
 
 

การแต่งต้ังผู้บริหาร 

ต าแหน่งรองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี  

หรือรองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

ส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าส่วนงาน 

มหาวิทยาลัยขอนแกน่ 

จัดท าโดย 
 

นิชาภา  บุตรมาตย ์
งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

กองทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแกน่ 

 
 
 

ค าน า 
ต ำแหน่งรองหัวหน้ำส่วนงำน และผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนงำน 

เป็นต ำแหน่งประเภทบริหำรของมหำวิทยำลัยขอนแก่น ตำมข้อ 
13 ของข้อบังคับมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วย กำรบริหำรงำน
บุคคล พ.ศ. 2558 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2559 เป็น
ต ำแหน่งประเภทบริหำรในระดับรองและผู้ช่วยของหัวหน้ำส่วน
งำน ซึ่งมหำวิทยำลัยได้ออกประกำศก ำหนดกลุ่มของส่วนงำนและ
ก ำหนดจ ำนวนรองหัวหน้ำส่วนงำนและผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนงำน  

ผู้ปฏิบัติงำนได้จัดท ำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนที่สังกัดส่วน
งำนและหน่วยงำนต่ำงๆ ในมหำวิทยำลัยขอนแก่น ไว้ประกอบกำร
ปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเกิดควำมถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภำพ   

หำกมีข้อผิดพลำดประกำรใด ผู้เขียนข้อน้อมรับมำ ณ 
ที่นี้  หำกมีข้อเสนอแนะประกำรใด ผู้เขียนยินดีน้อมรับ และ
สำมำรถแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันต่อไป 
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นิยามค าศัพท์เฉพาะ 
มหำวิทยำลยั  หมำยถึง  มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
อธิกำรบดี หมำยถึง  อธิกำรบดมีหำวิทยำลัยขอนแก่น 
ส่วนงำน  หมำยถึง  คณะ วิทยำลัย ส ำนัก หรือที่เรียกช่ืออื่นที่

มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ 
หน่วยงำน หมำยถึง กอง ศูนย์ สถำบันสังกัดส่วนงำน 
หัวหน้ำส่วนงำน หมำยถึง  คณบดี ผู้อ ำนวยกำร 
รองหัวหน้ำส่วนงำน หมำยถึง  รองคณบดี  

รองผู้อ ำนวยกำร 
ผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนงำน หมำยถึง  ผู้ช่วยคณบดี  

ผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนงำน 
พนักงำนมหำวิทยำลัย หมำยถึง  พนักงำนมหำวิทยำลัย 

สังกัดมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
ข้ำรำชกำร  หมำยถึง  ข้ำรำชกำรพลเรือน 

ในสถำบันอุดมศึกษำ 
 

ใครเป็นผูม้ีคุณสมบัตเิป็น : รองหัวหน้าส่วนงาน  

 พนักงำนมหำวิทยำลัย หรือพนักงำนหน่วยงำนในก ำกับ  
 ท ำกำรสอนในมหำวิทยำลัย หรือสถำบันอุดมศึกษำ

อื่น มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 3 ปี หรือมีประสบกำรณ์
ด้ ำ น ก ำ ร บ ริ ห ำ ร ใ น ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย  ห รื อ
สถำบันอุดมศึกษำอื่น มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 3 ปี หรือ
มีประสบกำรณ์ด้ำนกำรบริหำรในหน่วยงำนที่มี
ควำมมั่นคง ทั้งภำครัฐและเอกชน หรือวิสำหกิจ หรือ
องค์กรระหว่ำงประเทศ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 ปี  

 ไม่อยู่ระหว่ำงทดลองงำน 
 ไม่อยู่ระหว่ำงลำศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย 

หรือไปปฏิบัติงำนเพื่อเพิ่มพูนควำมรู้ฯ ท้ังในและ
ต่ำงประเทศ ที่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนติดต่อกันเป็น
เวลำ 6 เดือนข้ึนไป  

*หมายเหตุ ข้าราชการฯ ได้ไหม ค าตอบ ได้  แต่ต้องแจ้งความ
ประสงค์เปลี่ยนสถานภาพในวันที่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองหัวหน้า
ส่วนงาน 
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ใครเป็นผู้มีคุณสมบัติเป็น : ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงาน  
1. พนักงำนมหำวิทยำลัย หรือพนักงำนหน่วยงำนใน

