
งานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ กองกลาง สำน กังานอธิการบดี 

งานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ กองกลาง สำน กังานอธิการบดี มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล การศึกษา วิเคราะห์ เพื่อการกิาหนดหน่วยงานและความต้องการอัตรากำลัง 

การกำหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับตำแหน่ง เงินเดือน การดิาเนินงานด้านงานบริหารบุคคลต่างๆ เช่น 

การสรรหาและจัดสรรบุคคลเข้าปฏิบัติราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

การตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่างๆ ความต้องการและการวางแผน~ฒนาทรัพยากรบุคคล ทุน~ฒนาอาจารย์ 

การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การจัดสวัสดิการ การจัดทำทะเบียนประวัติการรับ 

ราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ การติดตามและประเมินผลการบริหารและการ 

พ ฒันาทรัพยากรบุคคล การจัดทำข้อมูล ดูแลและรักษาสิทธิตลอดจนผลประโยชน์ที่พึงมีตามกฎหมายให้แก่ 

บุคลากรของมหาวิทยาลัยทุกประเภท ได้แก่ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจำ ตลอดจนลูกจ้างชั่วคราว บทบาทหน้าที่ตามภารกิจหลักมี ๔ ด้าน 

ได้แก่ 

๑. งานบริหาร วไป 

๒. งานบริหารงานบุคคล 

๓. งานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ 

๔. งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 

๑. งานบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดการงานด้านธุรการ 

งานสารบรรณ งานเอกสารการพิมพ์ งานประชุมและเลขานุการ งานการเงินและ~สดุ งานบริหาร 

งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ รายละเอียดมีดัง่นี้ 

๑.๑ งานธุรการและงานสารบรรณ 

๑) ติดตาม ตรวจสอบ ควบคุม การรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 

๒) ค ดัแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ 

๓) ร่างและจัดทำหนังสือราชการ โต้ตอบหนังสือราชการ พิมพ์หนังสือราชการ 

พิ
มพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ 

๔) เก็บรักษา ยืม และทิาลายหนังสือราชการ 

๕) แจ้งเวียนหนังสือราชการ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสัง่ ประกาศ 

ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องับทรๅบเพื่อถือปฏิบัติ 

๓,) ทำสำเนาหนังสือ เช่น สำเนาเอกสารคำสั่ง ประกาศ 



๒ 

๘) นำเสนอแฬมเอกสาร เสนอผู้บริหาร เพือลงนาม หรือสังการ 

๙)บริการค้นหาเอกสารต่าง ๆให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 

๑๐) ดำเนินงานเกี่ยวกับการมาปฏิบัติราชการ และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ 

๑.๒ 
งานประชุม 

๑) วางแผนการประชุม ประสานนัดหมาย กำหนด ว นั และเวลาประชุม และสถานที่ 

ในการจัดประชุม ประกอบไปด้วยประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย (ก.บ.ค.) 

ประชุมคณะกรรมการ ฒนาบุคลากร ประชุมคณะอนุกรรมการ~ฒนาบุคลากร ประชุมสวัสดิการพนักงาน 

ประชุมสวัสดิการภายใน ประชุมคณะกรรมประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น ประชุม 

คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบผู้มีสิทธิเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองภาระงานคณาจารย์และข้าราชการ ประชุม 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิ~ติราชการของบุคลากร ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการเลื่อน 

~นเดือน ค่าจ้าง ของบุคลากร 

๒) จ ดัทำหนังสือเชิญประชุม และแจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุมถึงคณะกรรมการ 

๓) ประสานด้านการจัดสถานที่ อาหารว่าง และเครื่องดื่ม ในการประชุม 

๔) จ ดัเตรียมเอกสารในการประชุม 

๕) บั
นทึกการประชุม 

๖) พิมพ์รายงานการประชุม พิมพ์วาระการประชุม 

๖) จ ดัทำรูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม 

๑.๓ 
งานการเงินและพัสดุ 

๑) การจัดซื้อจัดจ้าง 

๒) การจัดทำทะเบียนควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ และรายงานการเบิกจ่าย~สดุ 

๓) การดำเนินการเบิกจ่ายพัสดุ 

๔) การเบิกจ่ายเฺ~นเดือนให้กับพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างชั่วคราว งบรายได้ 

ของมหาวิทยาลัย่ 

๕) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่าง ๆ ที เกียวฃ้อง 

๑.๔ งานงบประมาณ 

๑) การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ 

๒) การจัดทำแผนการใช้จ่าย 

๓) การควบคุม ดูแล และกำับการเบิกจ่ายงบประมาณ 

๔) การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการของหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 

และสวัสดิการ 



๓ 

๑.๕ งานประชาสัมพันธ์ 

๑) นิ
าเสนอข้อมูลข่าวสารฝานทางเว็บไซต์งานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ 

และเว็บไซด์ของมหาวิทยาลัย 

๒) ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการประชาสัม~นธ์ 

๑.๖ งานประันคุณภาพ 

๑) การดำเนินงานด้านการประ~น่คุณภาพหน่วยงาน 

๒) 
ให้บริการข้อมูลประกอบการประกัน่คุณภาพในแต่ละรอบ 

๒. งานบริหารงานบุคคล 

เป็นการดิาเนินงานเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์และตรวจสอบเกี่ยวกับตำแหน่ง เงินเดือน 

และอัตรากำลัง การดำเนินงานด้านงานบริหารงานบุคคลต่าง ๆ เช่น การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับ 

ราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การส่งเสริมและ~ฒนาสมรรถนะในการปฏิ~ติ 

ราชการ รายละเอียดมีดังนี้ 

๒.๑ งานพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง่ 

๑) การจัดทำงานพัฒนาระบบบุคคล 

๒) การจัดทำงานอัตรากำลังิ่ 

๓) การจัดทำงานส่งเสริมการบริหารงานบุคคล 

๔) การจัดทำงานพัฒนาสายความก้าวหน้าทางอาชีพ (career path) 

๕) การจัดทำโครงสร้างเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย่ 

๖) การจัดทำ ร่าง หลักเกณฑ์ขั้นเงินเดือน เสนอ ก.บ.ค. พิจารณา 

๗) การประเมินผลการปฏิบัติงานขอ์ าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ลกจ้างประจำ พนักงานราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย่ 

บ 

๘) 
การเสนอขอกำหนดตำแหน่งเพื่อประเฎนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูง 

๒.๒ งานสรรหาและบรรจแต่งตั้ง 

๑) การสรรหาบุคคลเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการพลเรือนในสถา~นอุดมศึกษา 

ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราว 

๒) 
การประเมินผลทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเพื่อแต่งตั้งผู้ฝานการทดลอง 

๓) 
การอนุญาตให้บุคลากรไปสมัครสอบแข่ง น สอบคัดเลือก หรือ 

ค ดัเลือกไปสังกัดส่วนราชการอื่น 



๔ 

๔) การบรรจุและแต่งตั้ง การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การรักษาการใน 

ตำแหน่ง การช่วยราชการ การย้าย การโอน 

๕) 
การเลื่อนและแต่งตั้งบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งในระดับ่ที่สูงขึ้น 

๖) การลาออกจากราชการ 

9, ๗) การแต่งตังถอดถอนผู้ดำรงติาแหน่งทางบริหาร 

๘) 
การแต่งตั้งบุคลากรให~ด้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 

๒.๓ งานพัฒนาบุคลากร 

๑) ศึกษา สำรวจ วิ
เคราะห์ความจำเป็นและความต้องการในการพัฒนาบุคลากร 

ให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

๒) การวางแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

๓) เกี่ยวกับการจัด่ฝึกอบรม การศึกษาต่อของบุคลากรในสังกัด 

๔) การพิจารณาคัดเลือกบุคลากรดีเด่น 

๕) การให้บุคลากรไปปฎิบัติราชการ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 

๖) การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 

๓,) การรายงานผลการดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

๘) การจัดทำสถิติข้อมูลเกี่ยวกับงานพัฒนาบุคคล เช่น ข้อมูลการศึกษาต่อ ข้อมูล 

จำนวนผู้รับทุน เป็นต้น 

๓. งานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ 

เป็นการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนประวัติ การเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ สถิติ 

ข้อมูล 
การออกบัตรประจำตัวและการออกหนังสือรับรอง ข้าราชการพลเรือนในสถา~นอุมดศึกษา 

ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

การเกษียณอายุของบุคลากร รายละเอียดมีดังนี้ 

๓.๑ งานทะเบียนประวัติ 

๑) การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร ข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 

๒) การดำเนินเรื่องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ 

๓) การดำเนินการขอแกไข ว นั เดือน ปี เกิด 

๔) การเสนอขอพระราซทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๕) การเข้าเฝัาฯ ร บัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชัน้สายสะพายประจิาปี 



๕ 

๖) การมอบประกาศนียบัตรและเหรียญเครืองราชอิสริยาภรณ์ 

๗) การรับ - จ่าย เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๘) การเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๙) การขอมีบัตรประจำัวข้าราชการ ลูกจ้างประจิา พนักงานราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย และผู้รับบำนาญ 

๑๐) การทำหนังสือรับรองการบุคลากร/รับเงินเดือน/รับรองกการปฏิ~ติงาน 

๑๑) การจัดทิาฃ้อมูลสถิติของบุคลากร เช่น ข้อมูลจำนวนบุคลากร 

๓.๒ ดำเนินการเกี่ยวกับงานบำเหน็จความชอบ 

๑) การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ ๑ เมษายน และ ๑ ตุลาคม ของทุกปี 

๒) เลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำ ครั้งที่ ๑ เมษายน และ ๑ ตุลาคม ของทุกปี 

