
 

 

 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

งานบรหิารและวางแผน  แผนกงานบุคลากร 

ต าแหน่งงาน  บุคลากร 

หน้าที่และความรับผดิชอบ 
๑.  ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ   

และลูกจ้างช่ัวคราว 
๒.   ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในวิทยาลัย และแผนพัฒนาบุคลากรของวิทยาลัย 
๓.  ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ  การลาของบุคลากรทั้งหมด  จัดท าสถิต ิ  
      และรายงานการลาทุกประเภท 
๔.  จัดท าระบบข้อมูลบุคลากรในวิทยาลัยฯ ใหท้ันสมัยอยู่เสมอ 
๕.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
๖.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัว 
๗.  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงานและประชุมสัมมนา 
๘.  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
๙.  ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนกังานราชการ และ  
      ลูกจ้างช่ัวคราว  การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงินทดแทน 
๑๐.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
๑๑.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเลือกต้ังกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ และกรรมการ 
      สภามหาวิทยาลัย 
๑๒.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการสอบสวนและการลงโทษทางวินัยและความรับผิดทางแพ่ง 
๑๓.  จัดท าหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ และ 
       ลูกจ้างช่ัวคราว 
๑๔.  จัดท าค าสั่งใหบุ้คลากรอยู่เวรยาม 
๑๕.  ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพื่อการผลิตและพฒันาบุคลากร 
๑๖.  ประสานงานด้านพัฒนาบุคลากรและการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรประจ าปี 
๑๗.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กฎหมาย/ ประกาศ/ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
  https://www.nat.go.th/Portals/0/Documents/saraban.pdf 
 

 

https://www.nat.go.th/Portals/0/Documents/saraban.pdf