ก ำกับ หรือข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ  
2. ท ำกำรสอนในมหำวิทยำลัยหรือสถำบันอุดมศึกษำ

อื่น มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือมีประสบกำรณ์
ด้ ำ น ก ำ ร บ ริ ห ำ ร ใ น ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย  ห รื อ
สถำบันอุดมศึกษำ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี หรือมี
ประสบกำรณ์ด้ำนกำรบริหำรในหน่วยงำนที่มีควำม
มั่นคง ทั้งภำครัฐและเอกชน หรือรัฐวิสำหกิจ หรือ
องค์กรระหว่ำงประเทศ มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี  

3. ไม่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัติงำน 
4. ไม่อยู่ระหว่ำงลำศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย 

หรือไปปฏิบัติงำนเพื่อพิ่มพูนควำมรู้ฯ ทั้งในและ
ต่ำงประเทศ ที่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนติดต่อกันเป็น
เวลำ 6 เดือนข้ึนไป   

*หากคุณสมบัติไม่เป็นไปตามนี้ ต้องท าอย่างไร  ส่วนงานท าหนังสือถึง
กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พร้อมชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็น พร้อมแนบข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง
เพื่อประกอบการพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

จ านวนรองหัวหน้าส่วนงาน และจ านวนผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงาน 
 กลุ่มที่ 1  ให้มีรองหัวหน้ำส่วนงำนและผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนงำน 

ได้อย่ำงละไม่เกิน 5 ต ำแหน่ง    
 กลุ่มที่ 2 ให้มีรองหัวหน้ำส่วนงำนและผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนงำน 

ได้อย่ำงละไม่เกิน 4 ต ำแหน่ง  
 กลุ่มที่ 3 ให้มีรองหัวหน้ำส่วนงำนและผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนงำน 

ได้อย่ำงละไม่เกิน 3 ต ำแหน่ง  
 ส ำนัก กลุ่มที่ 1 ให้มีรองหัวหน้ำส่วนงำนและผู้ช่วยหัวหน้ำ

ส่วนงำน ได้อย่ำงละไม่เกิน 3 ต ำแหน่ง 
 ส ำนัก กลุ่มที่ 2  ให้มีรองหัวหน้ำส่วนงำนและผู้ช่วยหัวหน้ำ

ส่วนงำน ได้อย่ำงละไม่เกิน 2 ต ำแหน่ง  
 ท่านสามารถดูรายละเอียดหรือดาวน์ โหลดข้อบังคับ 
ประกาศ และเอกสารที่เกี่ยวข้องได้ที่เว็บไซต์กองทรัพยากร 
บุคคล : หัวข้อ : ระเบียบ ประกาศ กฎด้านบุคลากรใหม่ๆ 
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 คณะแพทยศาสตร์ ให้เพ่ิมรองหัวหน้าส่วนงาน 
และผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงานได้อีกอย่างละไม่เกิน 3 
ต าแหน่ง  

 คณะทันตแพทยศาสตร์ คณะสัตวแพทยศาสตร์ 
และคณะศึกษาศาสตร์ ให้เพ่ิมรองหัวหน้าส่วน
งาน และผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงาน ได้อีกอย่างละไม่
เกิน 1 ต าแหน่ง  

 ชื่อต าแหน่ง จะมีการก าหนดหรือไม่ก็ได้ หากมี
การก าหนดให้ค านึงตามความเหมาะสมและ
ภาระหน้าที่ที่รับผิดชอบ  

 

 

 

 

 วิธีการได้มา : ซ่ึงผู้ด ารงต าแหน่งรองหัวหน้าส่วนงาน และ
ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงาน  

โดยหัวหน้ำส่วนงำนนั้นๆ เป็นผู้เลือกเพื่อเสนอแต่งตั้งให้
ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งนั้นๆ 

อ านาจการแต่งต้ัง 

โดยอธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
ซึ่งได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิกำรบดี ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
ที่ 9471/2562 ลงวันที่ 6 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2562  

