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รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง  ให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างชั่วคราว กองบริหารงานบุคคล 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นรายบุคคล 

(แนบท้ายค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่  ..../.... ลงวันที่ ...................) 

1.  นางสาวสมจิตต์  มหัธนันท์  ต าแหน่งผู้อ านวยการ 

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล ก ากับนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณา
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา
แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผล แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ศึกษา วิเคราะห์ น าเสนอ
ความเห็น และให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะในการก าหนดนโยบายโดยให้มีภารกิจและบทบาท หน้าที่ความ
รับผิดชอบตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนดเป็นภารกิจของกองบริหารงานบุคคล ดังนี้ 

(๑) ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานและควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลและ
การจัดระบบงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(๒) ควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับงานกฎหมายและงานคดีที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

(๓) บังคับบัญชาและบริหารการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด
กองบริหารงานบุคคล 

(๔) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

   งานบริหารทั่วไป (งบ.)  มีข้าราชการ จ านวน ๑ ต าแหน่ง พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน ๒ ต าแหน่ง  
และพนักงานราชการ จ านวน ๑ ต าแหน่ง 

2.  นางจริยา  ชายหงษ์  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (พนักงานราชการ) 

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างาน ท าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ น าเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้
ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน ก ากับ แนะน า ติดตาม และตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ในภารกิจเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับสารบรรณ พัสดุและ
ครุภัณฑ ์แผนและงบประมาณ เอกสารการพิมพ์ ประชุม ประกันคุณภาพการศึกษา บริหารความเสี่ยงและ 
การควบคุมภายใน การจัดการความรู้ (KM) และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

(๑) ตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือและเอกสารที่น าเสนอผู้อ านวยการกอง  และผู้บริหาร  
(๒) ด าเนินการและจดรายงานการประชุมกอง การประชุมหัวหน้างาน 
(๓) บันทึกข้อมูลการนัดการประชุมของผู้อ านวยการกอง 
(๔) ควบคุมดูแลการจัดเตรียมอาหารว่างส าหรับการประชุมที่อยู่ในความรับผิดชอบของกอง 
(๕) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.  นางสุนิสา  ขุมทรัพย์  ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานพัสดุ 

- ขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์-วัสดตุ่าง ๆ 
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- ดูแลรักษาครุภัณฑ์ต่าง ๆ ของกอง 
- จัดท าบัญชีจ าหน่ายครุภัณฑ์ของกอง 
- จัดท ารายละเอียด รวบรวมและจัดเก็บทะเบียนครุภัณฑ์ 
- ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายการจัดซื้อน้ าดื่มของกอง 

(๒) ด าเนินการรวบรวมและจัดท าค าเสนอของบประมาณ และบันทึกข้อมูลในระบบ BPM 
(๓) ด าเนินการรวบรวม จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปีของกอง 
(๔) ด าเนินการรวบรวมและจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของกอง 
(๕) ร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ 
(๖) ประสานงาน จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับการประชุมที่อยู่ในความรับผิดชอบของกอง 
(๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.  นายวัชรพงศ์  ยิ้มนิยม  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานธุรการและงานสารบรรณ 

- น าแฟ้มที่ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล พิจารณาแล้ว สั่งการแล้ว ลงสมุดบันทึก
เพ่ือเสนออธิการบดี และรองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ 

- น าแฟ้มที่อธิการบดี และรองอธิการบดีพิจารณาแล้ว สั่งการแล้ว ลงสมุดบันทึกเพ่ือ
ด าเนินการตามขั้นตอน 

- ออกเลขท่ีหนังสือ ค าสั่ง 
- จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์และทางระบบสารบรรณอีเล็กทรอนิกส์ 
- ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา จัดเรียงเอกสาร เย็บเล่ม 
- ก ากับ ดูแลการซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงานให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

(๒) ควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุของกอง 
(๓) ควบคุมการลาและบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากรภายในกองในระบบ HRM 
(๔) ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในกอง 
(๕) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.  นางสาวปิยวรรณ  ดาษสกุล  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานธุรการและงานสารบรรณ 

- ลงทะเบียนหนังสือรับและส่งให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 
- หนังสือที่ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล พิจารณาแล้ว ทราบแล้ว สั่งการแล้วลงสมุด

บันทึกเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอน 
- น าหนังสือท่ีอธิการบดแีละรองอธิการบดี พิจารณาแล้ว ทราบแล้ว สั่งการแล้ว ลงสมุด

บันทึกเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอน 
- ออกเลขหนังสือกอง 
- ด าเนินการปิดประกาศ  ประชาสัมพันธ์  แจ้งเวียนข่าวสารต่าง ๆ ภายในกอง 
- ด าเนินการและจดรายงานการประชุมกอง 
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(๒) ประสานงาน จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับการประชุมที่อยู่ในความรับผิดชอบของกอง 
(๓) ร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ 
(๔) ด าเนินการรวบรวมและจัดท าค าเสนอของบประมาณและบันทึกข้อมูลในระบบ BPM 
(๕) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

   งานพัฒนาระบบงานและอัตราก าลัง (งอ.)  มีข้าราชการ จ านวน ๑ ต าแหน่ง และพนักงานมหาวิทยาลัย  
จ านวน  ๒ ต าแหน่ง 

6.  นางนงลักษณ์   ทองนาค  ต าแหน่งบุคลากรช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างาน ท าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ น าเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้
ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน ก ากับ แนะน า ติดตาม และตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ในภารกิจเกี่ยวกับงานพัฒนาระบบงานและอัตราก าลัง ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับ
พัฒนาระบบงาน  อัตราก าลัง และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) จัดท ากรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน 
(๒) จัดท าแผนความต้องการอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย 
(๓) ด าเนินการก าหนดและพัฒนาระบบสมรรถนะ ทักษะ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
(๔) ยกร่างข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบของงานพัฒนา

ระบบงานและอัตราก าลัง 
(๕) ด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย 
(๖) ด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
(๗) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.  นางสาวขนิษฐา  วิชัยดิษฐ์  ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) จัดท ากรอบอัตราก าลังบุคลากร และการบันทึกข้อมูลในระบบ HRM ดังต่อไปนี้ 

- กรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน 
- กรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
- กรอบอัตราก าลังลูกจ้างชั่วคราว 

(๒) ปรับปรุงกรอบอัตราก าลังบุคลากร และการบันทึกข้อมูลในระบบ HRM ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
- การเปลี่ยนต าแหน่ง การเปลี่ยนระดับต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่ง ของข้าราชการ

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานมหาวิทยาลัย   
- การเปลี่ยนต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่งลูกจ้างประจ า 
- การเปลี่ยนกลุ่มภารกิจ กลุ่มงาน และชื่อต าแหน่งพนักงานราชการ 
- การเปลี่ยนต าแหน่งและสังกัด (สาขา กลุ่ม งาน) ของลูกจ้างชั่วคราว 

(๓) จัดท าแผนความต้องการอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย 
(๔) จัดสรรอัตราให้แก่หน่วยงานในสังกัด และการบันทึกข้อมูลในระบบ HRM 
(๕) การประเมินค่างานเพ่ือก าหนดระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

และพนักงานมหาวิทยาลัย และการบันทึกข้อมูลในระบบ HRM 
(๖) การเนินการตามยุทธศาสตร์การปรับขนาดก าลังคนภาครัฐ 
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- กรณีการยุบเลิกต าแหน่งข้าราชการเนื่องจากเกษียณอายุราชการ  
- กรณีการยุบเลิกต าแหน่งลูกจ้างประจ าเนื่องจากเกษียณอายุราชการ และอัตราว่างระหว่างปี 

(๗) ด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย 
(๘) ด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
(๙) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.  นางสาวอรณัฐ  เหมือนพะวงศ์  ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) จัดท ากรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน 
(๒) จัดท าแผนความต้องการอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย 
(๓) จัดตั้งและยุบเลิกหน่วยงาน 
(๔) ปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการในคณะ สถาบัน ส านัก และกอง ในกรณีดังต่อไปนี้ 

- การจัดตั้งและการยุบเลิก สาขาวิชา กลุ่มวิชา 
- การเปลี่ยนชื่อสาขาวิชา 
- การจัดตั้งและการยุบเลิก กลุ่ม งาน 

(๕) การมอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่เป็นรายบุคคล 
(๖) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนกลยุทธ์ของส านักงานอธิการบดี    

และมหาวิทยาลัย 
(๗) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับส านักงานอธิการบดี                