๓) 
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ ๑ ตุลาคม ของทุกปี 

๔) การเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ๑ เมษายน และ ๑ ตุลาคม ของทุกปี 

๕) การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุราชการ 

๖) การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ลาออกหรือถึงแก่กรรมก่อน 

๓๐ ก นัยายน 

๗) การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำเป็นกรณีพิเศษ เพื่อนํๅไป 

คำนวณบำเหน็จบิานาญ ในกรณีที่ถึงแก่กรรม จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๘) การแก~ขเงินเดือนสำหรับผู้ที่ได้รับการ~อนเ~ะแต่งตั้งให้ดำรงติาแหน่งในระดับสูงขึ้น 

๙) เลื่อนเงินเดือนข้ๅราชการที่ได้รับการเลื่อนและแต่งตั้งย้อนหลัง 

๑๐) การจัดทำบัณูชีถือจ่ายเงินเดือนประจำปีงบประมาณ 

๑๑) การคำนวณหาเงินเหลือจ่าย 

๑๒) การสำรวจผู้เกษียณอายุราชการ 

๔. งาน~ทธิประโยชน์และสวัสดิการ 

เป็นการดำเนินงานเกี่ยวกับการวางแผน การจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลภายใน 

มหาวิทยาลัย เสนอแนวนโยบาย มาตรฐาน หลักเกณฑ์วิธีการประกาศ คำสัง่เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการให้แก่ 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราว 

๑) การดำเนินงานกองทุนบำเหน็จ บำนาญข้ๅราชการ ( กบข .) 

๒) การดำเนินงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ( กสจ .) 

๓) การดำเนินงานตาม พ.ร.บ. ประกัน่สังคม 



๖ 

๔) การขอพระราชทานเพลิงศพและช่วยเหลือศพ 

๕) การลา ได้แก่ การลาป่วย การลาคลอดบุตร การลากิจส่วนตัว การพักผ่อน 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ การลาติดตามคู่สมรส 

๖) ดำเนินงานด้านสวัสดิการเ~นกู้ต่าง ๆ เช่น โครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัย 

ของบุคลากร 

๓,) ดำเนินการเกียวกับการประชุมคณะกรรมการสวัสดิการของมหาวิทยาลัย่ 

๘) การประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ 



๗ 

บุคลากรสังกัดงานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ กองกลาง สำน กังานอธิการบดี 

หน้าที่และความรับผิดชอบ รายละเอียดมีดังต่อไปนี้ 

๑. นางสาวสายสุนีย์ อินทรไชย พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งบุคลากร ปฏิ~ติการ 

ปฏิบ~หน้าที่หัวหน้างานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ กองกลาง สำน กังานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏลำปาง มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการกำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ 

ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง ติดตามประเมินผล และแกไขปัณูหาข้อขัดข้องในการปฏิ~ติงานในหน่วยงาน 

เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤท~ที่กำหนด แ และปฏิบัติหน้าที่ ด งันี้ 

๑) งานพัฒนาระบบงานและ~ต่รากำลัง 

๒) การกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน 

๓) ร่าง/โต้ตอบหนังสือราชการภายนอก ภายใน การจัดทำคำสั่ง ประกาศและแนวปฏิบ~ 

ที เ่กี่ยวข้อง 

๔) การจัดทำคำขอทะเบียนตำแหน่งทางวิชาการ 

๔.๑) รวบรวมเอกสารเกี่ยวกับการขอทะเบียนตำแหน่งทางวิชาการ 

๔.๒) จ ดัทำหนังสือขอความเห็นเพื่อให้ตำแหน่งและจิานวนตำแหน่งที่กำหนดเพิ่มขึ้นได้รับ 

~นประจำตำแหน่ง ถึงสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ (อว.) 

๔.๓) จ ดัทำแบบสรุปทะเบียนตำแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินประจำตำแหน่ง 

๔.๕) จ ดัทำทะเบียนตำแหน่งประเภทวิชาการวิชาชีพเฉพาะชํๅนาณูการเซี่ยวชาญเ~ 

(ทบ.๑) 

๔.๖) จ ดัทำสรุปทะเบียนตำแหน่งประเภทวิชาการ ฯ (ทบ.๕) 

๕) การจัดทำคำขอทะเบียนตำแหน่งทางบริหาร 

๕.๑) รวมรวมเอกสารเกี่ยวกับการขอทะเบียนตำแหน่งทางบริหาร 

๕.๒) จ ดัทำหนังสือขอความเห็นชอบเพื่อให้ตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งที่กิาหนดเพิ่มขึ้น 

ได้รับเงินประจำตำแหน่ง ถึงสำนักง ดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ (อว.) 

๕.๓) จ ดัทำประวัติผู้มีสิทธิขอรับเงินประจำตำแหน่ง 

๕.๔) จ ดัทำสรุปทะเบียนตำแvฝงประเภทผู้บริvnร(ทบ.๒) 

๕.๕) จ ดัทำทะเบียนตำแหน่งประเภทวิชาการ (ทบ.๓) 

๕.๖) จ ดัทำแบบตรวจสอบและรับรองความถูกต้องในการกำหนดตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 

๖) การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

๖.๑) จ ดัเตรียมและตรวจสอบเงินเดือนของข้าราชการแต่ละคนเพื่อเป็นข้อมูลประกอบ 

การจัดทำ (ร่าง) เลื่อนเงินเดือน 

๖.๒) จ ดัทำสรุปคะแนนและจัดทำเอกสารประกอบการประชุมเพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 



๘ 

๖.๓) จ ดัทำประกาศร้อยละของฐานในการคำนวณที่ไดไช้เป็นเกณฑในการคำนวณเพื่อเลื่อน 

เงินเดือน 

๖.๔) จ ดัทำประกาศผู้มีผลการปฏิบัติงานระดับดีเด่น ดีมาก 

๖.๕) จ ดัทำคำสั่งหลังจากทราบผลการพิจารณา 

๖.๖) จ ดัทำเอกสารข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 

๖.๗) จั
ดทำบันทึกแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 

๗) การเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

๗.๑) จ ดัเตรียมข้อมูลประกอบการเลื่อนค่าจ้าง 

๗.๒) จ ดัทำสรุปคะแนนและจัดทำเอกสารประกอบการประชุมเพื่อพิจารณาเลื่อนค่าจ้าง 

๗.๓) จ ดัทำประกาศผู้มีผลการปฏิบัติงานระับดีเด่น ดีมาก 

๗.๔) จ ดัทำคำสั่งหลังจากทราบผลการพิจารณา 

๗.๕) จั
ดทำเอกสารข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 

๗.๖) จ ดัทำบันทึกแจ้งผลการเลื่อนค่าจ้างรายบุคคล 

๘) การเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย่ 

๘.๑) จ ดัเตรียมข้อมูลประกอบการเลื่อนเงินเดือน 

๘.๒) จ ดัทำสรุปคะแนนและจัด่ทำเอกสารประกอบการประชุมเพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

๘.๓) จ ดัทำประกาศร้อยละของฐานในการคำนวณที่ไดไช้เป็นเกณฑไนการคำนวณเพื่อเลื่อน 

เงินเดือน 

๘.๔) จ ดัทำประกาศผู้มีผลการปฏิบัติงานระดับดีเด่น ดีมาก 

๘.๕) จ ดัทำคิาสั่งหลังจากทราบผลการพิจารณา 

๘.๖) จ ดัทำเอกสารข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 

๘.๗) จ ดัทำบันทึกแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 

๙) การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

๙.๑) จ ดัเตรียมข้อมูลประกอบการเลื่อนค่าตอบแทน 

๙.๒) จ ดัทำสรุปคะแนนและจัดทำเอกสารประกอบการประชุมเพื่อพิจารณาเลื่อน 

ค่าตอบแทน 

๙.๓) จ ดัทิาประกาศร้อยละของฐานในการคำนวณที่ไดไช้เป็นเกณฑไนการคำนวณเพื่อเลื่อน 

ค่าตอบแทน 

๙.๔) จ ดัทำคำสั่งหลังจากทราบผลการพิจารณา 

๙.๕) จ ดัทำเอกสารข้อมูลการเลื่อนค่าตอบแทนรายบุคคล 

๙.๖) จ ดัทำบันทึกแจ้งผลการเลื่อนค่าตอบแทนรายบุคคล 



๙ 

๑๐) การแกไข เปลียนแปลงเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 

จ ดัทำคำสั่งการแ~ไข เปลี่ เปลี่ยนแปลง~นเดือนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ค่าจ้างลูกจ้างประจำ ค่าตอบแทนพนักงานราชการ เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย กรณีที่มี 

การปรับเงินเดือน ปรับระดับ่ตำแหน่ง 

๑๑) ระบบการจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

๑๑.๑) บ นัทึก ปรับปรุง แก~ขข้อมูลประวัติ ข้อมูลครอบครัว ที อ่ยู่ เงินเดือน ค่าจ้าง 

ประวัติการดำรงตำแหน่งให้เป็นปัจจุบัน 

๑๑.๒) คำนวณโควตา การเลื่อนเงินเดือนของฃ้าราชการและลูกจ้างประจำ 

๑๑.๓) กรอกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง 

๑๑.๔) กรอกข้อมูลการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหารและประเภทวิชาการ 

๑๑.๕) กรอกข้อมูลการอนุมัติ/การงดเงินประจำตำแหน่ง 

๑๑.๖) การจัดทำแบบสรุปยอดเงินงบประมาณตั้งอัตราเงินเดือนข้าราชการส่งกรม~ญชีกลาง 

๑๑.๗) การจัดทำแบบสรุปยอดเงินงบประมาณตั้งอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำส่งกรม~ญชีกลาง 