เอกสารแนบประกอบการเสนอขออนุมัติแต่งต้ัง 
1. ค ำสั่งที่อ้ำงถึงในบันทึกเสนอขออนุมัติแต่งตั้ง 
2. ระเบียบ ประกำศท่ีเกี่ยวข้อง 
3. เอกสำรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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 (ตัวอย่าง)  บันทึกขออนุมัติแต่งต้ัง  

                                    
                       บันทึกข้อความ  
ส่วนงาน................................................................................................. 
ที่ อว ............./.............        วันที่    ……………………………………………. 
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งรองหัวหน้าส่วนงาน/ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงาน  
        คณะ/วิทยาลัย/ส านัก....................... 
เรียน  อธิการบดี ผ่านผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล 

  ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยขอนแก่น ที่......../........ลงวันที่................
มหำวิทยำลัยขอนแก่น ได้แต่งตั้ง ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์/รองศำสตรำจำรย์/
ศำสตรำจำรย์/นำย/นำง/นำงสำว/............................พนักงำนมหำวิทยำลัย/
บุคคลภำยนอก ด ำรงต ำแหน่งคณบดีคณะ/วิทยำลัย หรือผู้อ ำนวยกำร
ส ำนัก/..........................ตั้งแต่วันที่...........ถึงวันที่............นั้น (หรือเหตุผลอื่นๆ 
ประกอบ ถ้ำมี) เพื่อให้กำรบริหำรงำนของคณะ/วิทยำลัย/ส ำนัก......................
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ดังนั้น จึงใคร่อนุมัติแต่งตั้งรองหัวหน้ำส่วน/ผู้ช่วย
หัวหน้ำส่วนงำน ซ่ึงมีคุณสมบัติเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
และไม่มีลักษณะต้องห้ำมตำมหลักเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด จ ำนวน
..................ฝ่ำย (กลุ่มที่.............) ประกอบด้วย  

1. นำย/นำง/นำงสำว/ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์/รองศำสตรำจำรย์
........................................................ 
พนักงำนมหำวิทยำลัย สังกัด..........................ด ำรงต ำแหน่ง
รอง/ผู้ช่วย..................................... 

2. นำย/นำง/นำงสำว/ผู้ ช่ วยศำสตรำจำรย์ / รอง
ศำสตรำจำรย์ ........……………………..พนักงำน
มหำวิทยำลัย สังกัด.........................ด ำรงต ำแหน่งรอง/ผู้
ช่วย...................................... 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่......................................................ถึงวันที่
.................................................................. 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ  
  …………………………………………….. 
  (..................................................) 
  คณบดี/ผู้อ านวยการ.....................  
 หรือรองคณบดี/รองผู้อ านวยการที่ได้รับมอบอ านาจ
  

*ท่านสามารถดาวน์โหลดไฟล์แบบฟอร์มน้ี ได้ที่เว็บไซต์กองทรัพยากรบุคคล 
หัวข้อ : บริการสารสนเทศ/ แบบฟอร์มต่างๆ  
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 (ตัวอย่าง) ค าสั่ง 
 

 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน่ 
ท่ี ………………/…………..……. 

เร่ือง แต่งต้ังรองคณบด/ีรองผู้อ านวยการ/ผู้ช่วยคณบดี/ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่าย
ต่างๆ  

คณะ/วิทยาลยั/ส านกั...................................... 
--------------------------------------- 

 ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยขอนแก่น ที่ ............/................... ลงวันที่
....................แต่งตั้ง รองศาสตราจารย์/ศาสตราจารย์........................ ............ 
พนักงำนมหำวิทยำลัย (หรือบุคคลภำยนอก) สังกัดคณะ/วิทยำลัย/ส ำนัก
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ด ำรงต ำแหน่ งคณบดี /ผู้ อ ำนวยกำร/คณะ/วิทยำลัย/
ส ำนัก/.............................แต่วันที่................................ถึงวันที่...............................นั้น 
เพื่อให้กำรบริหำรงำนของคณะ/วิทยำลัย/ส ำนัก........................................เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ     
 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 32 มำตรำ 37 (1) (5) (8) มำตรำ 40      
แ ห่ ง พ ร ะ ร ำ ช บั ญ ญั ติ ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ข อ น แ ก่ น  พ . ศ .  2 5 5 8  ข้ อ บั ง คั บ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วย ชื่อต ำแหน่ง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีกำรได้มำ และ
กำรพ้นต ำแหน่งของรองหัวหน้ำส่วนงำน หรือผู้ช่วยหัวหน้ำส่วนงำน พ.ศ. 2559 และ
ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 444/2562 ลงวันที่ 6 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 2562 
และประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 445/2562 ลงวันที่ 6 กุมภำพันธ์ พ.ศ. 
2562 และได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิกำรบดี ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยขอนแก่น           