และระดับมหาวิทยาลัย 
(๘) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

   งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง (งส.)  มีข้าราชการ จ านวน ๑ ต าแหน่ง  ลูกจ้างประจ า จ านวน ๑ ต าแหน่ง
และพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน ๓ ต าแหน่ง  

9.  นางสาวสายพิณ  ใจทน  ต าแหน่งบุคลากรช านาญการ 

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างาน ท าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ น าเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้
ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน ก ากับ แนะน า ติดตาม และตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ในภารกิจเกีย่วกับงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับสรรหา จ้าง 
แต่งตั้ง ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ เลื่อนระดับ ช่วยราชการ โอน ย้าย ลาออก
และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

(๑) การแต่งตั้งผู้บริหาร 
(๒) การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งกรณีเปลี่ยนประเภทต าแหน่งและเปลี่ยนชื่อ

ต าแหน่งของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย   
(๓) การรับโอน ให้โอน การย้าย และการช่วยราชการ    
(๔) การแต่งตั้งที่ปรึกษา  
(๕) การปรับวุฒิข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย  
(๖) การลาออกของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 



(ร่าง) 

  

(๗) การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ   

(๘) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

10.  นายแสงเมือง  มีสา  ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และบันทึกข้อมูลในระบบ HRM 
(๒) การทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(๓) การต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการและบันทึกข้อมูลในระบบ HRM 
(๔) การลาออกของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ  
(๕) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ได้รับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ  
(๖) ตรวจสอบประวัติของผู้ได้รับการจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
(๗) การบรรจุนักเรียนทุน และบันทึกข้อมูลในระบบ HRM 
(๘) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. นางสาวศิรินภา  หลวงแก้ว  ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ ของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 
(๒) บันทึกข้อมูลผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ

ศาสตราจารย์ ลงในระบบ HRM  
(๓) บันทึกข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการเข้าท าเนียบผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการแห่งชาติของ

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
(๔) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

12.  นางสาวสติมา  สุวรรณแสงศรี  ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) การแตง่ตั้งหัวหน้าสาขาวิชา และบันทึกข้อมูลในระบบ HRM 
(๒) การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน ปฏิบัติหน้าที่แทน  
(๓) การประเมินผลการปฏิบัติงานของคณบดี  ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก   
(๔) บันทึกข้อมูลผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารทุกระดับ ลงในระบบ HRM  
(๕) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

13.  นางสาวพินพร  กาญจนหิรัญ  ต าแหน่งพนักงานธุรการ ระดับ 4 (ลูกจ้างประจ า) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว  
(๒) การปรับระดับชั้นลูกจ้างประจ า 
(๓) การจ้างลูกจ้างชั่วคราว และบันทึกข้อมูลในระบบ HRM 
(๔) การลาออกของลูกจ้างชั่วคราว  
(๕) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 



(ร่าง) 

  

  งานพัฒนาบุคคล (งพ.)  มีข้าราชการ จ านวน ๑ ต าแหน่ง และพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน ๓  ต าแหน่ง 

14.  นางสาววันใหม่  สุกใส  ต าแหน่งบุคลากรช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างาน ท าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ น าเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้
ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน ก ากับ แนะน า ติดตาม และตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ในภารกิจเกี่ยวกับงานพัฒนาบุคคล ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับทุนการศึกษา ศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
(๒) จัดท ารายงานผลด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากรและประเมินผลสัมฤทธิ์ของแผน 
(๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

15.  นางสาวดวงพันธ์  ภักดีไทย  ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) จัดท าแผนพัฒนาศึกษาต่อและขอตั้งงบประมาณเป็นทุนการศึกษาเพ่ือพัฒนาบุคลากร 
(๒) ด าเนินการจัดสรรทุนให้บุคลากรไปศึกษาต่อภายในและต่างประเทศ 
(๓) ด าเนินการให้บุคลากรไปศึกษาต่อภายในประเทศและต่างประเทศด้วยทุนประเภทต่างๆ 
(๔) ควบคุม ดูแล ก ากับติดตาม ให้บุคลากรที่ลาศึกษาต่อปฏิบัติตามระเบียบ และสัญญา               