๑๑.๘) การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

๑๒) การรับโอน - ย้าย ข า้ราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

๑๒.๑) ทำหนังสือขออนุมัติประกาศรับโอน 

๑๒.๒) ประกาศรับโอน- ย้าย 

๑๒.๓) แต่งตั้งคณะกรรมการคัดิ่เลือก 

๑๒.๔) ประกาศรายชื่อผู้มีสิท~เข้ารับการคัดเลือก 

๑๒.๕) จ ดัเตรียมเอกสารและสถานท่ิ่นการคัดเลือก 

๑๒.๖) ประกาศผลการคัดเลือก 

๑๒.๗) ทำหนังสือขออนุมัติรับโอน- ย้าย 

๑๒.๘ ประสานต้นสังกัดผู้ที่ได้รับคัดเลือก 

๑๒.๙ จ ดัทำคิๅสั่งรับโอน- ย า้ย 

๑๒.๑๐ จ ดัทำหนังสือขอรับโอน- ย้าย 

๑๓) การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใ< ดำรงตำแหน่งประเภทผู้บริหาร 

๑๔) การปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำ การเปลี่ยนสายงาน (ชื่อตำแหน่ง) ลูกจ้างประจำ 

๑๔.๑) 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นรับการประเฎนปรับระับชั้นงานหรือการเปลี่ยนสายงาน 

, ~,, 

๑๔.๒) จ ดัทำคำสังแต่งตังคณะกรรมการประเมิน 

๑๔.๓) จ ดัทำแบบประเมินการปรับระดับชั้นงาน หรือการเปลี่ยนสายงาน 

๑๔.๔) สรปผลการประเมินการปรับระดับชั้นงาน หรือการเปลี่ยนสายงาน 

รายงานมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติปรับระับหรือเปลี่ยนสายงาน 

๑๔.๕) จ ดัทำคำสั่งปรับระดับชั้นงาน คำสัง่การเปลี่ยนสายงาน 



๑๐ 

๑๕) การประชุมของหน่วยงาน 

๑๕.๑ 
ประชมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยิ่ (ก.บ.ค.) 

(ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ) 

- 
รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำวาระการประชุม 

_ จ ดัทำวาระการประชุม เอกสารประกอบประชุม 

_ จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลาง~น่ 

_ บั
นทึกการประชุม 

- ทำ
รายงานการประชุม 

- 
แจ้งมติการประชุม 

๑๕.๒ ประชมคณะกรรมการสวัสดิการภายในฯ 
(ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ) 

1 

- กลันกรองการจัดทำวาระการประชุม เอกสารประกอบประชุม 

_ จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

บั
นทึกการประชุม 

- 
กลั่นกรองการทำรายงานการประชุม 

- 
กลั่นกรองหนังสือแจ้งมติการประชุม 

๑๕.๓ ประชุมคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร และประชุมคณะอนุกรรมการ~ฒนา 

บุคลากร (ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ) 

' 

กลันกรองการจัดทำวาระการประชุม เอกสารประกอบประชุม 

_ จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน่ 

_ บั
นทึกการประชุม 

1 

- กลันกรองการทำรายงานการประชุม 

- กลั่นกรองหนังสือแจ้งมติการประซุม 

๑๕.๔ ประชุมคณะกรรมการสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย (ปฏิบัติหน้าที่ 

ผ้ชู่
วยเลขานุการ) 

- กลั่นกรองการจัดทำวาระการประชุม เอกสารประกอบประชุม 

- จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางัน 

_ บั
นทึกการประชุม 

, 

- กลันกรองการทำรายงานการประชุม 

- กลั่นกรองหนังสือแจ้งมติการประชุม 

๑๕.๕ ประชุมคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดิารงตำแหน่งสูงขึ้น 

(ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ) 

- กลั่นกรองการจัด่ทำวาระการประชุม เอกสารประกอบประชุม 

_ จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 



๑๑ 

_ บั
นทึกการประชุม 

- 
กลั่นกรองการทำรายงานการประชุม 

- 
กลั่นกรองหนังสือแจ้งมติการประซุม 

๑๕.๖ ประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 

(ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ) 

' 

- กลันกรองการจัดทำวาระการประชุม เอกสารประกอบประชุม 

จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน่ 

บั
นทึกการประชุม 

- กลั่นกรองการทำรายงานการประชุม 

- 
กลั่นกรองหนังสือแจ้งมติการประชุม 

๑๕.๗ ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองภาระงานของคณาจารย์และผู้บริหาร 

(ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ) 

- กลั่นกรองการจัด่ทำวาระการประชุม เอกสารประกอบประชุม 

_ จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางัน 

_ บั
นทึกการประชุม 

- กลั่นกรองการทำรายงานการประชุม 

- กลั่นกรองหนังสือรายงานผลการกลั่นกรองงานของคณาจารย์และผู้บริหาร 

๑๕.๘ ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบตัราชการของ 

บุคลากร (ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ) 

' 

กลันกรองการจัดทำวาระการประชุม เอกสารประกอบประชุม 

จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

_ บั
นทึกการประชุม 

กลั่นกรองการทำรายงานการประชุม 

1 1 

- กลันกรองหนังสือรายงานผลการกลันกรองผลการประเมินผลการปฏิ~ติราชการ 

ของบุคลากร 

๑๕.๙ ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 

บุคลากร (ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ) 

1 

- กลันกรองการจัดทำวาระการประชุม เอกสารประกอบประชุม 

_ จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวันิ่ 

_ บั
นทึกการประชุม 

- กลั่นกรองการทำรายงานการประชุม 

, , 

- กลันกรองหนังสือรายงานผลการกลันกรองผลการประเมินผลการปฏิบ~ราชการ 

ของบุคลากร 



๑๒ 

๑๖) ตรวจสอบ และลงนาม การแจ้งข้อมูลการมาปฏิบัติงาน ประกอบการเบิกเงินเดือนของ 

บุคลากร ประจิาเดือนตรวจสอบ และลงนาม การแจ้งข้อมูลการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง 

เงินงบรายได้ ในแต่ละเดือน 

๑๗) ตรวจสอบและลงนามการลาของบุคลากรทุกประเภท 

๑๘) ตรวจสอบและลงนามการ สรุปการมาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภท สาย การขาดงาน 

ของบุคลากรทุกประเภท ส่งให้ทุกหน่วยงาน เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

๑๙) ควบคม ดูแลการปฏิบ~งานของบุคลากรในสังกัดงานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ 

๒๐) การบริการให้ข้อมูลข่ๅวสารฝานทางเว็บไซด์งานการเจ้าห~าที่และสวัสดิการ 

๒๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. นางวันเพ็ณู จิาปา พนักงานมหาวิทยาัย ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิ~ติการ 

๑) การศึกษา/ฝึกอบรมต่างประเทศ และการศึกษา/ฝึกอบรมภายในประเทศ 

๑.๑) จัดทำคำสั่งลาศึกษาต่อ ฝึ กอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศและ 

ภายในประเทศ 

๑.๒) จัดทำหนังสือสัณูญาลาศึกษาต่อ และการขอขยายเวลา ฝึ กอบรม ดูงาน หรือ 

ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศและภายในประเทศ 

๑.๓) จ ดัทำคำสั่งให้ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย่ กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๑.๔) จ ดัทำคำสั่งให้ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ขยายเวลาลาศึกษาต่อ 

๑.๕) จัดทำแฬมการศึกษา ฝึ กอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศและ 

ภายในประเทศ 

๑.๖) จ ดัทำสถิติการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศและ 

ภายในประเทศ (ปีงบประมาณ) 

๑.๗) จ ดัทำหนังสือสอบถามสถานภาพนักศึกษาปริณูญาเอก 

๒) 
กองทุนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

๒.๑) จั
ดทำหนังสือสัญญาทุนอุดหนุน 

๒.๒) จ ดัทำสถิติรายงานบุคลากร เช้เงินทุนอุดหนุนเป็นรายบุคคล 

๒.๓) จ ดัทิารายงานสถิติค่าใช้จ่ายฃองเงินกองทุนพัฒนาบุคลากรทุกปีงบประมาณ 

๒.๔) จัดทำรายงานสถิติผู้ขอรับเงินรางวัล(ภายรวม,รายบุคคล) สถิติผู้ขอค่าใช้จ่าย 

ไปนำเสนอผลงานวิจัย 

๒.๕) ดำเนินการเบิกเงินรางวัลในระบบ๓มิติ 

๒.๖) ดำ
เนินการเบิกค่าใช้จ่ายส่วนตัวสิาหรับผู้รับทุนปริณูญาเอกในระบบ๓ฎติ 

๒.๗) ดำเนินการเบิกค่าธรรมเนียมการศึกษาผู้รับทุนปริญณูาเอกในระบบ๓มิติ 



๑๓ 

๓) ทนกระทรวงวิทยาศาสตร์ฯ 

๓.๑) ติดตามผลการรายงานผลการศึกษา 

๓.๒) ออกหนังสือส่งรายชื่อผู้สมัครทุนกระทรวงวิทย์ฯ 

๓.๓) จ ดัทำหนังสือสัณูญาทุนกระทรวงวิทย์ฯ 

๓.๔) จ ดัทำสัญณูารับทุนผู้รับทุนกระทรวงวิทย์ฯ 

๔) งานประ~น่สังคม 

๔.๑) แจ้งขึ้นทะเบียนผู้ประันตน (สปส.๑-๐๓) 

๔.๒) แจ้งขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.๑-๐๓/๑) 

๔.๓) แจ้งเปลี่ยนแปลงสถานพยาบาล 

๔.๔) แจ้งการขอลาออก (สปส.๖-๐๙) 