ที่ 9471/2562 ลงวันที่ 6 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2562 จึงแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้ ด ำรง
ต ำแหน่งรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/  รองผู้อ ำนวยกำร/ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยต่ำงๆ 
คณะ/วิทยำลัย/ส ำนัก...........................................ประกอบด้วย 

1. รองศาสตราจารย์ /ผู้ ช่ วยศาสตราจารย์ /นาย/นาง/นางสาว
............................................................................. พนักงำนมหำวิทยำลัย/ข้ำรำชกำรฯ 
(กรณีด ำรงต ำแหน่งผู้ช่วยฯ) สังกัดคณะ/วิทยำลัย/ส ำนัก................................... 
ด ำรงต ำแหน่ง........................................................................ 

2. ร อ ง ศ า ส ต ร า จ า ร ย์ / ผู้ ช่ ว ย ศ า ส ต ร า จ า ร ย์ / น า ย / น า ง /
นางสาว/............................................................ พนักงำนมหำวิทยำลัย/ข้ำรำชกำรฯ 
(กรณีด ำรงต ำแหน่งผู้ช่วยฯ) สังกัดคณะ/วิทยำลัย/ส ำนัก....................................... 
ด ำรงต ำแหน่ง....................................................................... 

 

   ท้ังนี้  ตั้งแต่วันที.่......................ถึงวันที.่.............................................   

    สั่ง  ณ  วันท่ี  ................................................................. 
 
           (รองศาสตราจารย์เกรียงไกร   กิจเจริญ) 
              รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
                    ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
 

*ท่านสามารถดาวน์โหลดไฟล์แบบฟอร์มน้ี ได้ที่เว็บไซต์กองทรัพยากร
บุคคล หัวข้อ : บริการสารสนเทศ/ แบบฟอร์มต่างๆ  
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กฎระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

1. พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 
2. ข้อบั งคับมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ ำด้ วย ช่ือ

ต ำแหน่ง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีกำรได้มำ และ
กำรพ้นต ำแหน่งของรองหัวหน้ำส่วนงำน หรือผู้ช่วย
หัวหน้ำส่วนงำน พ.ศ. 2559 

3. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 444/2562 
เรื่อง กำรก ำหนดกลุ่มของคณะ วิทยำลัย สถำบัน 
ส ำนัก ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย ส ำนักงำนวิทยำ
เขต หรือส่วนงำนที่ เรียกช่ืออย่ำงอื่นที่มีฐำนะ
เทียบเท่ำ และหน่วยงำนบริหำรจัดกำรกลำง สังกัด
ส ำนักงำนอธิกำรบดี เพื่อประกอบกำรก ำหนด
ค่ำตอบแทนต ำแหน่งบริหำร พ.ศ. 2562 

 
 

4. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 445/2562 
เรื่อง แหล่งงบประมำณที่ใช้ในกำรจ่ำยเงินประจ ำ
ต ำแหน่งบริหำร และจ ำนวนต ำแหน่งรองอธิกำรบดี 
ผู้ช่วยอธิกำรบดี รองหัวหน้ำส่วนงำน ผู้ช่วยหัวหน้ำ
ส่วนงำน หรือต ำแหน่งอื่นที่มีฐำนะเทียบเท่ำ พ.ศ. 2562  

5. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับท่ี 1764/2558 
เรื่อง กำรจัดตั้งส่วนงำนของมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2558 
 

 ท่ านสามารถดาวน์ โหลดไ ด้ที่ เ ว็บ ไซต์กอง
ทรัพยากรบุคคล หัวข้อ : ข่ าวสาร/หมวดหมู่  : 
ระเบียบและข้อบังคับใหม่ๆ 

 

 