ลาศึกษา รวมทั้งการตรวจสอบและค านวณเงินทุนของบุคลากรที่ผิดสัญญา 
(๕) บันทึกข้อมูลบุคลากรลาศึกษาในระบบ HRM และก ากับ ติดตาม ตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
(๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

16.  นายสุกิจ  สุคนธ์น้อย  ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ด าเนินการให้บุคลากรไปฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน ปฏิบัติการวิจัย ในประเทศ                

และต่างประเทศ ด้วยทุนประเภทต่าง ๆ รวมทั้ง การไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ 
การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการไปราชการ 

(๒) ด าเนินการให้บุคลากรไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
(๓) ด าเนินการให้บุคลากรไปเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน ณ ต่างประเทศ 
(๔) ควบคุม ดูแล ก ากับติดตาม ให้บุคลากรที่ไปฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน ปฏิบัติการวิจัย 

การไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ การเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน ปฏิบัติตามระเบียบ และ
สัญญาการไปฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน ปฏิบัติการวิจัย การไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
การเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน  

(๕) บันทึกข้อมูลบุคลากรลาฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน ปฏิบัติการวิจัย การไปเพ่ิมพูนความรู้
ทางวิชาการ การเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน ณ ต่างประเทศ การไปเสนอผลงาน ทางวิชาการ
ในระบบ HRM และก ากับ ติดตาม ตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 

(๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

 



(ร่าง) 

  

17.  นางสาวธนวรรณ  สุภิธรรม  ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) จัดท าแผนโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาตามโครงการ และขอตั้งงบประมาณเพ่ือจัดท า

โครงการพัฒนาบุคลากร 
(๒) ด าเนินการจัดฝึกอบรมตามโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
(๓) ประเมินผลและรายงานผลโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
(๔) ติดตามประเมินผลผู้เข้าร่วมโครงการ เพ่ือน ามาวิเคราะห์วางแผนพัฒนาบุคลากร 
(๕) บันทึกข้อมูลการจัดโครงการในระบบ ERP HRM และควบคุม ตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
(๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ (งท.)  มีข้าราชการ จ านวน ๒ ต าแหน่ง และพนักงานมหาวิทยาลัย 
จ านวน ๒ ต าแหน่ง     

18.  นางสาวจงดี  แม้นเหมือน  ต าแหน่งบุคลากรช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ และหัวหน้างานพัฒนาระบบ
บริหารทรัพยากรบุคคล ท าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ น าเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน ก ากับ แนะน า ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน  
ในภารกิจเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ เงินเดือน    
เงินประจ าต าแหน่ง บ าเหน็จ บ านาญ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  การลา และภารกิจเกี่ยวกับงานพัฒนาระบบ
บริหารทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบเกี่ยวกับ ระบบ HRM การออกรายงานข้อมูลสถิติต่างๆ จากระบบ HRM   
การด าเนินงานและแก้ไขปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนในระบบ HRM และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
(๑) การเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง กรณีเกษียณอายุราชการ 
(๒)  การให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
(๓)  การแก้ไขค าสั่งเงินเดือน 
(๔)  การลาของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า 
(๕)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

19.  นางศศิธร  แสงพุฒ  ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 

มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ 
(๒) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(๓) การเสนอขอพระราชทานเพลิงศพ 
(๔) เวียนแจ้งข่าวสารที่รับจาก กบข. ให้หน่วยงานในสังกัดทราบ 
(๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

20.  นางสาวเรณู  เหมือนเอ่ียม  ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
(๑) การเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าจ้าง 



(ร่าง) 

  

(๒) การแก้ไขค าสั่งค่าตอบแทน ค่าจ้าง 
(๓) การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าจ้าง 
(๔) การตรวจสอบรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งในบัญชีถือจ่าย (จ.๑๘) ตามกรอบอัตราก าลัง 
(๕) จัดท า แก้ไข ปรับปรุงข้อมูลระบบการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
(๖) จัดท า แก้ไข ปรับปรุงข้อมูลระบบการจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
(๗) การตรวจสอบประวัติบุคลากร 
(๘) การแก้ไขประวัติบุคลากร 
(๙) การเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษา 
(๑๐) การลาไปต่างประเทศ 
(๑๑) การให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างชั่วคราว ได้เงินเพ่ิมพิเศษและเงินค่าวิชาชีพ 
(๑๒) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

