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บทท่ี 3 

การวิเคราะหงาน 

ประวัติความเปนมา  

ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ( Rajamangala University of Technology 
Thanyaburi) นับจากวันท่ี 27 กุมภาพันธ 2518 ซ่ึงเปนวันท่ีพระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา” ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใชเปนตนมาโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ ผลิตครู
อาชีวศึกษาระดับปริญญาตรีใหการศึกษาทางดานอาชีพท้ังระดับต่ํากวา ปริญญาตรีและประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง  

ทําการวิจัยสงเสริมการศึกษาทางดานวิชาชีพ และใหบริการทางวิชาการแกสังคม วิทยาลัยเทคโนโลยี
และอาชีวศึกษา ไดพัฒนาระบบการเรียนการสอนใหไดมาตรฐานการศึกษาท่ีมีคุณภาพและศักยภาพ มีความ
พรอมหลายๆดาน จนกระท้ังในป 2531 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรด
เกลาฯพระราชทานชื่อใหมวา “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันท่ี 15 กันยายน 2531 
 

 

ภาพท่ี  1  ภาพประวัติความเปนมาของการกอตั้งมหาวิทยาลัย 

ท่ีมา : www.rmutt.ac.th   

 

สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ท่ีมุงเนน
การกระจายอํานาจ การบริหารจัดการสูสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือใหสถานศึกษาของรัฐดําเนินการโดย
อิสระและมีความคลองตัวในการบริหาร จัดการภายใตการกํากับดูแลของสถาบัน ดังนั้น สถาบันเทคโนโลยีราช
มงคลจึงไดปรับปรุงแกไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกราง เปนพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตจัดตั้งเปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จํานวน 9 แหง โดยมีวัตถุประสงคให 
9 มหาวิทยาลัยเปนมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีสามารถจัดการศึกษา วิชาการ และวิชาชีพ
ชั้นสูงท่ีเนนการปฏิบัติท้ังในระดับปริญญาตรี โท และเอก เพ่ือรองรับการศึกษาตอของผูสําเร็จการศึกษาจาก
สถาบันอาชีวศึกษาเปนหลัก รวมถึงใหโอกาสแกผูเรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใน

http://www.rmutt.ac.th/
https://www.rmutt.ac.th/wp-content/uploads/2012/01/pic54_2004.jpg
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การศึกษาตอวิชาชีพระดับปริญญาตรี ซ่ึงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลท้ัง 9 แหงอยูภายใตการกํากับดูแล
ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

 

ภาพท่ี 2 ภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

ท่ีมา www.rmutt.ac.th 

            จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซ่ึงพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว
ไดทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี 8 มกราคม 2548 และไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 ซ่ึงพระราชบัญญัติดังกลาว มีผลบังคับใช ตั้งแต วันท่ี 19 มกราคม 2548 สถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518 เปนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ประกอบดวย 11 คณะ และ  1 วิทยาลัย  8 สํานัก  
8 กอง และหนวยงานอ่ืน ๆ  4 หนวยงาน  มีรายละเอียดดังนี้ 

11 คณะ  ประกอบดวย 

1.  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

2. คณะบริหารธุรกิจ 

3. คณะศิลปกรรมศาสตร 

4. คณะศิลปศาสตร 

5. คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

6. คณะวิศวกรรมศาสตร 

7. คณะสถาปตยกรรมศาสตร 

8. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

9. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

10. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

11. คณะพยาบาลศาสตร 

 

 

https://www.rmutt.ac.th/wp-content/uploads/2012/01/pic54_2004-1.jpg
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1 วิทยาลัย  

1. วิทยาลัยการแพทยแผนไทย 

7  สํานัก  ประกอบดวย 

1. สํานักงานอธิการบดี (สอ.) 

2. สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สวส.) 

3. สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) 

4. สํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

5. สํานักจัดการทรัพยสิน (สจส.) 

6. สํานักบัณฑิตศึกษา 

7. สํานักสหกิจศึกษา (สกศ.) 

8 กอง ประกอบดวย 

1. กองอาคารสถานท่ี 

2. กองนโยบายและแผน (กบผ.) 

3. กองพัฒนานักศึกษา  (กพน.) 