๔.๕) แจ้งเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล 

๔.๖) ตรวจสอบรายชื่อผู้ประกันตนประจำปี 

๔.๗) จ ดัตรวจสุขภาพประจำปีของผู้ประ~น่ตน 

๕) การทำบัตรประจำตัวของข้าราชการ ผ้ รู บับำนาณู ลู กจ้างประจำ พนักงานราชการ และ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

๖) งานทะเบียนประวัติ ข า้ราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 

ดู แล/บันทึกข้อมูล/ปรับปรุง แฬมทะเบียนประวัติ รวบรวมเอกสารข้อมูลบุคคล ลงประวัติการ 

ทำงาน การเลื่อนเงินเดือน การลาศึกษาต่อ การกลับเข้าปฏิบัติราชการ การลงโทษ การได้รับ 

เครื่องราชฯ การได้รับตำแหน่งทางการบริหาร~ชาการ 

๓,) ระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

๗.๑) บ นัทึก ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้อมูลบุคคลในครอบครัวผู้มีสิทธิ 

จ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจำ 

๗.๒) ตรวจสอบผู้มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลในแต่ละเดือนให้งานคลัง 

๘) การประชุมคณะกรรรมการ ฒนาบุคลากร 

๙.๑) ประสานและนัดหมายคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร 

๘.๒) รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำวาระการประชุมคณะกรรมการ~ฒนาบุคลากร 

๘.๓) จ ดัทำหนังสือเชิญประชุม 

๘.๔) จ ดัทำเอกสารเบิกจ่าย(ตทก.+อาหารว่าง+เล่มประชุม)(ถ้ามี) 

๘.๕) จ ดัทำวาระการประชุม และจัดทำเล่มประชุม/แจกเล่มประชุม 

๘.๖) จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

๘.๗) บ นัทึกการประชุม 

๘.๘) ทำรายงานการประชุม 

๘.๙) แจ้งมติการประชุม 



๑๔ 

๙) การประชุมคณะอนุกรรรมการ<ฬฒนาบุคลากร 

๙.๑) ประสานและนัดหมายคณะอนุกรรมการฬฒนาบุคลากร 

๙.๒) 
รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำวาระการประชุมคณะอนุกรรมการ~ฒนาบุคลากร 

๙.๓) จั
ดทำหนังสือเชิณูประชุม 

๙.๔) จ ดัทำเอกสารเบิกจ่าย (ตทก. + อาหารว่าง + เล่มประชุม) (ถ้ามี) 

๙.๕) จ ดัทำวาระการประชุม และจัดทำเล่มประชุม/แจกเล่มประชุม 

๙.๖) จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวันิ่ 

๙.๗) บ นัทึกการประชุม 

๙.๘) ทำรายงานการประชุม 

๙.๙) 
แจ้งมติการประชุม 

๑o) กองทุนสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัย 

๑๐.๑) ประสานและนัดหมายคณะกรรมการ จ ดัทำหนังสือเชิญประชุม 

๑๐.๒) รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำวาระการประชุม 

๑๐.๓) จ ดัทำเอกสารเบิกจ่าย (ตทก. + อาหารว่าง + เล่มประชุม) 

๑๐.๔) จ ดัทำวาระการประชุม และจัดทำเล่มประชุม/แจกเล่มประชุม 

๑๐.๕) จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางัน (ถ้ามี) 

๑๐.๖) บ นัทึกการประชุม 

๑๐.๗) ทำรายงานการประชุม 

๑๐.๘) แจ้งมติการประชุม 

๑๑) งานประชุมของหน่วยงาน 

๑๒) การบริการให้ข้อมูล และให้บริการผู้มาติดต่องาน 

๑๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัณูชามอบหมาย 

๓. นางสาวธัณูพิชชา อ่นุมํอน พนักงานมหาวิทยาลํย่ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิ~ติการ 

๑) 
งานธุรการและงานสารบรรณ 

๑.๑) ดำเนินการและประสานงานเกี่ยวกับงานด้านบริหารงานทั่วไป ที เ่กี่ยวข้องกับ 

การรับ-ส่ง หนังสือราชการ งานพิมพ์-ร่าง-อัดสำเนา ในส่วนของงานการเจ้าหน้าที่และ 

สวัสดิการ 

๑.๒) ดำเนินการประสานงาน ตรวจสอบ แจ้งเวียน ค้นหา ประสานหน่วยงานภายในและภายนอก 

๑.๓) การรับส่งหนังสือราชการทาง E-maii 

๑.๔) จัดเก็บงานสารบรรณ ในส่วนของหนังสือภายใน หนังสือภายนอก คำ สัง่ ประกาศ 

ระเบียบ รวมถึงการจัดเอกสารการประเมิน 

๑.๕) งานควบคมงานทะเบียน และจัด่เก็บเอกสารราชการทั้งภายในและภายนอก 

9 



๑๕ 

๑.๖) การเสนอหนังสือ และเอกสารเพือให้ผู้บริหารพิจารณา 

๑.๗) ดำ เนินการด้านการจัดเก็บเอกสารต่างๆ การคัดแยกตามรหัสแฬมตามระเบียบ 

๑.๘) ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 

๑.๙) ดำเนินการงานประสานงานควบคุม ตรวจสอบ แจ้งเวียน ค้นหา ประสานงาน 

หน่วยงานภายนอกและภายใน รวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง ในงานด้านต่างๆ ที เ่ป็น 

ประโยชน์ต่อบุคลากรมหาวิทยาลัย 

๒) 
งานการเงินและพัสดุ 

๒.๑) การขออนุมัติงบประมาณของหน่วยงาน 

๒.๒) การขอนุญาติดำเนินการเพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทน ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เบี้ยประชุมคณะกรรมการ ดิาเนินการเบิกจ่าย หลักฐานการจ่ายเงิน 

๒.๓) บ นัทึกข้อมูลในระบบ ๓ มิ ติ การจัดซื้อ-จัดจ้าง การสั่งซื้อ-สั่งจ้าง การตรวจรับ~สดุ 

และการเบิกพัสดุ การเบิกจ่ายค่าตอบแทน การไปราชการของหน่วยงาน 

๒.๔) ตรวจเช็ควัสดุสำนักงาน สัง่ซื้อวัสดุและครภัณ่ฑ์ของหน่วยงาน 

๒.๕) การ นทึกข้อมูลในระบบ EG-P 

๒.๖) ตรวจสอบและควบคุมรายการครุภัณฑ์ ~ารายงานประจำปี 

๒.๗) การสืบราคาพัสดุ 

๒.๘) การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

๓) กองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 

๓.๑) แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติสมาชิก 

๓.๒) ดูแลและตรวจสอบงานทะเบียนกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

๓.๓) การรับสมัครสมาชิก 

๓.๔) การลาออก และการขอรับเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 

๓.๕) การขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์ และการเปลี่ยนแปลงอัตราสะสม 

๓.๖) การเปลี่ยนแปลงนโยบายการลงทุน 

๔) 
กองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 

๔.๑) ประสานและนัดหมายคณะกรรมการ จ ดัทำหนังสือเชิญประชุม 

๔.๒) รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำวาระการประชุม 

๔.๓) จ ดัทำเอกสารเบิกจ่าย (ตทก. + อาหารว่าง + เล่มประชุม) 

๔.๔) จ ดัทํไวาระการประชุม และจัด่ทำเล่มประชุม/แจกเล่มประชุม 

๔.๕) จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน (ถ้ามี) 

๔.๖) บ นัทึกการประชม 

๔.๗) ทำรายงานการประชุม 

๔.๘) แจ้งมติการประชุม 



๑๖ 

๕) กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 

๕.๑) แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติสมาชิก 

๕.๒) ขอรับเงินจากกองทุน กรณีสมาชิกเกษียณอายุ ลาออก เสียชีวิต 

๖) กองทุนสิารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจำ 

๖.๑) แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติสมาชิก 

๖.๒) ขอรับเงินจากกองทุน กรณีสมาชิกเกษียณอายุ ลาออก เสียชีวิต 

๗) การขอรับเงินบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จดำรงชีพ ข้าราชการและลูกจ้างประจิา (กรณี 

เกษียณอายุราชการ/ลาออก/เสียชีวิต) 

๗,๑) จ ดัทำประกาศการเกษียณอายุราชการ ข้าราชการ, ลูกจ้างประจำ 

๗.๒) ทำหนังสือแจ้งผู้เกษียณอายุราชการ 

๗.๓) จ ดัทำแบบขอรับบำนาณูปกติ แบบ ๕๓๐๐ (กรณีข้าราชการ) 

๗.๔) จ ดัทำคำขอรับบำเหน็จ บำเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจำ ๕๓๑๓ (กรณีลูกจ้างประจำ) 

๗.๕) จ ดัทำแบบขอรับบำเหน็จตกทอด กรณีข้าราชการ ผ้รู บับำนาญถึงแก่ความตาย 

แบบ ๕๓๐๙ 

๗.๖) จัดทำแบบขอรับบำเหน็จตกทอด กรณีลูกจ้างประจำถึงแก่ความตาย (กรณี 

ลู

กจ้างประจำ) 

๗.๗) จ ดัทำหนังสือรับรองสมุดประวัติและทวีคูณ ข้าราชการ, ลูกจ้างประจำ 

๗.๘) จัดทำหนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ กรณีเกษียณอายุราชการ 

(ข้าราชการ) 

๗.๙) จ ดัทำหนังสือส่งฝานระบบ e-pension 

๗.๑๐) 
ตรวจสอบรวบรวมเอกสารประกอบการขอรับบิาเฬน็จบำนาญส่งสำนักงานคลัง เขต ๕ 

๗,๑๑) การขอรับบำเหน็จดำรงชีพเพิ่มของผู้รับบำ~ภญกรณีอายุครบ๖๕ปี เ,ละอายุครบ ๗๐ ปี

๘) โครงการตรวจสุขภาพพนักงาใ~หาวิทยาลัย และโครงการต่าง ๆ 

๘.๑) จั
ดทำ(ร่าง)โครงการตรวจสุขภาพพนักงานมหาวิทยาลัย 

๘,๒) ประสานขอข้อมูลและนัดหมายกับโรงพยาบาล จ ดัส่งข้อมูลผู้เข้ารับการตรวจสุขภาพ 

และดำเนินการตามโครงการ 

๘.๓) จ ดัทำ (ร่าง) 
โครงการปฐมนิเทศพนักงานมหาวิทยาลัย่สายวิชาการ 

๘.๔) จ ดัทำโครงการต่าง ๆ ประสานขอข้อมูล และดำเนินการตามโครงการ 

๙) 
การคัดเลือกข้าราชการลูกจ้างประจำดีเด่นประจำปี การคัดเลือกตัวแทนสมาชิก กบข. 