21.  นางสาววัณภา  เหรียญไกร ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้  
(๑) การจัดท าทะเบียนประวัติของพนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงานราชการบรรจุใหม่ 
(๒) การบันทึกข้อมูลบุคลากรทุกประเภทในแฟ้มประวัติ (ก.พ.๗) โปรแกรม Microsoft Access  

และระบบ HRM 
(๓) การตรวจสอบรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งใน จ.๑๘   
(๔) การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(๕) การออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
(๖) พิมพ์รายงานการมาปฏิบัติราชการแจ้งแต่ละหน่วยงานเป็นรายเดือน 
(๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานวินัยและนิติการ (งน.)  มีข้าราชการ จ านวน ๑ ต าแหน่ง และพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน ๓ ต าแหน่ง   

22.  นายอานันต์  โรจนตันติกุล  ต าแหน่งนิติกรช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างาน ท าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ น าเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้
ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน ก ากับ แนะน า ติดตาม และตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ในภารกิจเกี่ยวกับงานวินัยและนิติการ ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัย 
การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ การด าเนินคดีทางศาลและการบังคับคดี การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ การยกร่าง ปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ การตรวจร่างนิติกรรมสัญญา การให้ค าปรึกษา
ตอบข้อหารือเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย การเสริมสร้างพัฒนาวินัยและจรรยาบรรณ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

23.  นายณัฐพงษ์  ศรีศาลา  ต าแหน่งนิติกรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

24.  นางสาวอรทัย  หอมแก้ว  ต าแหน่งนิติกรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

25.  นายรัฐพล  ชุมวรฐายี  ต าแหน่งนิติกรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 
 



(ร่าง) 

  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) พิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับงานวินัยของบุคลากรในมหาวิทยาลัย เช่น การพิจารณา ข้อร้องเรียน 

ข้อกล่าวหา บัตรสนเท่ห์ การสืบสวน การสอบสวนทางวินัย การพิจารณาความผิดและการ
ก าหนดโทษ การสั่งพักราชการ การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

(2) วางแผนและก าหนดโครงการพัฒนางานวินัยและจรรยาบรรณ การเผยแพร่ให้ความรู้ด้านวินัย 
การเสริมสร้างวินัย และคุณธรรมจริยธรรม การติดตามประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ
บุคลากรภายหลังจากถูกลงโทษทางวินัย 

(3) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ กลั่นกรองและให้ความเห็นในข้อเท็จจริงของค าอุทธรณ์ 
หรือข้อร้องทุกข์ เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจหน้าที่พิจารณาเรื่องอุทธรณ์หรือ  
ร้องทุกข์ 

(4) ด าเนินการศึกษาวิเคราะห์ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย เพื่อให้ความเห็นหรือค าแนะน าเกี่ยวกับ  
การแก้ไข ปรับปรุง หรือการยกร่างกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศของมหาวิทยาลัย 
รวมถึงการตีความ และการบังคับใช้กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

(5) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อเท็จจริง เอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือพิจารณายกร่างนิติ
กรรม สัญญา หรือเอกสารทางกฎหมาย และเสนอต่อส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณา 

(6) พิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ รวมตลอดถึง
การใช้มาตรการบังคับทางปกครอง 

(7) ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย พยานหลักฐาน เพ่ือประสานงานกับพนักงานอัยการ
ทั้งในฐานะที่มหาวิทยาลัยเป็นโจทก์หรือจ าเลยในการด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง คดีล้มละลาย 

(8) ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย พยานหลักฐานต่าง ๆ เพื่อพิจารณาด าเนินการ
เกี่ยวกับคดีปกครองต่อศาลปกครอง 

(9) ด าเนินการเผยแพร่ให้ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีใช้บังคับอยู่ในปัจจุบันหรือ 
ที่ก าลังจะประกาศใช้บังคับ จัดท าเอกสาร บทความ หรือหนังสือให้ความรู้ทางกฎหมาย หรือ
เป็นวิทยากรเผยแพร่ความรู้ทางด้านกฎหมาย 

(10) ด าเนินการเกี่ยวกับการบังคับคดีตามค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล ทั้งคดีแพ่ง คดีล้มละลาย 
หรือคดีปกครอง 