4. กองบริหารงานบุคคล (กบค.) 

5. กองคลัง (กค.) 

6. กองประชาสัมพันธ (ปชส.) 

7. กองยุทธศาสตรตางประเทศ 

8. กองกฎหมาย 

4 หนวยงานอ่ืน ๆ 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

2. TLO (ทรัพยสินทางปญญา) 

3. พิพิธภัณฑบัว 

4. หนวยงานภายนอก 
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ภาพท่ี 3   โครงสรางการแบงสวนราชการในมหาวิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หมายเหตุ :  *เปนสวนงานภายใน ตามพระราชบัญญัติการบริหารสวนราชการภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2550  ขอมูล ณ วันท่ี  26  ตุลาคม  พ.ศ. 2550 

ภาพท่ี 4  โครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ท่ีมา :  กองบริหารงานบคุคล 

แผนภูมิโครงสรางของคณะศิลปศาสตร 

 

ภาพท่ี 5  แผนภูมิแสดงโครงสรางการแบงสวนราชการของคณะศิลปศาสตร 

ท่ีมา www.lba.rmutt.ac.th 

http://www.larts.rmutt.ac.th/wp-content/uploads/2011/07/%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%9B%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C.jpg
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คณะศิลปศาสตรจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ.๒๕๑๘ ในชื่อ “คณะ

ศิลปศาสตร”เริ่มดําเนินการเม่ือวันท่ี ๑๗ มีนาคม ๒๕๑๘ สํานักงานตั้งอยูท่ีอาคาร ๑๑/๒ ของวิทยาเขต

เทคนิคกรุงเทพ มีศาสตราจารยสมบูรณพิญชยไพบูลย เปนคณบดีคนแรก โดยมีหนาท่ีจัดการเรียนการสอน

ระดับปริญญาตรีวิชาศึกษาท่ัวไป ดานสังคมศาสตร มนุษยศาสตร ภาษาศาสตร วิทยาศาสตร คณิตศาสตร 

และพลศึกษาและนันทนาการ 

ป พ.ศ.๒๕๓๑ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานชื่อใหม

วา  “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” ในวันท่ี ๑๕ กันยายน ๒๕๓๑คณะศิลปศาสตรยังคงรับภาระงานการเรียน

การสอนระดับปริญญาตรีวิชาศึกษาท่ัวไป 

ป พ.ศ. ๒๕๓๔คณะศิลปศาสตรยายมาอยูท่ี สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตําบลคลองหก อําเภอคลองหลวง 

จังหวัดปทุมธานี 

ป พ.ศ. ๒๕๓๘ สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลไดจัดตั้งคณะวิทยาศาสตรข้ึนมาเพ่ือรองรับภาระงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน 

จึงแยกภาระงานสอนดานวิทยาศาสตรไปอยูท่ีคณะวิทยาศาสตรท้ังหมด 

ป พ.ศ. ๒๕๓๙คณะศิลปศาสตร ไดปรับเปลี่ยนภารกิจดานการเรียนการสอนเพ่ิมข้ึน คือ เปดหลักสูตรศิลปศา

สตรบัณฑิต ๓ สาขาวิชา ไดแก 

สาขาวิชาการทองเท่ียวในป พ.ศ.๒๕๓๙ 

สาขาวิชาการโรงแรม ในป พ.ศ.๒๕๔๐ 

สาขาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร ในป พ.ศ.๒๕๔๑ 

สวนวิชาศึกษาท่ัวไปคณะฯ ยังคงจัดการเรียนการสอนใน ๕ สาขา คือ สังคมศาสตร มนุษยศาสตร ภาษา

ตะวันตก ภาษาตะวันออก พลศึกษาและนันทนาการและรายวิชาบูรณาการ 

ป พ.ศ. ๒๕๔๘มีการปรับปรุงแกไขพระราชบัญญัติพระราชบัญญัติเดิมและยกรางเปนพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ในวันท่ี ๘ มกราคม ๒๕๔๘โดยมีการ รวมวิทยาเขตจัดตั้งเปนมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล จํานวน ๙ แหง ไดแก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลสุวรรณภูมิ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ   