ประจำปี 

๑๐) งานประชุมของหน่วยงาน 

๑๑) การบริการให้ข้อมูล และให้บริการผู้มาติดต่องาน 

๑๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



๑๗ 

๔. นางสาวชลธิรา ประเสริฐ พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งบุคลากร ปฏิ~ติการ 

๑. 
การสรรหาคัดิ่เลือกบุคลากรเข้าปฏิบัติราชการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย่ 

๑.๑) 
ประกาศรับสมัครบุคลากรเข้าปฏิบัติราชการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย่ 

,,, 

๑.๒) แต่งตังคณะกรรมการสอบคัดเลือก 

๑.๓) จ ดัทำ ตทก. ค่
าตอบแทนให้กับคณะกรรมการดิาเนินการสอบ 

๑.๔) จ ดัทำหลักฐานการจ่ายเงิน 

๑.๕) ยื
มเงินทดรองราชการเพื่อใช้เป็นค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบคัดเลือก 

~.๖) ประกาศรายชื่อผู้มีสิท~เข้ารับการสอบคัดเลือก 

๑.๗) จ ดัเตรียมเอกสารและสถานท่~นการสอบคัดเลือก 

๑.๘) ประกาศผลการสอบคัดเลือก 

๑.๙) 
เบิกค่าตอบแทนให้กับคณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก 

๑.๑๐) ร บัรายงานตัว 

๑.๑๑) จ ดัทำคำสั่งจ้ๅง 

๑.๑๒) จ ดัทำสัญญาจ้าง 

๑.๑๓) จั
ดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิ~ติงาน 

๑.๑๔) การประเมินผลประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

๑.๑๕) จ ดัทำคำสั่งจ้างผู้ฝานการทดลองงาน 

๒) การสรรหาบุคลากรเข้าปฏิบัติราชการเป็นพนักงานราชการ 

๒.๑) ประกาศรับสมัครบุคลากรเข้าปฏิบัติราชการเป็นพนักงานราชการ 

๒.๒) แต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 

๒.๓) จ ดัทำ ตทก. ค่าตอบแทนให้กับคณะกรรมการดำเนินการสอบ 

๒.๔) จ ดัฬาหลักฐานการจ่ายเงิน 

๒.๕) ยืมเงินทดรองราชการเพื่อใช้เป็นค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบคัดเลือก 

๒.๖) ประกาศรายชื่อผู้มีสิท~เข้ารับการสอบคัดเลือก 

๒.๗) จ ดัเตรียมเอกสารและสถานท่่นการสอบคัดเลือก 

๒.๘) ประกาศผลการสอบคัดเลือก 

๒.๙) เบิกค่าตอบแทนให้กับคณะกรรมการดิาเนินการสอบคัดเลือก 

๒.๑๐) ร บัรายงานตัว 

๒.๑๑) จ ดัทำคำสั่งจ้ๅง 

๒.๑๒) จ ดัทำสัญญาจ้าง 

๒.๑๓) จ ดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๒.๑๔) การประเมินผลประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

๒.๑๕) จ ดัทำคำสั่งจ้างผู้ฝานการทดลองงาน 



๑๘ 

๒.๑๖) จ ดัทำรายงานการจ้างประจิาปี 

๓) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๓.๑) บั
นทึกข้อมูลประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการ 

ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 

๓.๒) 
การพิจารณาคุณสมบัติผู้ที่เข้าเกณฑ์การเสนอขอเครื่องราชฯโดยพิจารณาคุณสม~ติ 

ตามบัญชีแต่ละประเภทของบุคลากรที่เสนอขอ 

๓.๓) การเสนอขอเครื่องราชฯ 
ประจำีห้แก่บุคลากรทุกประเภท 

๓.๔) จ ดัเตรียมเอกสาร ข้
อมูลประกอบการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ 

ได้รับการเสนอชื่อรับพระราชทานเครื่องราชฯ 

๓.๕) จ ดัทำบัญชีรๅยซื่อ บ ญัชีแสดงคุณสมบัติ บ ณัูช สีรุป 

๓.๖) 
ตรวจสอบผลการประเมินและความประพฤติการปฏิบัติงานย้อนหลัง๕ปี 

ของผู้มีสิทธิเสนอขอเครื่องฯ 

๔) การปรับคุณวุฒิ/เงินเดือน ของพนักงานมหาวิทยาลัย่สายวิชาการ 

๔.๑) ทำหนังสือตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 

๔.๒) ทำหนังสือขออนุมัติปรับวุฒิการศึกษา ปรับเงินเดือนให้เป็นไปตามวุฒิที่ได้รับ 

๔.๓) ทำคำสัง่ปรับเงินเดือนให้เป็นไปตามวุฒิท่~ด้รับ 

๕) การเบิกเงินงบรายได้ 

๕.๑) การเบิกเงินประจำตำแหน่งและค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่งผู้บริหาร 

๕.๒) การเบิกค่าตอบแทนเหมาจ่ายจัดหารถยนต์สำหรับผู้บริหาร 

๕.๓) การเบิกมีความรู้ความสามารถพิเศษ/อ.ต่างชาติ 

๕.๔) การเบิกเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยิ่ 

๕.๕) 
การเบิกค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย 

(ตำแหน่งทางวิชาการ) 

๕.๖) การเบิกเงินประจำตำแหน่งทางวิชาการ 

๕.๗) การเบิกเงินเพิ่มพิเศษ(พ.ต.ก.)ตำแหน่งนิติกร 

๕.๘) 
การเบิกเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 

๕.๙) 
การเบิกเงินสมทบประกันสังคมพนักงานมหาวิทยาลัย 

๕.๑๐) การเบิกค่าจ้างพนักงานทิาความสะอาดตามวันมาปฏิบัติงาน 

๕.๑๑) 
การเบิกเงินสมทบประกันสังคมพนักงานทำความสะอาด 

๕.๑๒) การเบิกค่าจ้างพนักงานรักษาความปลอดภัย 

๕.๑๓) 
การเบิกเงินสมทบประันสังคมพนักงานรักษาความปลอดภัย 

๕.๑๔) 
การเบิกเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงานรักษาความปลอดภัย 

๕.๑๕) การเบิกเงินสมทบกองทนสำรองเลี้ยงชีพ พนักงานราชการ 

·, 



๑๙ 

๖) การเบิกเงินคํ้าประันการทำงานคืนให้กับพนักงานมหาวิทยา~ย่ที่ปฏิ~ติงานครบ๕ปี 

๓,) การเบิกเงินบำเหน็จให้พนักงานมหาวิทยาลัยจากงบกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 

๘) งานทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย่ 

ดู แล/บั'นทึกข้อมูล/ปรับปรุง แฬมทะเบียนประวัติของพนักงานมหาวิทยาลัย รวบรวมเอกสาร 

ข้อมูลบุคคล ลงประวัติการทำงาน การเลื่อนเงินเดือน การลาศึกษาต่อ การกลับเข้าปฏิบัติ 

ราชการ การลงโทษ การได้รับเครื่องราชฯ การได้รับตำแหน่งทางการบริหาร/วิชาการ 

๙) การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

๙.๑) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอขอ 

๙.๒) ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ 

๙.๓) ทำคำสัง่แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ 

๙.๔) ทำหนังสือและส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิอ่าน 

๙.๕) แจ้งผลการประเมินให้ผู้เสนอขอทราบ 

๙.๖) จ ดัทำเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ 

๙.๗) สรุปผลการประเมินเสนอคณะกรรมการประเมินเพึ่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่ง 

สู
งขึ้นพิจารณา 

๑๐) การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร 

(ทำร่วมกับนางวํ~เพ็ญ จำปา) 

๑๑.๑) ประสานและนัดหมายคณะกรรมการ จ ดัทำหนังสือเชิญประชุม 

๑๑.๒) รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำวาระการประชุม 

๑๑.๔) จ ดัทำวาระการประชุม และจัดิ่ทำเล่มประชุม/แจกเล่มประชุม 

๑๑.๕) จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม 

๑๑.๖) บ นัทึกการประชุม 

๑๑.๗) ทำรายงานการผลการประชุมเสนอมหาวิทยาลัยทราบ 

๑๑) งานประชุมของหน่วยงาน 

๑๒) การบริการให้ข้อมูล และให้บริการผู้มาติดต่องาน 

๑๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้ปังคับบัณูชามอบหมาย 

๕. นางเอมอร พยัคฆ์น้อย พนักงานมหาวิทยา~ ตำแหน่งบุคลากร ปฏิบัติการ 

๑) การมาปฏิบัติงานของบุคลากร 

๑.๑) การเพิม ลบ แAไข การควบ คุมดูแล การรายงานการมาปฏิบัติงานของบุคลากร 

สายสนับสนุน (เครื่องสแกนลายนิ้วมือ) ตลอดจนดูแลรักษา และแก~ขปัญหาเครื่อง 

.,, 

แสกนลายนิวมึอ 

๑.๒) การลงเวลาปฏิบัติราชการของผู้บริหารและบุคลากรสายวิชาการ 



๒๐ 

๑.๓) การบันทึกข้อมูลการไปราชการของบุคลากร 

๑.๔) บ นัทึกข้อมูล และควบคุมการลาทุกประเภท สรุปสถิติการลาทุกประเภท 

๑.๕) จ ดัทำข้อมูลสรุปการมาปฏิบัติราชการของพนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 

