
วิทยาเขต  : บางเขน 

หน่วยงาน  : กองการเจา้หนา้ที่ 

เว็บไซต ์ : http://www.person.ku.ac.th/new_personweb 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

ภารกิจของหน่วยงาน : 

กองการเจา้หนา้ท่ี มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบในการด าเนินการเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลของ

มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร ์

 

โครงสรา้งหน่วยงาน : ประกอบดว้ย 5 งาน 
1. งานบริหารงานบุคคล 

2. งานสวสัดิการ 

3. งานทะเบียนประวติั 

4. งานพฒันาและฝึกอบรม 

5. งานธุรการ 

 

งานบริหารงานบุคคล 

หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ 

1. ด าเนิน การสรรหาเพ่ือบรรจุแต่งตั้งบุคลากรสาย ข. สาย ค. และในสาขาขาดแคลน 

2. การยา้ย การรบัโอน การใหโ้อน 

3. การเปล่ียนต าแหน่ง ระดบัต าแหน่ง และตดัโอนต าแหน่ง 

4. การก าหนดต าแหน่งหวัหนา้งาน 

5. การเล่ือนขั้นเงินเดือน 

6. การจดัท าบญัชีถือจ่าย 

7. การแต่งตั้งขา้ราชการใหด้ ารงต าแหน่ง 

8. การจา้งลกูจา้งชัว่คราว และการลาออกลกูจา้งชัว่คราว 

9. การสรรหาผูบ้ริหารในระดบัคณะ/ส านัก/สถาบนั 

10. การปรบัวุฒิในประเทศ การปรบัวุฒิต่างประเทศ การแต่งตั้งขา้ราชการใหด้ ารงต าแหน่ง 

11. การประเมินผลการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 

12. การขอแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีการเงิน เจา้หนา้ท่ีบญัชี กรรมการเก็บรกัษาเงิน เจา้หนา้ท่ีพสัดุกรรมการ

ตรวจสอบพสัดุประจ าปี 

13. การขอแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ โครงการปริญญาตรีภาคพิเศษ โครงการปริญญาโทภาคพิเศษ 

โครงการเปิดสอนหลกัสตูรอ่ืนๆ การขอแต่งตั้ง ผูร้กัษาราชการแทน 

14. การขออนุมติัจา้งเหมา นิสิตชว่ยงานวิจยัและงานบริการวิชาการ การเรียนการสอน 

กองการเจา้หนา้ท่ี 

งานบริหารงาน

บุคคล 
งานสวสัดิการ 

งานทะเบียน

ประวติั 

งานพฒันาและ

ฝึกอบรม 
งานธุรการ 



15. การตรวจสอบการขออนุมติัจา้งเหมาแรงงานรายวนั ในกรณีอตัราขอจา้งไม่เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลงั

ก าหนด 

16. การบรรจุและแตง่ตั้งลกูจา้งประจ า 

17. การทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการของลกูจา้งประจ า 

18. การเล่ือนขั้นค่าจา้งประจ าปีลกูจา้งประจ า 

19. การแต่งตั้งลกูจา้งประจ าไปด ารงต าแหน่งใหม่ 

20. การลาออกจากราชการของลกูจา้งประจ า กรณีลกูจา้งประจ าถึงแก่กรรม 

21. การเกษียณอายุราชการลกูจา้งประจ า 

22. การแกไ้ขขอ้มลู วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวติัราชการของลกูจา้งประจ า 