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ลานนา  และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ป พ.ศ. ๒๕๔๙ เปลี่ยนชื่อ “คณะศิลปศาสตร” เปน “คณะศิลปศาสตรประยุกต” ตามกฎกระทรวงจัดตั้งสวน

ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีธัญบุรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
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ป พ.ศ. ๒๕๕๐ คณะศิลปศาสตรประยุกต ไดกลับมาใชชื่อ คณะศิลปศาสตร อีกครั้งหนึ่งตามกฎกระทรวงจัดต้ัง

สวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีธัญบุรี กระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ป พ.ศ. ๒๕๕๐ คณะศิลปศาสตรไดจัดการเรียนการสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรภาษาไทย (๑ป) สําหรับ

นักศึกษาตางชาติ(จีน) ข้ึนอีกหลักสูตรหนึ่ง 

รายวิชาและหลักสูตรท่ีเปดสอน 

๑. วิชาศึกษาท่ัวไป      

รายวิชาสาขาสังคมศาสตร 

รายวิชาสาขามนุษยศาสตร 

รายวิชาสาขาภาษาตะวันตก 

รายวิชาสาขาภาษาตะวันออก 

รายวิชาสาขาพลศึกษาและนันทนาการ 

รายวิชาบูรณาการ 

๒.  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  

สาขาวิชาการทองเท่ียว 

สาขาวิชาการการโรงแรม 

สาขาวิชาการภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 

ประกาศนียบัตรภาษาไทย (๑ ป) สําหรับนักศึกษาตางชาติ(จีน) (ตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๕๐) 
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แผนภูมิการบริหารงานของงานบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์รุ่งฤดี  อภิวฒันศร) 

 
รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์สรุวงค์  ศรีสวุจัฉรีย์) 

 
หวัหน้างานบคุลากร 

(นางสาวพชัรินทร์  ขําวงษ์) 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป (งานบคุลากร) 

(นางสาวพรชลศิา ยะจะนะ)                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 6 แผนภมูิการบริหารงานคณะศิลปศาสตร์ 
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ตารางแสดงอัตราของงานบุคลากร 

ท่ี ชื่อ – สกุล ตําแหนง วุฒ ิ หมายเหตุ 
1 นางสาวพัชรินทร    ขําวงษ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ระดับ ชํานาญการ 
ปริญญาตรี หัวหนางานบุคลากร 

2 นางสาวพรชลิศา    ยะจะนะ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ระดับ ปฏิบัติการ 

ปริญญาตรี ปฏิบัติหนาท่ีงาน
บุคลากร 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

            งานบุคลากร  คณะศิลปศาสตร  มีหนาท่ีรับผิดชอบในดานการบริการอาจารยและเจาหนาท่ีของ

คณะศิลปศาสตร   งานบริหารงานท่ัวไป  ระบบงานและอัตรากําลัง  สรรหาและบรรจุแตงตั้ง  พัฒนาบุคคล 

ทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ และงานสวัสดิการ 

            ปจจุบันงานบุคลากรมีเจาหนาท่ีจํานวน  2  คน  ประกอบดวยขาราชการ 1  คน  พนักงาน

มหาวิทยาลัย   1 คน  ปฏิบัติงานในงานบุคลากรดังนี้ 

1. นางสาวพัชรินทร     ขําวงษ 

2. นางสาวพรชลิศา     ยะจะนะ 

            เพ่ือใหการบริหารงานของงานบุคลากรเปนไปอยางมีระบบ มีความคลองตัวในการปฏิบัติงานและ

สามารถควบคุมตรวจสอบได  งานบุคลากรไดกําหนดบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรแตละคนและ

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานบุคลากรรวมท้ังบุคลากรท่ี

เก่ียวของไดอยางถูกตองและเปนไปในแนวทางท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ภาระงานและหนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรรายตําแหนง 

1. นางสาวพัชรินทร   ขําวงษ                           หัวหนางานบุคลากร 

งานบริหาร 

1.1 ควบคุมกํากับงานท่ีสงออกไปยังหนวยงานภายในและภายนอกหนวยงาน 

1.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุง แกไข และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

1.3 กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน มอบหมายงาน ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตามการ

ปฏิบัติงาน 

1.4 ควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในกรณีไดรับมอบหมายงานอ่ืน ๆ จากผูบริหาร     