ลูกจ้างชั่วคราว ประกอบการเบิกค่าจ้าง/เงินเดือน/ค่าตอบแทน 

๑.๖) จ ดัทำข้อมูลสรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกประเภทของแต่ละเดือน 

๑.๗) ทำบ นัทึกแจ้งข้อมูลการลา กา<ฒาสาย การขาดงาน 

๑.๘) สำเนาใบลาที่ได้รับการอนุมัติ/เม่อนุมัติแจ้งให้กับผู้ที่ยื่นลาทรๅบ 

๑.๙) สรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง/ 

ค่าตอบแทน รอบ ๑ เมษายน และรอบ ๑ ตุลาคม 

๑.๑๐)จัดทำรายงานการไปราชการในแต่ละเดือนของอธิการบดี ไปยังสำนักงาน 

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจ ยัและนวัตกรรม 

๒) หนังสือรับรอง 

๒.๑) จ ดัทำหนังสือรับรองการปฏิบ~งาน 

๒.๒) จ ดัทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

๒.๓) หนังสือรับรองเพื่อสมัครเป็นสมาชิก ชพค. สมาชิก สพส, 

๒.๔) หนังสือรับรับรองประกอบการยื่นกู้ธนาคารออมสิน 

๒.๕) ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

๒.๖) ธนาคารกรุงไทย และอื่นๆ 

๓) การไปราชการต่างประเทศ 

๓.๑) จัดทำคำสั่งให้บุคลากรไปราชการต่างประเทศ 

๓.๒) จ ดัทำเอกสารประกอบการขอวีซ่า 

๓.๓) การขอหนังสือเดินทางแบบราชการ 

๔) ระบบสารสนเทศบุคลากรของมหาวิทยาลัยิ่ 

บั
นทึกข้อมูลประวัติของบุคลากรทุกประเภท 

ลงระบบสารสนเทศบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

เช่น ข้อมูลประวัติ ข้อมูลครอบครัว ประวัติการศึกษา ประวัติการดำรงตำแหน่ง ประวัติการ 

เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน ข้อมูลการลาศึกษาต่อ ข้อมูลการไปราชการต่างประเทศ 

ข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้อมูลการฝึกอบรม ดูงาน ฯลฯ 

๕) ข้อมูลบุคลากร 

๕.๑) จั
ดทำข้อมูลบุคลากรทุกประเภท เช่นข้อมูลส่วนตัว ว นับรรจุ การศึกษา ตำแหน่งทาง 

วิชาการ 

๕.๒) จ ดัทำข้อมูลให้กับงานประันคุณภาพ 

๕.๓) จั
ดทิาข้อมูลเพื่อจัดส่งให้สำนักงานปลัดการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรม 

รอบที่ ๑ ภายในวันที่ ๒๑ ก นัยายน รอบที่ ๒ ภายในวันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ 



๒๑ 

๕.๔) ๕ ห บ้ริการข้อมูลบุคลากร~บ่หน่วยงานต่างๆ น ี่ที่ขออนุเคราะห์ข้อมูล 

๖) ระบบทำเนียบผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 

กรอกข้อมูลผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ ประกอบไปด้วยข้อมูล ก.พ.อ. ๐๓ 

ข้อมูลประวัติการศึกษา ข อ้มูลผู้ประเมิน ข้อมูลเอกสารที่ใช้ยื่นเสนอขอกำหนดตำแหน่ง ข้อมูล 

การดำรงตำแหน่ง ข อ้มูลการเกษียณอายุ และแกไขข้อมูลอื่น ๆ 

๗) การจ้างลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 

๗.๑) แจ้งรับการเข้าทำงาน คำสัง่จ้าง ส ณัูญาจ้าง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๗.๒) การขอใบอนุญาตทำงานและการต่อใบอนุญาตทำงาน ประสานงานและพาไป 

ดำเนินกๅรกับ่สำนักงานจัดหางานจังหวัด 

๗.๓) การต่ออายุหนังสือเดินทาง และขอวีซ่าทำงาน 

๗.๔) แจ้งออกจากงาน 

๗.๕) การเบิกโบนัส 

๗.๖) การขอเลขผู้เสียภาษีของชาวต่างชาติ 

๘) ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองภาระงานคณาจารย์และผู้บริหาร 

(ทำร่วมกับนางสาวธัญพิชชา อ่นุม่อน) 

๘.๑) ประสานและนัดหมายคณะกรรมการ จ ดัทำหนังสือเชิณูประชุม 

๘.๒) รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำวาระการประชุม 

๘.๓) จ ดัทำวาระการประชุม และจัดทำเล่มประชุม/แจกเล่มประชุม 

๘.๔) จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลา~ น 

๘.๕) บ นัทึกการประชุม 

๘.๖) ทำรายงานการประชุม 

๘.๗) ทำรายงานการผลการประชุมเสนอมหาวิทยาลัยทราบ 

๙) งานประชุมของหน่วยงาน 

๑๐) การบริการให้ข้อมูล และให้บริการผู้มาติดต่องาน 

๑๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๖. นางทัศนีย์ หน่อแก้ว พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง กวิชาการศึกษา ปฏิ~ติการ 

๑) การเสนอขอตำแหน่งทางวิชาการ 

๑.๑) 
ให้คำปรึกษาการเข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาการสำหรับอาจารย์ 

๑.๒) 
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารผลงานทางวิชาการของผู้เสนอขอกำหนดตำแหน่งทาง 

วิชาการ 

๑.๓) ศึกษาและเผยแพร่ ประกาศ ก.พ.อ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการเสนอขอกำหนดตำแหน่ง 

ทางวิชาการ 



๒๒ 

๑.๔) ประสานงานอาจารย์ผู้เสนอขอกำหนดตำแหปงทางวิชาการ 

๑.๕) จัดทำแบบฟอร์มการประเมินผลการสอน บ นัทึกข้อความนำส่งเอกสารประกอบ 

การสอน เอกสารคำสอนของผู้เสนอขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ นำ ส่ ง 

คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 

๑.๖) เบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 

๑.๗) จ ดัทำแบบฟอร์มการประเมินผลงานทางวิชาการ หนังสือราชการ ส่งเอกสารผลงาน 

ทางวิชาการของผู้เสนอขอกำหนดติาแหน่งทางวิชาการ ให้คณะกรรมการประเมิน 

ผลงานทางวิชาการฯ 

๑.๘) จ ดัทำฐานข้อมูลผู้เสนอขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

๑.๙) จ ดัเก็บหลักฐานสำคัญและทำลายเอกสารลับ การเสนอขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

ของอาจารย์ผู้เสนอขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

๑.๑๐) แจ้งผลการเสนอขอกำหนดติาแหน่งทางวิชาการ และข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิให้ 

ผ้เูสนอขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 

๑.๑๑) จ ดัทำเอกสารลับ่ สรุปขั้นตอนการเสนอขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ประกอบการ 

ประชุมสภาวิชาการ 

๑.๑๒) จ ดัทำเอกสารลับ สรุปขั้นตอนการเสนอขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ ประกอบการ 

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

๒) การประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 

๒.๑) ประสานและนัดหมายคณะกรรมการ จ ดัทำหนังสือเชิญประชุม 

๒.๒) รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำวาระการประชุม 

๒.๓) จ ดัทิาเอกสารเบิกจ่าย(ตทก.ค่า~ะชุม+อ~่รว่าง+เล่มปร~ซุม+ค่าเซ่าสถานที่) 

๒.๔) จ ดัทิาวาระการประชุม และจัดทำเล่มประชุม/แจกเล่มประชุม 

๒.๕) จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน่ 

๒.๖) บ นัทึกการประชุม 

๒.๗) ทำรายงานการประชุม 

๒.๘) 
การปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 

๓) 
การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยๅบรรณทางวิชาการ 

๓.๑) ติดต่อทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อทำหน้าที่อ่านและประเมินผลงานทางวิชาการ 

๓.๒) ประสาน ติดตามผลการประเมิน และนัดหมายคณะกรรมการฯ จัดทำหนังสือเชิญ 

ประชุม 

๓.๓) รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำวาระการประชุม 

๓.๔) จ ดัท°าเอกสารเบิกจ่าย (ตทก.ค่าตอบแทนการประเมินผลงานฯ + ตทก.ค่าเ~'ยประชุม 

+ อาหารว่าง + เล่มประชุม + ค่าเช่าสถานที่) 



๒๓ 

๓.๕) จ ดัทำวาระการประชุม และจัดทำเล่มประชุม/แจกเล่มประชุม 

๓.๖) จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 

๓.๗) บ นัทึกการประชุม 

๓.๘) ทำรายงานการประชุม 

๔) การประซุมคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

๔.๑) ประสานและนัดหมายคณะกรรมการ จ ดัทำหนังสือเชิณูประชุม 

๔.๒) รวบรวมเอกสารเพื่อจัดทำวาระการประชุม 

๔.๓) จ ดัทำเอกสารเบิกจ่าย (ตทก. + อาหารว่าง + เล่มประชุม) (ถ้ามี) 

๔.๔) จ ดัทำวาระการประชุม และจัดทำเล่มประชุม/แจกเล่มประชุม 

๔.๕) จ ดัเตรียมสถานที่ เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวันิ่ 

