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งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานบุคคล  งานทะเบียนประวัติ งานพัฒนาและสวัสดิการ งานวินัยและนิตกิาร 

ภาระงานหลัก 
1. งานนโยบายและแผน 
2. งานการเงินและงบประมาณ 
3. งานพัสดุ 
4. งานบริหารความเส่ียงและการควบคมุ

ภายใน 
5. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
6. งานเลขานุการ 
7. งานสารบรรณ 
8. งานประชาสัมพันธแ์ละพัฒนาเว็บไซต์ 
9. งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการของบุคลากร 
ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน และ
ค่าตอบแทนต ารวจสายตรวจ 

10. งานการก ากับดูแลนักศึกษาช่วยงาน/
นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ภาระงานหลัก 

1. งานกรอบอัตราก าลังบุคลากร 

2. งานก าหนดระดับต าแหน่งของบุคลากร 
สายสนับสนุนวิชาการ 

3. งานแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นของ
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

4. งานการเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง การเปลี่ยนประเภท
ต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง 

5. งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 

6. งานประเมินทดลองการปฏิบัติราชการ 

7. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อน
เงินเดือน 

8. งานต่อสัญญาจ้าง 

9. งานขอทะเบียนต าแหน่ง 

10. งานการขอเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ 

11. งานมาตรฐานภาษาอังกฤษของพนกังาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

12. งานเกษียณอายุราชการและบ าเหนจ็บ านาญ 

13. งานประชุมคณะกรรมการบริหารพนักงาน
มหาวิทยาลัย และประชุมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารงานบุคคล 

ภาระงานหลัก 

1. งานทะเบียนประวัตบิุคลากร  
2. งานขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

3. งานเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4. งานกองทุนพัฒนาบุคลากร 

5. งานข้าราชการพลเรือนดีเด่น 

6. งานต่อเวลาราชการ 

7. งานจัดท าแฟ้มทะเบยีนประวัติบุคลากร  
8. งานบันทึก/ปรับปรุงแก้ไขประวัติบุคลากร  

ในลงระบบ MIS 

9. งานสรุปข้อมูลบุคลากรและจัดส่งกองคลัง
ประจ าเดือน 

10. งานทะเบียนสัญญาจา้งและการส่งคืนคู่ฉบับ
สัญญาจ้างให้กับบุคลากร 

11 งานจัดท าบัตรประจ าตวับุคลากรและผู้
เกษียณอายุราชการของข้าราชการ 

12. งานจัดท าค าสั่งลาออกจากราชการ 

13. งานร่วมพัฒนาระบบฐานขอ้มูลงานทะเบียน
ประวัต ิ

ภาระงานหลัก 

1. งานฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน   
2. งานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

3. งานประกันสังคม 

4. งานการขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกยีรติ  
5. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

6. งานการลาศึกษาต่อ 

7. งานประกันชีวิต (กลุ่ม) 
8. งานขอพระราชทานเพลิงศพ  
9. งานปรับคุณวุฒิทางการศึกษาพนกังาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
10. งานกีฬาบุคลากรภายในและภายนอก 

ภาระงานหลัก 

1. งานการด าเนินการสอบข้อเท็จจริง  
2. งานการด าเนินการทางวินัย 

3. งานด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ 
และร้องทุกข ์

4. งานการด าเนินคดีความ  
5. งานการบังคับคดีตามค าพิพากษา 

หรือค าสั่ง  
6. งานการยกรา่งกฎหมาย 

7. งานนิติกรรมและสัญญา 

8. งานให้ค าปรึกษาและให้ความเห็น 
ทางกฎหมาย 

กองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

ส านักงานอธิการบดี 