23. การยืนยนัยอดงบประมาณหมวดค่าจา้งชัว่คราว การท าบญัชีลกูจา้งชัว่คราว 

24. การจา้งอาจารยช์าวต่างประเทศ เงินงบประมาณ และเงินรายได ้

25. การจา้งผูมี้ความรูค้วามสามารถพิเศษเป็นอาจารย ์

26. การเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลยั ผูท้รงคุณวุฒิ 

27. การจา้งพนักงานมหาวิทยาลยัต าแหน่งอาจารย ์

28. การท าสญัญาจา้งพนักงานมหาวิทยาลยัทดลองงาน 

29. การประเมินผลการทดลองปฏิบติังานของพนักงาน 

30. การท าสญัญาจา้งพนักงานประจ า 

31. การเปล่ียนต าแหน่งขา้ราชการสาย ข. และสาย ค. เป็นอาจารย ์โดยการคดัเลือก 

32. การแต่งตั้งต าแหน่งผูช้  านาญการ เชี่ยวชาญ 

33. การแต่งตั้งต าแหน่งช านาญการ และช านาญการพิเศษ ระดบั 9 

34. การเพ่ิมวุฒิ 

35. การปรบัอตัราค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราว 

36. การปรบัเพ่ิมขั้นค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราว 

37. การเบิกค่าจา้งลกูจา้งชัว่คราวของกองการเจา้หนา้ท่ี 

38. การเก็บแฟ้มลกูจา้งชัว่คราว 

39. การประชุม อ.ก.ม. การขอต าแหน่งทางวิชาการ (ผศ. รศ. ศ. และ ศ. ระดบั 11) 

40. การประเมินประสิทธิภาพการสอน 

41. การแต่งตั้งผูท้รงคุณวุฒิเป็นต าแหน่งทางวิชาการผูป้ระเมินประสิทธิภาพการสอนและผูป้ระสานงาน 

42. การท าบญัชีแยกประเภทผูท้รงคุณวุฒิ 

43. การจดัท าเอกสารทวีคณู ลกูจา้งและขา้ราชการลาออกเกษียณอายุ ถึงแก่กรรม ฯลฯ 

 

งานสวสัดิการ 

หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ 

1. งานสวสัดิการภายในสว่นราชการ 

1.1 สวสัดิการเงินกูเ้พ่ือท่ีอยูอ่าศยั โดยมีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1.1.1 รบัเร่ืองขอกู ้ตรวจสอบเอกสารตรงตามวตัถุประสงคใ์หกู้ห้รือไม ่จดัเตรียมวาระเสนอคณะ 

กรรมการฯ พิจารณา 

1.1.2 เม่ือคณะกรรมการใหค้วามเห็นชอบแลว้ ท าหนังสือแจง้ธนาคารพิจารณา อนุมติัวงเงินขอกู ้และ 

แจง้ใหผู้กู้ท้ราบ 

 



1.1.3 เม่ือธนาคารอนุมติัวงเงินกูแ้ลว้จะส าเนาแจง้ใหผู้กู้ท้ราบ และแจง้กองคลงัใหด้ าเนินการหกัเงิน 

ผ่อนช าระตาม ขอ้ตกลง 

1.2 งานสวสัดิการเงินกูเ้พ่ือคุณภาพชีวิต 

1.2.1 รบัเร่ืองขอกู ้ตรวจสอบเอกสารการขอกูใ้หต้รงตามหลกัเกณฑแ์ละสิทธิในวงเงินท่ีผูข้อใหกู้ไ้ดร้บั  

จากน้ันจดัสง่รายชื่อผูกู้ท้ั้งหมดให ้สหกรณอ์อมทรพัยต์รวจสอบหน้ีเงินกูฉุ้กเฉิน พรอ้มทั้งมอบ 

ใหก้องคลงัตรวจสอบวา่มีหน้ีคา้งช าระหรือไม่ 

1.2.2 จดัเตรียมวาระเสนอคณะอนุกรรมการเงินกูพิ้จารณา 

1.2.3 เม่ือคณะอนุกรรมการใหค้วามเห็นชอบแลว้ จดัท าหนังสือพรอ้มสญัญาเสนอประธาน 

คณะกรรมการสวสัดิการอนุมติัวงเงินกูท้ั้งหมด พรอ้มลงนามในเช็ค 

1.2.4 แจง้ใหผู้กู้ท้ราบเพ่ือรบัเช็ค 

2. งานประกนัสงัคม 

2.1 แจง้ขึ้ นทะเบียนผูป้ระกนัตน 

2.2 แจง้การรบัผูป้ระกนัตนเขา้ท างาน 

2.3 แจง้การลาออกผูป้ระกนัตน 

2.4 แจง้การขอรบับตัรรบัรองสิทธิการรกัษาพยาบาล 

2.5 การขอรบัประโยชน์ทดแทนฯ 

2.6 จดัท าและตรวจสอบทะเบียนผูป้ระกนัตน 

3. งานกองทุนส ารองเล้ียงชีพ 

3.1 กองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรบัลกูจา้งประจ าของสว่นราชการ ซ่ึงจดทะเบียนแลว้ (กสจ.) 