๔.๖) บ นัทึกการประชุม 

๔.๗) ทำรายงานการประชุม 



๒๔ 

โครงสร้างงานการเจ้าหน้าทีและสวัสดิการ กองกลาง สำน กังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

( 

~ ~ 

นางสาวสายสุนีย์ อินทรไชย 

บุคลากร ปฏิบัติการ 

ห วัหน้างานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ 

(, 
งานบริหารงานทัวไป 

~ ~ 

นางวันเพ็ณู จำปา 

เจ่'าหน้าที่บริหารง วไป ปฏิบัติการ 

~

 -

~ 

(1 

1 นางสาวธัณูพิชา อ่นุม่อน 

~,เฺจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ ,~ 

 
)~ 

L____,, 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

~,~ 

นางสาวชลธิรา ประเสริฐ 

บุคลากร ปฏิบัติการ 

นางเอมอร พยัคฆ์น้อย 

บุคลากร ปฏิบัติการ 

นางทัศนีย์ หน่อแก้ว 

น กัวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

,, 

 ,) 
,า 

,, 

 ) 



๒๕ 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ของงานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ กองกลาง สำ~กงานอธิการบดี 

๑. งานรับ-ส่งหนังสือราชการและเอกสาร 

เริ่มต้น 

~ 

ร บัหนังสือ 

(๓ นาที) 

~ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

(แยกประเภท) 

(๕ นาที) 

~ 

ป นัทึกเรือง ลงเลขรับ 

เสนอหัวหน้าพิจารณา 

1 

กลันกรองก่อนเสนอ 

ผู้
บริหาร 

(๑๕ นาที) 

-------,. 

กรณีเอกสารไม่ถกต้องให้ส่งกลับ 

บ 

/´ 
/ .\ 

แจ้งเวียนให้ผู้ทีเกี่ยวข้องทราบ 

/ดำเนินการ (๒๐ นาที) 

~ 

บ นัทึกข้อมลใน Microsoft excel 

ข (๕ นาที) 

~ 

จ ดัเก็บเข้าแฬม เรียงตาม 

เลขที่ (๕ นาที) 



๒๖ 

๒. ขัน้ตอนการขอรับบำเหน็จบิานาณูของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

('~´เริ่มต้น~ 

,', 

ตรวจสอบข้อมูลผู้เกษียณ (๘ ช วัโมง) 

เ 

จ ดัทิาประกาศเกษียณอายุราชการ 

(๔ ชัว่โมง) 

~ 

ส ง่หนังสือถึงผู้เกษียณ ให้ 

เตรียมเอกสารการยื่นขอรับ 

บำเหน็จบำนาญ 

(๒ ส ปัดาห์) 

~ 

เตรียมข้อมูล ว นับรรจ เวลาราชการ 

เวลาทวีคูณ และขัอมูลต่างๆ ในการ 

จ ดัทำแบบคำขอ (๘ ชัว่โมง) 

~ 

ดิาเนินการกรอกข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ 

ในระบบ e-pention (๘ ชัว่โมง) 

~ 

จ ดัเตรียมเอกสารประกอบการยืนขอรับเงิน 

กบข. และเบี้ยหวัดบิาเหน็จบำนาญเสนอ 

ผ้บูริหารลงนาม (๕ ชัว่โมง) 

~ 

ส่งสำนักงานคลังเขต ๕ 

(๒ ชัว่โมง) 

~ 

รอการอนุมัติสังจ่าย ในระบบ e-pention 

พิมพ์แบบ เสนอผู้บริหาร ส่งงานคลัง 

เบิกจ่าย (๑ เดือน) 



๒๗ 

๓. ขัน้ตอนงานพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยระบบ ๓ มิ ติ และระบบ e-GP 

~ารวจความต้องการใช้พัส~ (๓๐ นาที) 

,.

ตรวจสอบงบประมาณ ตรวจสอบแผนการจัด~อจัดจ้าง(๑๕ นา นาที) 

เ 

ระ1.~รายการ จำนวนสินค้า 

(๒๐ นาที) 

~ 

สืบราคาจากผู้เสนอราคา 

(๔ ชัว่โมง) ~ 

~ 

จ ดั่อจัดจ้างในระบบe-GP 

(๒๐ นาที) 

เสนอหัวหน้าพัสดุตรวจสอบ และ~อำนาจ 

ลงนาม (๑ ชัว่โมง) 

จ ดัทำรายงานผลการพิจารณา/ประกาศ (๑ ชัว่โมง) 

~ 

เสนอหัวหน้าพัสดุตรวจสอบ 

และผู้มี่อำนาจลงนาม (๑ ชัว่โมง) 

~ 

สั ง่ซอสั่งจ้าง ออกใบสั่งจ้าง แจ้งร้านค้าลงนาม 

ร บัการสั่งซอ/สังจ้าง (๕ ชัว่โมง) 

/ 

. 

จ ดั~อจัดจ้างในระบบ ๓ มิติ

(๑๕ นาที) 

สั ง่~อสั่ง~างในระบบ ๓ มิ ๓ มิติ

(๑๕ นาที) 

~ 

/ ~ 

~ ตรวจรับพัส~ตาม เสนอผู้ตรวจรับพัสดุลงนาม (๒ ชัว่โมง) 

\ 

, 

จ ดัทำเอกสารเบิกจ่าย ระบบ ๓ มิติ /งบห า /ฎีกา 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ส่งงานคลัง/พัสดุ ( ๘ ชัว่โมง) 

~ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บสำเนาเอกสาร เข้าแฬม บ นัทึกในบัญชีคุมวัสดุ ( ๑๕ นาที) 

, , 

สิน้สุด 



๒๘ 

๔. ขัน้ตอนการทำบัตรข้าราชการประจำัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 

และพนักงานราชการ 

เริ่มต้น 

ผ้ขูอกรอกแบบฟอร์มคำขอมีบัตร (๑๐ นาที) 

ลงเลขทีบัตร พิมพ์รายละเอียด 

ตรวจสอบความถูกต้องและจัดทำบัตร 

(๒๐ นาที) 

~ 

เสนออธิการบดีลงนาม 

(๓ ชั ว่โมง) 

ผ้ขูอรับบัตรลงนามในบัตรและสำเนา 

(๕ นาที) 

จ ดัเก็บสำเนาบัตรเข้าแฬมเก็บเรื่อง 

/ '๘~ \ 

(๕ นาท) 



๒๙ 

๕. ขั้
นตอนการจัดทำหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/รับรองเงินเดือน/คาจ้าง ภาษาไทย/อังกฤษ 

เริ่มต้น 

~ 

ผ้ขูอกรอกแบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง (๕ นาที) 

ตรวจสอบ 

แบบฟอร์ม 

ๆ~คหนังสือรัclJรอง 

Yes 

ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร (๓๐ นาที) 

นำข้อมูลบุคลากร ถูกต้อง ครบถ้วน 

~ 

จ ดัทำหนังสือรับ่รอง (๓๐ นาที) 

~ 

เสนอหัวหน้างาน และรองอธิการบดี (๑ ช วัโมง) 

V 

จ ดัส่งหนังสือรับรองให้ผู้ขอ (๒๐ นาที) 

~ 

เก็บสำเนาหนังสือรับรอง เข้าแฬมเก็บเรือง(๒๐ นาที) 

~,~ 



๓๐ 

๖. ขัน้ตอนการจัดเก็บข้อมูลบุคลากร และให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานภายในและภายนอก 

มหาวิทยาลัย 

('~´เริ่มต้น~ 

~ 

นำประวัติบุคลากรจากแฬมประวัติ (๕ นาที) 

นำประวัติบุคลากรมาทำการศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลที่ต้องการเก็บ (๑ ช วัโมง) 

จ ดัเก็บข้อมูลบุคลากร (๑ ช ~ัมง) 



๓๑ 

๗. ขัน้ตอนการให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

(~~~ริ่มต้น้'.~ 

ร บัหนังสือภายใน/ภายนอก เรืองขอข้อมูลบุคลากร (๕ นาที) 

ประสานกับหน่วยงานทีร้องขอ 

(๒๐ นาที) 

จ ดัทำข้อมูลตามรูปแบบทีหน่วยงานร้องขอ 

(๓ ชัว่โมง) 

~ 

เสนอหัวหน้างาน ตามลำ~บ่ ( (๑๐ นาที) 

~ 

ส่งข้อมลให้กับหน่วยงานทีร้องขอ (๓๐ นาที) 

ข 

~ 

~ ~



๓๒ 

๘. ขั น้ตอนการยื่นใบลาป่วย ลากิจ ลาพักฝอน ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท 

เริ่มต้น 

No 

ร บัแบบฟอร์มการลา (๕ นาที) 

ตรวจสอบถูกต้องความถูกต้อง 

ตาม ระเบียบ หลักเกณฑ์และ 

ว ธิีการลา 

(,~,o น นาที) 

Yes 

บ นัทึกข้อมูลการลา (๑๐ นาที) 

~ 

จ ดัเสนอหัวหน้างาน ผ่านผู้อำนวยการกอง ผ่านรองอธิการบดี และอธิการบดี ตามลำ~บ (๑ ชัว่โมง) 

ไม่อนุญาต 

แวจ้งให้ผู้ลารับทราบ (~๐ นาที) 

เก็บสำเนาใบลาีได้รับการพิจารณาแล้วเข้าแฬมเก็บเรือง (๒๐ นาที) 

~ 

สำ
เนาใบลาให้ผู้ยืนคำขอรับทราบ (๑๐ นาที) 

สรปรายงานข้อมูลสถิติการลาตามรอบการประเมิน (๓ ว นั) 

~ 

จ ดัเสนอหัวหน้างาน ฝานผ้อำนวยการกอง ฝานรองอธิการบดี และอธิการบดี ตามลำดับ (๑ ชัว่โมง) 

