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             กอ งบ ริ ห า รงาน บุ ค ค ล  มี ห น้ าที่ ค ว าม รั บ ผิ ด ช อ บ เก่ี ย ว กั บ  ก ารจั ด ระบ บ งาน แล ะบ ริ ห ารงาน บุ ค ค ล 
ของมหาวิทยาลัย การด าเนินงานด้านกฎหมาย วินัย การอุทธรณ์และร้องทุกข์ของมหาวิทยาลัย การศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และให้ค าปรึกษา 
เพ่ือก าหนดนโยบายและยุทธศาสตร์ ด้านการบริหารงานบุคคลและด้านกฎหมาย ตลอดจนจัดสวัสดิการเพ่ือเสริมสร้างคุณภาพและความมั่นคงใน
การด ารงชีวิตบุคลากร การสร้างความสามัคคีและเสริมสร้างความสัมพันธ์ของบุคลากร เพ่ือก่อให้เกิดบรรยากาศท างานที่ดีของหน่วยงานและ
ของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 5 งาน และแบ่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ การรับ-ส่งเอกสาร การเก็บรักษา การยืมและท าลาย เอกสาร ร่างพิมพ์
และตรวจทานเอกสารหนังสือราชการทั้งหมด งานนโยบายและแผน การเงินและงบประมาณ พัสดุ-ครุภัณฑ์ บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ประชาสัมพันธ์และพัฒนาเว็บไซต์ การประกันคุณภาพการศึกษา การประชุมของหน่วยงาน สนับสนุนด้านการผลิตเอกสาร บันทึก
ลายนิ้วมือและใบหน้าของบุคลากร บันทึกข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ รวมทั้งการก ากับดูแลนักศึกษาช่วยงาน/นักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลภายนอก ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
บุคลากร และประสานงาน หรอืด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ท้ังหน่วยงานภายนอกและภายใน บริการผู้มาติดต่อ  
 2. งานบริ หารงานบุ คคล  มี หน้ าที่ รับผิ ดชอบเก่ี ยวกับ  การวางแผนกรอบอั ตราก าลั งบุ คลากร การสรรหา  
บรรจุและแต่งตั้ง การประเมินทดลองการปฏิบัติราชการ การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งต้ังบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการให้ด ารง
ต า แ ห น่ ง สู ง ขึ้ น  ก า ร เป ลี่ ย น ชื่ อ ต า แ ห น่ ง  ก า ร เป ลี่ ย น ป ร ะ เภ ท ต า แ ห น่ ง  แ ล ะ ก า ร ตั ด โ อ น ต า แ ห น่ ง  
การประเมินผลการปฏิบัติราชการและเลื่อนขั้นเงินเดือน การต่อสัญญาจ้าง การขอทะเบียนต าแหน่ง การขอเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุ
พิเศษ มาตรฐานภาษาอังกฤษของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ การเกษียณอายุราชการและบ าเหน็จบ านาญ งานประชุม
คณะกรรมการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัย (กพม.) งานประชุมคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  
 3. งานทะเบียนประวัติ มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ งานทะเบียนประวัติบุคลากรและการบันทึกข้อมูล สารสนเทศทางการ
บริหารงานบุคคล เช่น ประวัติส่วนตัว การปฏิบัติราชการ การไปราชการ การลา และการออกจากราชการ เป็นต้น การจัดท าบัตรประจ าตัว 
ก า ร จั ด ท า ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง  ก า ร เ ส น อ ข อ ก า ห น ด ต า แ ห น่ ง ท า ง วิ ช า ก า ร ข อ ง บุ ค ล า ก ร 
สายวิชาการ กองทุนพัฒนาบุคลากร งานข้าราชการพลเรือนดีเด่น การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การต่อเวลาราชการ  
 ๔. งานพัฒนาและสวัสดิการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรและการติดตามผลการด าเนินงาน
ต า ม ตั ว ชี้ วั ด ข อ ง แ ผ น  ก า ร ล า ศึ ก ษ า ต่ อ  ก า ร ป รั บ คุ ณ วุ ฒิ แ ล ะ เ พ่ิ ม คุ ณ วุ ฒิ ก า ร ศึ ก ษ า  ง า น ฝึ ก อ บ ร ม  
ศึกษาดูงาน  และการประเมินผลการด าเนินโครงการ การจัดการความรู้ (KM) การจัดสวัสดิการบุคลากร งานกองทุน 
ส ารองเลี้ยงชีพ งานประกันสังคม งานประกันสุขภาพ (กลุ่ม) การจัดต้ังกองทุนสวัสดิการ การขอพระราชทานเพลิงศพ รวมทั้งงานกีฬา
บุคลากรทั้งภายในและภายนอก แ  



 ๕. งานวินัยและนิติการ มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ การร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ 
การจัดท านิติกรรมหรือ เอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย ศึกษาพิจารณาให้ความเห็นทั้งในข้อกฎหมายและข้อเท็จจริงในการร่างกฎหมาย 
เ ส น อ ค ว า ม เ ห็ น ใ น ก า ร ตี ค ว า ม แ ล ะ วิ นิ จ ฉั ย ปั ญ ห า ก ฎ ห ม า ย  ต อ บ ข้ อ ห า รื อ ปั ญ ห า 
ทางกฎหมายและทางปฏิบัติตามกฎหมาย ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์หรือสังเคราะห์งานทางด้านกฎหมาย เพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบ
เ ก่ี ย ว กั บ ห น่ ว ย ง า น ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ  ส อ บ ส ว น ต ร ว จ พิ จ า ร ณ า ด า เ นิ น ก า ร เ ก่ี ย ว กั บ วิ นั ย ข อ ง บุ ค ล า ก ร  
และการอุทธรณ์ หรือการด าเนินการเกี่ยวกับคดีความทั้งในทางแพ่ง อาญา ปกครอง ล้มละลาย และทรัพย์สินทางปัญญา การด าเนินการ
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของบุคลากร การอุทธรณ์และร้องทุกข์ของมหาวิทยาลัย ติดตามและประสานงานต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม รวมทั้งตอบปัญหา ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ และชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ ทางด้านกฎหมาย  