(11) การด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และรวบรวมพยานหลักฐาน  เพ่ือพิจารณา
เกี่ยวกับการระงับข้อพิพาททางคดี เช่น การเจรจา การไกล่เกลี่ย การประนอมข้อพิพาท และ    
การอนุญาโตตุลาการ 

(12) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานสวัสดิการ (งว.)  มีพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน ๒ ต าแหน่ง และพนักงานราชการ จ านวน ๑  ต าแหน่ง 

26.  นางสาวนันท์ธยาภรณ์  สมิตินันทน์  ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างาน  ท าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ น าเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้
ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน ก ากับ แนะน า ติดตาม และตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ในภารกิจเกี่ยวกับงานสวัสดิการ ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับสวัสดิการ ประกันสังคม 
คัดเลือกบุคคลดีเด่น สร้างเสริมสุขภาพ และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

 



(ร่าง) 

  

(๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ 
(๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย และบันทึกข้อมูล              

ในระบบ HRM 
(๓) การคัดเลือกบุคคลดีเด่นและผู้ท าคุณประโยชน์ของมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอก 
(๔) ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการ กิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพบุคลากร 
(๕) ด าเนินการจัดงานเกษียณอายุราชการ 
(๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

27.  นางสาวตติยา  ผาสุข  ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ และงานสวัสดิการสงเคราะห์ของส านักงานอธิการบดี 

สถาบัน ส านัก 
(๒) การด าเนินงานเกี่ยวกับการจ าหน่ายสินค้าสวัสดิการ 
(๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย และบันทึกข้อมูล              

ในระบบ HRM 
(๔) ด าเนินการงานสวัสดิการเงินกู้ที่มีข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยกับธนาคาร 
(๕) ด าเนินงานประกันสังคมของสถาบัน ส านัก ส านักงานตรวจสอบภายใน ศูนย์ สถานีวิทยุฯ 
(๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลดีเด่นและผู้ท าคุณประโยชน์ของมหาวิทยาลัย             

และหน่วยงานภายนอก 
(๗) ด าเนินการจัดงานเกษียณอายุราชการ  
(๘) ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการ กิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพบุคลากร 
(๙) ด าเนินการงานตรวจสุขภาพประจ าปี 
(๑๐) ด าเนินการงานกีฬาและนันทนาการ รวมถึงการส่งเสริมกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันรายการต่าง ๆ 
(๑๑) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

28.  นางสาวพิมพกานต์  นามประเสริฐ  ต าแหน่งบุคลากร (พนักงานราชการ) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ และงานสวัสดิการสงเคราะห์ของคณะ 
(๒) การด าเนินงานเกี่ยวกับการจ าหน่ายสินค้าสวัสดิการ 
(๓) บันทึกข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัยในระบบ HRM 
(๔) ด าเนินการจัดท าประกันภัยอุบัติเหตุกลุ่มบุคลากร 
(๕) ด าเนินการงานสวัสดิการเงินกู้ที่มีข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยกับธนาคาร 
(๖) ด าเนินงานประกันสังคมของส านักงานอธิการบดี     
(๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกบุคคลดีเด่นและผู้ท าคุณประโยชน์ของมหาวิทยาลัย             

และหน่วยงานภายนอก 
(๘) ด าเนินการจัดงานเกษียณอายุราชการ  
(๙) ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการ กิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพบุคลากร 
(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



(ร่าง) 

  

  งานพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM)  มีพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน ๑ ต าแหน่ง   

29.  นายอนันต์ทรรศน์  ธุระภารพิสัย  ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) จัดท าข้อมูล ปรับปรุง แก้ไข เว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล 
(2) ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้งานระบบบริหารทรัพยากรบุคคลที่พัฒนาแก่

เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน 
(3) สร้าง ยกเลิก รหัสเพื่อใช้งานระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
(4) การจัดท ารายงานข้อมูลบุคลากรตามท่ีมีผู้เสนอขอ 
(5) ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ กองบริหารงานบุคคลให้ใช้งาน      

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(6) ดูแล วิเคราะห์และทดสอบระบบทรัพยากรบุคคล เพ่ือพัฒนาระบบให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
(7) จัดท าข้อมูลบุคลากรประกอบการจัดท า SAR 
(8) ด าเนินการเกี่ยวกับเงินรางวัลของลูกจ้างชั่วคราว 
(9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 