งานปฏิบัติ 
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งานปฏิบัติ 
โครงสรางและอัตรากําลัง  โครงสรางหนวยงาน อัตรากําลัง กรอบอัตรากําลัง การจัดสรรอัตรากําลัง 
กําหนดรายละเอียดของคุณวุฒิและสาขาวิชาท่ีเปดรับสมัคร  สงรายชื่อคณะกรรมการออกขอสอบ
และตรวจขอสอบและกรรมการสอบสัมภาษณ  สงขอสอบคัดเลือก  เปลี่ยนแปลงรายชื่อ
คณะกรรมการ  รับรายงานตัวผูท่ีมาบรรจุใหม กําหนดกรอบระดับตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน การตัด
โอนตําแหนง การเปลี่ยนตําแหนง มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
1.5 การเสนอขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ การตรวจสอบคุณสมบัติเอกสาร หลักฐานและผลงาน

ทางวิชาการ การเสนอขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน การจัดทําหนังสือรับรองการจัดทํา

หนังสือ/ตําราเรียน 

1.6  การพัฒนาบุคคล งานแผนพัฒนาบุคลากร งานศึกษาตอ  สํารวจความตองการในการศึกษาตอ  

อนุญาตใหบุคลากรไปศึกษาตอ งานฝกอบรม ลาศึกษาตอ ขยายเวลา การศึกษาตอ ติดตามผล

การศึกษา การรายงานตัวกลับจากการศึกษาตอ การฝกอบรม ไปดูงาน ณ ตางประเทศ 

1.7 ฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ บันทึกขอมูลในทะเบียนประวัติ สรุปประวัติ 

โดยยอของบุคลาการ  ใหบริการขอมูลในทะเบียนประวัติ บันทึกเอกสารสวนตัวในทะเบียน

ประวัติ รวบรวมและจัดทําขอมูลสถิติอัตรากําลัง บันทึกขอมูลการเปนท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ/

บริการสังคม/วิทยากรใหกับบุคคลภายนอก การเกษียณอายุราชการ รายละเอียดอายุงานของ

ขาราชการทุกประเภท จัดทําแผนพัฒนารายบุคคล การตออายุราชการ  ทํารายละเอียดการขอ

กําหนดตําแหนงเพ่ิม  สรรหาบุคคลเขารับราชการทุกประเภทในตําแหนงตาง ๆ  เปลี่ยนแปลง

เง่ือนไขการบรรจุ เปลี่ยนแปลงระดับตําแหนง เปลี่ยนชื่อตําแหนง  ประเมินผลการทดลองการ

ปฏิบัติงานของขาราชการทุกประเภท  ขอบรรจุ  รายงานการมาปฏิบัติงาน การเลื่อนวันรายงาน

ตัว  การขอเรียกบัญชี การขออายัดเงิน ชี้แจงเหตุผลในการขาดงาน รายงานผลการติดตามการ

มาปฏิบัติงาน  ทําหนังสือขอใหกลับมารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติงาน แตงตั้ง การโอนยาย ลาออก 

และขอกลับเขารับราชการ ในตําแหนงตาง ๆ สรุปวุฒิการศึกษา แจงวันเริ่มตนและสิ้นสุดของ

การศึกษา การขออนุมัติใหลาศึกษาตอ ขอปรับวุฒิและการเพ่ิมวุฒิ เลื่อนข้ันเงินเดือน ตอสัญญา

จางการประเมินข้ันเงินเดือน เครื่องราชย เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  การ

จัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ สงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ และจายเครื่องราชอิสริยาภรณ การ

เพ่ิมคุณวุฒิ การปรับวุฒิ ขาราชการและลูกจางประจําเกษียณอายุราชการ ลาออกจากการเปน

สมาชิก กบข. การขอรับเงิน กบข. การขอรับเงินบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน(สําหรับ

ลูกจางประจํา) การขอรับเงิน กสจ. การขอรับเงินเครื่องราชยของขาราชการทุกประเภท 

สวัสดิการ บานพักสวัสดิการ สินเชื่อ สวัสดิการดานใหความชวยเหลือ อุบัติเหตุหมู ทรัพยสิน

เสียหาย บุคลากรและญาติของบุคลากรเสียชีวิต คาทําศพ พวงหรีด กรณีบิดามารดา คูสมรสและ

บุตรของสมาชิก  ตามพฤตินัยเสียชีวิต คาปลงศพ    
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1.8 งานระเบียบวินัยและสวัสดิการ ออกคําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับของคณะฯ การขอ

บําเหน็จ บํานาญ และทําขวัญใหบุคลากรในคณะตามสิทธิ์ท่ีจะไดรับ  ขออนุมัติและอนุญาต

คณบดีเดินทางไปราชการเพ่ือจัดทําคําสั่งแตงตั้งผูรักษาราชการแทน 

1.9 การเปลี่ยนวาระใหมของคณบดี การลาออกของอาจารยประจําคณะตามตําแหนงของผูบริหาร 

แตงตั้งรองคณบดีตามวาระใหม  สรรหาอาจารยประจําคณะ สรรหาหัวหนาสาขาวิชา เสนอขอ

แตงตั้งหัวสาขา เสนอขอแตงตั้งอาจารยประจําคณะ 

1.10 การจัดทํา Passport  ขอความอนุเคราะหมหาวิทยาลัยเพ่ือตออายุ Passport  หนังสือรับรอง

การขอรับหรอืขอเปลี่ยนประเภทตรวจลงตราเปน Non-B  Re-entry จัดทําคําสั่งจางและสัญญาจาง 

หนังสือรับรองการจาง  

1.11  การจัดทํา Workpermit  การขอรับใบอนุญาตเขาทํางาน ต.ท. 1 การขอตอใบอนุญาตทํางาน 

ต.ท. 5  การขอใชหองพักของชาวตางชาติ การเบิกคาเชาบาน การแจงท่ีพํานักของชาวตางชาติ  แบบ

แจงการเขาทํางาน/การยาย/และการออกจากงานของคนตางดาว สรุปรายละเอียดของคนตางดาวท่ี

เขาทํางาน หนังสือรับรองประสบการณของชาวตางชาติ 

1.12 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  กรรมการตรวจรับวัสดุและครุภัณฑ กรรมการตรวจการจางเหมา

บริการและซอมครุภัณฑ    งานประกันคุณภาพ 

2.นางสาวพรชลิศา  ยะจะนะ        ตําแหนง  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (บุคลากร) 

งานปฏิบัติ 

1. งานศึกษาตอภายในประเทศและตางประเทศ 

1.1 ขออนุญาตลาศึกษาและขออนุมัติการรับทุนการศึกษา 

1.2 แจงผูท่ีไดรับอนุมัติทุนการศึกษา 

1.3 สงสัญญาการรับทุนและเอกสารผูคํ้าประกัน 

1.4 บันทึกวันท่ีไปขอรับทุนการศึกษาลงในบัญชีการลงในบัญชีลงนาม 

1.5 บันทึกขอมูล SAR  สําหรับผูท่ีลาศึกษาตอ ลงวันเริ่มตนและสิ้นสุด 

1.6 รายงานผลความกาวหนาการศึกษา 

1.7 แจงการมารายงานตัว 

1.8 แจงการสําเร็จการศึกษา 

1.9 เพ่ิมวุฒิการศึกษา 

2. งานประกันสังคม 

2.1 การบรรจุ 

      2.1.1  ข้ึนทะเบียนผูประกันตน 

      2.1.2  รับรองสิทธิการรักษาพยาบาล 
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      2.1.3  แบบการเปลี่ยนแปลงขอเท็จจริง 

      2.1.4  คําขอรับประโยชนทดแทนกรณีสงเคราะหบุตร 

      2.1.5  เปลี่ยนสถานพยาบาลสําหรับผูประกันตน 

      2.1.6  รวมโครงการประกันสังคม 

      2.1.7  สงแบบรับคาทันตกรรม 

      2.1.8  สงหลักฐานการมีชีวิตอยูของบุตร/ขอสนับสนุนการศึกษาบุตร 

2.1.9 สงแบบความตองการอุบัติเหตุสมทบ 

        2.2 การลาออก 

             2.2.1 แจงสิ้นสุดผูประกันตน 

       2.3 การลาคลอด 

             2.3.1  แจงการลาคลอดสงขอมูลใหกองคลังและกองบริหารงานบุคคล 

             2.3.2  รายงานการมาปฏิบัติงานของผูท่ีลาคลอด. 

