
เช่น   ลงทะเบียนรับ – ส่ง  หนังสือราชการทั้งภายนอกและภายในคณะฯ        
และรับ – ส่ง เอกสาร  เรียกใช้และค้นหาเอกสารด้วยระบบท่ีทันสมัย



1.  ด าเนินการขอจัดสรรอัตรา  ส าหรับบรรจุพนักงานของมหาวิทยาลัยของคณะ
2.  ด าเนินการเรื่องกรอบอัตราของพนักงานมหาวิทยาลัยของคณะ
3.  ด าเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ของอาจารย์  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า   

เงินงบประมาณแผ่นดิน  ลูกจ้างเงินผลประโยชน์  และพนักงานมหาวิทยาลัยทุกต าแหน่ง
4.  ด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว  เงินรายได้  ทุกต าแหน่ง  และแจ้งค าสั่งลาออก                   

ให้กองบริหารงานบุคคล
5.  ด าเนินการแจ้งให้ผู้ประกันตน  ติดต่อกองบริหารงานบุคคลเพื่อขึ้นทะเบียนประกันตน                           

ท าบัตรรับรองสิทธิ  



6.   ด าเนินการเรื่องข้าราชการลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  วิจัย  ไปประชุม  หรือไปปฏิบัติงาน                 
การวิจัยทั้งในประเทศและต่างประเทศ

7.    ด าเนินการติดตามให้บุคลากรท าสัญญา  ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ                        
และต่างประเทศท่ีกองบริหารงานบุคคล  

- ส าหรับกรณีไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ ให้ด าเนินการตาม                      
ค าสั่งมหาวิทยาลัยท่ี 209/2558 เรื่อง  มอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน                   
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล

8. ด าเนินการเรื่องการลา  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ                   
พ.ศ. 2555  และระเบียบการลาของบุคลากรแต่ละประเภท

9.    ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ  เข้าท างานในคณะ  รวมทั้งการต่อสัญญาจ้าง       
เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อทราบ

10.  ท าบัญชีปรับปรุงอัตราเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าปีงบประมาณ



11.   ตรวจสอบบุคลากรของคณะ  เพื่อให้ได้รับการเล่ือนต าแหน่ง  หรือการประเมินผลงาน  
เพื่อขอเลื่อนระดับใหสู้งขึ้น

12.   ด าเนินการเรื่อง โยกย้าย  โอนและเปลี่ยนต าแหน่ง  รวมทั้งการลาออกจากราชการ                           
ของบุคลากรทุกประเภท

13.   ด าเนินการเรื่องการปรับวุฒิ  เพื่อให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนตามวุฒิ  และแจ้งวุฒิเพิ่ม
14.   ตรวจสอบการคิดค านวณระยะเวลาในการขอต าแหน่งทางวิชาการให้เป็นไปตามเกณฑ์
15.   ด าเนินการรวบรวมวนัลา  ส่งมหาวิทยาลัย / รวบรวมสรุปรายงานวันลาของบุคลากรคณะทั้งหมด
16.   วิเคราะห์และเสนอแนะให้ความเห็นเรื่องต่างๆ  ที่เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล
17.   ติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย  สาขาวิชา  หน่วยงานต่างๆ ของคณะ  

และภายนอกมหาวิทยาลัยในงานด้านบริหารงานบุคคล  เพื่อให้งานด าเนินไปด้วยดี 
รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ



18.    ช่วยงานด้านการขอต าแหน่งของข้าราชการ
19.    ด าเนินการเลือก  สรรหา  หัวหน้าสาขาวิชา
20.    ด าเนินการเรื่องการปฐมนิเทศ  และสัมมนา  อาจารย์ใหม่
21.    ด าเนินการเรื่องการปฐมนิเทศ  และสัมมนา  บุคลากรใหม่
22.    ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล – ที่อยู่
23.    ด าเนินการเรื่องอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย


