาก่อน)


	 

	3.
	การพิจารณาอนุมัติ
	
	นำเสนอ อ.ก.ม. พิจารณาดังนี้
1. อนุมัติให้กำหนดตำแหน่งชำนาญการ
2. อนุมัติแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

	

	4.
	การประเมินผลงาน
	2  เดือน
	1. ดำเนินการทาบทามและแจ้งมติ อ.ก.ม. 

   ให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิทราบ  (รอตอบ
   รับประมาณ 2 สัปดาห์ หากปฏิเสธให้    
   แจ้งหน่วยงานและนำเสนอ อ.ก.ม.แต่งตั้ง
   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิคนใหม่) 
	ตัวอย่างพิมพ์หนังสือแจ้งมติ อ.ก.ม. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ   และหนังสือรับเอกสารให้กรรมการ  


	ลำดับ
ที่
	กิจกรรม
	เวลาที่ใช้
	การปฏิบัติ
	หมายเหตุ

	
	
	
	2. ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งกรรมการ
    ผู้ทรงคุณวุฒิ และจัดทำหนังสือส่ง
    เอกสารให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
3. ดำเนินการจัดส่งเอกสารพร้อมแบบสรุป
    ผลการประเมินให้กรรมการฯ โดยให้
    เวลาพิจารณาผลงานประมาณ 1 เดือน  
    หากพ้นกำหนดให้ทำหนังสือทวงถาม
4. เมื่อกรรมการฯ รายงานผลการประเมิน
   ให้สรุปผล  และเชิญกรรมการฯ มา
   ประชุมพิจารณาสรุปผลการประเมิน
5. กรณีไม่ผ่านการประเมิน  ให้นำเสนอ 
    อ.ก.ม.พิจารณา  หากผ่านการประเมิน
   ให้ดำเนินการตามกิจกรรมลำดับ 5


	ผู้ทรงคุณวุฒิอยู่ใน
คอมพิวเตอร์ กล่องงานชื่อ อัศนีย์ ชื่อเรื่องย่อย การแต่งตั้งตำแหน่งชำนาญการ


	5.
	การแต่งตั้ง
	 
	1.จัดทำคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
   ชำนาญการ
2.จัดทำหนังสือรายงาน ก.ม.

3.จัดทำแบบสรุปผลการประเมิน
   (ให้ผู้ที่เป็น กรรมการและเลขานุการ
   ลงนาม)

4.นำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติแต่งตั้ง 

	

	6.
	การเก็บเอกสาร
	 30  นาที
	1. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานให้
    ดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้กรรมการ
    ผู้ทรงคุณวุฒิ
2. นำไปลงสถิติการแต่งตั้งให้ดำรง
    ตำแหน่งชำนาญการ
3. เก็บเรื่องเดิมทั้งหมดเข้าแฟ้มชำนาญการ
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