3. การเปลี่ยนชื่อคํานําหนานามชื่อตัว ชื่อสกุล 

    3.1  เปลี่ยนชื่อตัว 

    3.2  เปลี่ยนชื่อสกุล 

    3.3  เปลี่ยนคํานําหนานาม 

4. การสํารวจขอมูลบุคลากรภาครัฐ 

    4.1  เปลี่ยนชื่อแฟมเซ็นชื่อของคณะฯ ประกอบดวย แฟมท่ี 1 และ แฟมท่ี 2 

    4.2  รับและเสนอใบลาปวย ลาพักผอน ลากิจ ลาคลอดใหแกผูบังคับบัญชา 

    4.3   ขออนุญาตลงนามและไมลงนามปฏิบัติราชการ 

     4.4  การขออนุญาตลาไปทัศนศึกษาในประเทศและตางประเทศ 

     4.5  สรุปขอมูลขออนุญาตลงนามและไมลงนามปฏิบัติราชการทุกเดือน 

     4.6  รายงานวันหยุดประจําปงบประมาณใหกองการบริหารงานบุคคลเพ่ือลงในฐานขอมูลและสถิติ 

     4.7  รารงานขอมูลเงินประจําตําแหนง 

     4.8  สรุปวันขาดลาปวย ลากิจ ลาพักผอน รวบรวมเปนสถิติประจําเดือนและรายทุก 6 เดือนและติดตาม 
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      4.9  ติดตามผลการรายงานการไปอบรมสัมมนา 

     4.10  คิดโบนัสใหชาวตางชาติ โดยรวบรวมวันลาสงใหงานการเงินเพ่ือจายคาตอบแทนโบนัส 

5. ขออนุญาตบุคลากรเดินทางไปตางประเทศ 

     5.1  ขออนุญาตลาไปตางประเทศนําเสนอ อรม. 

     5.2 บันทึกขอความการขออนุญาตลาไปตางประเทศ 

    5.3  สงรายงานตัวการลับมาจากตางประเทศ 

    5.4  รวบรวมเอกสารสงใหกองบริหารงานบุคคล 

6. การทําบัตรของเจาหนาท่ีของรัฐ 

    6.1 ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

    6.2  พนักงานราชการ 

    6.3  พนักงานมหาวิทยาลัย 

    6.4  ลูกจางประจํา 

7. การคิดสถิติ 

     7.1 วันหยุดวันลาของบุคลากรทุกวัน 

     7.2 รวบรวมสถิติเปนรายเดือน 

  8. พัฒนาบุคลากร 

      8.1  ขออนุมัติลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงาน วิจัยท้ังในประเทศและตางประเทศ 

      8.2  ขออนุมัติไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรุทางวิชาการของบุคลากร 

      8.3  รายงานผลการศึกษา ผูลาศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงานของขาราชการ ท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ 

     8.4  บันทึกสถิติการไปอบรม สัมมนา เปนวิทยากร ของบุคลากรในคณะศิลปศาสตร 

9. งานสารบรรณ 

    9.1 ลงทะเบียนรับ-สง 
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    9.2 มอบเรื่องตามการเกษียนหนังสือของหัวหนางาน 

    9.3 สําเนาเวียนแจงตามงานตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

    9.4  เก็บหนังสือรับ-สง เก็บเขาแฟมเม่ือดําเนินการแจงเวียนเรียบรอยแลว 

10. งานอ่ืน ๆ  

      10.1 ตรวจสุขภาพประจําป 

      10.2  รายงานอบรม ประชุม สัมมนาบุคลากรในคณะฯ (ลงสถิติและข้ึนบอรด) 

      10.3  ทะเบียนประวัติบุคลากรในคณะฯ 

      10.4  หนังสือรับรองเงินเดือน 

      10.5  หนังสือรับรองเงินเดือน 

      10.6  สรุปวันหยุดวันลาท่ีเกินกําหนดสงงานการเงิน 

      10.7  แกไขการพิมพลายนิ้วมือเพ่ือเปนหลักฐานการมาปฏิบัติงานของสายสนับสนุน     

 

 

 

 

 


	ประวัติความเป็นมา