9J 

, 

แจ้งให้ คณะ/ศนย์ /สำนัก ร บัทราบ (๒ ชัว่โมง) 

ข 

~ 

~~.>,อฺด~ 



๓๓ 

๙. ขัน้ตอนการสรรหาคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ/สายสนับสนุน) 

จ'ัดทำประกาศรับสมัคร 

(๑ ชั ว่โมง) 

~ 

ร บัสมัคร 

(๑๕ ว นั) 

ผ้สูมัครกรอกใบสมัคร 

/ ๘ \ 

(๓๐ นาท) 

ชำระค่ๅสมัคร 

, ·๘/\ 

(๑๐ นาท) 

~ 

i 

จ ดัทำประกาศรายชื่อผู้มีสิท~สอบคัด่เลือก 

(๓๐ ชั ว่โมง) 

, ,.,, 

จ ดัทำคำสังแต่งตังคณะกรรมการสอบคัดเลือก 

(๑ ชั ว่โมง) 

~ 

สอบคัดเลือก 

(๑ ว นั ) 
~ 

จ ดัทำประกาศรายชือผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

(๒ ชั ว่โมง) 

สิน้สุด 



๓๔ 

๑๐. ขัน้ตอนการรับรายงานตัวบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

('´เริ่มต้น~~) 

~ 

จ ดัเตรียมเอกสารสำหรับผู้รายงานตัวกรอก 

, .:S \ 

(๑๐ นาท) 

~ 

ผ้มูารายงานตัวกรอกเอกสาร 

(๑ ชัว่โมง) 

~ 

~ชั่าระเงินประกันการฬางาน 

(๑๕ นาที) 

~ 

ผ้รูายงานตัวส่งเอกสารรายงานตัว 

, 
~. 

(๕ นาท) 

~ 

เก็บเอกสารรายงานตัวเข้าแฬมประวัติ 

(๕ นาที) 



๓๕ 

๑๑. ขัน้ตอนการทำสัณูญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 

~~~ 

~ 

จ ดัเตรียมสัญญาจ้างตามประเภทพนักงาน 

(๕ นาที) 

ผ้รู บัจ้างกรอกสัญญาจ้างพร้อมเอกสารผู้รับจ้าง 

(๓๐ นาที) 

~ 

ผ้คูํา้ประกันกรอกสัญณูาคํ้าประกันพร้อมเอกสารผู้คํ้าประกัน่ 

(๑ ว'ัน) 

ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา 

, ๘, 

(๓๐ นาท) 

Yes 

V 

ผ้บู งัคับบัณูชาลงนามในสัญญา 

(๒ ว นั) 

~ 

ส ง่สัญญาจ้างคืนผู้รับจ้าง ๑ ฦบับ 

(๑๐ นาที) 

, 

เก็บสัญญาจ้างเข้าแฬมประวัติ ๑ ฉบับ 

(๕ นาที) 



๓๖ 

๑๒. ขัน้ตอนการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

(''=´'เริ่มต้น~ 

~ 

จ ดัเตรียมข้อมูลประกอบ 

การเลื่อนค่าตอบแทน (๑ ว นั) 

~ 

จ ดัทำ (ร่าง) เลีอนค่าตอบแทน 

ข อ้มูลรายบุคคล (๑ ว นั) 

--~ 

No 

Yes 

จ ดัทำคำสังเลือนค่าตอบแทน 

(๑ ว นั) 

. 

ทำหนังสือแจ้งผลการเลือนค่าตอบแทน 

(๑ ว นั) 

ปรับแก้ 



๓๗ 

๑๓. ขั น้ตอนการเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

จ ดัเตรียมข้อมูลประกอบ 

การเลื่อนค่าจ้าง (๑ ว นั) 

เฺ

จ ดัทำ (ร่าง) เลือนค่ๅจ้าง 

ข้
อมูลรายบุคคล (๑ ว นั) 

ปรับแก้ 

No 

ประกาศรายชือผู้มีผลการ 

ปฏิบัติงาน ระดับดีเด่น/ดีมๅก 

จ ดัทำคำสั่งเลื่อนค่าจ้าง 

(๑ ว นั) 

ทำหนังสือแจ้งผลการเลือนค่าจ้าง 

(๑ ว นั) 

(~~สิ้นสุด่~ 



๓๘ 

๑๔. ขัน้ตอนการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอดมศึกษา 
,,:, 

(~´เริมต้น''') 

~ 

จ ดัเตรียมข้อมูลประกอบ 

การเลื่อนเงินเดือน (๒ ว นั) 

จ ดัทิา (ร่าง) เลีอน~นเดือน 

ข้อมลรายบุคคล (๕ ว นั) 

~ 

No 

Yes 

_ จ ดัทำประกาศอัตราร้อยละของฐานในการ 

คำนวณท่ฯฺ่ช้เป็นเกณฑในการคำนวณเลื่อน 

เงินเดือน (๑ ชัว่โมง) 

_ จ ดัทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน (๓ ว นั) 

~ 

ทำหนังสือแจ้งผลการเลือนเงินเดือน 

(๓ ว นั) 

สิน้สุด 



๓๙ 

๑๕. ขั้
นตอนการเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย่ 

จ ดัเตรียมข้อมูลประกอบ 

การเลื่อนเงินเดือน (๔ ว นั) 

จ ดัทิา (ร่าง) เลีอนเงินเดือน 

ข้อมลรายบคคล (๕ ว นั) 

-~ 

No 

จั
ดทำประกาศอัต่ราร้อยละของฐานในการ 

คำนวณทื่เช้เป็นเกณฑในการคำนวณเลื่อน 

เงินเดือน (๑ ชัว๋โมง) 

จ ดัทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน (๓ ว นั) 

ทำหนังสือแจ้งผลการเลือน 

เงินเดือน (๔ ว นั) 

ปรับแก้ 



๔๐ 

๑๗. ขัน้ตอนการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย ก.บ.ค./คณะกรรมการ 

สวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย/คณะกรรมการสวัสดิการภายในฯ/คณะอนุกรรมการ~ฒนาบุคลากร/ 

คณะกรรมการพัฒนาบุคลากร ,,-- . -·,, 
~.,_ เริมต้~เ .~ 

ประสานนัดหมายคณะกรรมการ 

(๓๐ นาที) 

~ 

จั
ดทำหนังสือเิญประชุม 

(๑ ชัว่โมง) 

~ 

ประสานขอใช้สถานที่ (๕ นาที) 

จ ดัเตรียมสถานที่ ๓๐ นาที) 

~ 

จ ดัทำหนังสือเชิญประชุม/เอกสาร 

ขออนุญาตเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

คณะกรรมการ/เอกสารขออนุญาต 

จ ดัจ้างถ่ายเอกสารประกอบการ 

ประชุม อาหารกลางวัน อาหารว่าง/ 

จัดทำวาระการประชม (๑ ว นั) 

~ 

จ ดัประชม/บันทึกการประชม 

., ., 

(๑ - ๔ ชัว่โมง) 

~ 

จ ดัทำรายงานการประชุม/เล่มประชุม 

(๕ ว นั) 

Yes 

ร บัรองรายงานการประชุม 

แจ้งมติการประขม 

\ 

(\eว ๆ~โมง) 

~ ~ ~ 



๔๑ 

๑๘. ขัน้ตอนการดำเนินการเพื่อขอตำแหน่งทางวิชาการ ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ และตำแหน่งศาสตราจารย์ 

2, ๑. เสนอขอดวยตนเอง 

- บ นัทึกข้อความ 

- ก.พ.อ. ๐๓ 

- ผลงานอย่างละ ๘ ชุด 

- i,อกสารเผยแพร่ ๘ ชุด 

๔.๒ 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

(จำนวน ๓ - ๕ คน) 

- ประเมินผลงานไม่เกิน ๙๐ ว นั 

~ 

ประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณ~ฒิ 

_ พิจารณาตํด่สินผลงานทางวิชาการ 

๑. ผ้บู งัคับบัญชาเสนอชอให้ 

- บ นัทึก~อความ 

_ ก.พ.อ. ๐๔ 

- ผลงานอย่างละ ๘ ชด 

- i,อกสารเผยเlพร่ ๘ ชุด 

๒. คณะ 

- รับเรื่อง 

- การแต่งตั้งวันที่คณะรับเรื่อง 

- คณบดีให้ความเห็นในส่วนที่ ๒ ของ ก.พ.อ.๐๓ 

๓. เลขาคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 

๕. สภามหาวิทยาลัยพิจารณา กรณี 

~ 

๔. คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ 

- ประเมินการสอน 

_,.เต่ง~งคณะกรรมการ~ทรงคุณวุฒิ 

ผ้ชู่วยศาสตราจารย์และรองศาสตราจารย์ 

ฉ*~:, 

อใ~มต 

๗. อธิการบดีออกคำสั่ง 

เฺ

บ, , o,~a 

เมอนุมต 

V 

แจ้งผู้เสนอขอ 

๖. สภาวิชาการ 

·:~,, 

~ 

๘ 

- เหความเหน 

๔.๑ ประเมินการสอน 

- อาจแต่ง~คณะอนกรรมการ 
จ 

จำนวน ๓ คน 

- ไม่เกิน ๓๐ ว นั 

๕. สภามหาวิทยาลัย่พิจารณา กรณี 

<ร่ 

ศาสตราจารย 

a*= อนุมต 

๗. เสนอ ร.ม.ต. 

กระทรวง ผ่1นก.พ.อ. 

~ 

ไ่อนุ~ 

V 9) 9,) 

เlจงผูเสนอขอ 

๘. แจ้งให้ ก.พ.อ. ทราบ 

ภายใน ๓๐ ว นั 

๘. นายกรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูล 

เพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่ง~ง่ 