3.1.1 น าสง่ใบสมคัรสมาชิกกองทุน กสจ. และหนังสือแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บัประโยชน์ 

3.1.2 ขอแกไ้ขขอ้มลูสมาชิก กสจ. กรณีท่ีขอ้มลูของสมาชิกไม่ถกูตอ้งหรือมีการเปล่ียนแปลง 

3.1.3 ขอถอนเงินกองทุน กสจ. เม่ือลกูจา้งประจ าพน้สภาพจากการเป็นสมาชกิ กสจ. เน่ืองจาก ตาย  

ลาออก หรือเกษียณ อายุราชการ จะรวบรวมแบบขอถอนเงินจากกองทุน กสจ. ท่ีทายาทของ 

ลกูจา้ง (กรณีตาย) หรือลกูจา้งยื่นขอ 

3.2 กองทุนส ารองเล้ียงชีพ มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร ์ซ่ึงจดทะเบียนแลว้ (กส.มก.) 

คุณสมบติัของสมาชกิ พนักงานท่ีมีสิทธิสมคัรเป็นสมาชกิกองทุน ดงัน้ี  

- พนักงานมหาวิทยาลยั เม่ือพน้ระยะทดลองงาน 

- พนักงานมหาวิทยาลยัเงินรายได ้เม่ือพน้ระยะทดลองงาน และมีระเบียบของหน่วยงานรองรบั 

- พนักงานราชการ เม่ือปฏิบติังานครบ ๑ ปี โดยหน่วยงานเห็นชอบใหใ้ชเ้งินรายไดห้น่วยงาน จ่าย

เป็นเงินสมทบ 

- สมาชิกท่ีมีการเปล่ียนแปลงสถานภาพ สามารถคงสมาชิกภาพในกองทุนต่อไปได ้

อตัราเงินสะสม และเงินสมทบ 

-   สมาชกิ -จ่ายเงินสะสมเขา้กองทุนในอตัรารอ้ยละ ๓ ของค่าจา้ง 

-   นายจา้ง -จ่ายเงินสมทบเขา้กองทุนในอตัรารอ้ยละ ๓ ของค่าจา้ง 

การรบัเงินจากกองทุนฯ 

เม่ือสิ้ นสภาพการเป็นสมาชิกกองทุนฯ สมาชกิจะไดร้บัเงินจากกองทุนฯ ดงัน้ี 

 

 

 

 



เหตุท่ีส้ินสภาพ อายงุาน เงินสะสม (สมาชิก) เงินสมทบ (นายจา้ง) 

1.เสียชีวติ ทุพพลภาพ เกษียณอายุ - เต็มจ านวน เต็มจ านวน 

2.ลาออก ไม่ถึง 1 ปี เต็มจ านวน - 

  ตั้งแต่ 1 ปี-ไม่ถึง 2 ปี เต็มจ านวน รอ้ยละ 20 

  ตั้งแต่ 2 ปี-ไม่ถึง 3 ปี เต็มจ านวน รอ้ยละ 40 

  ตั้งแต่ 3 ปี-ไม่ถึง 4 ปี เต็มจ านวน รอ้ยละ 60 

  ตั้งแต่ 4 ปี-ไม่ถึง 5 ปี เต็มจ านวน รอ้ยละ 80 

  ตั้งแต่ 5 ปี ขึ้ นไป เต็มจ านวน เต็มจ านวน 

            

4. งานกองทุนสวสัดิภาพบุคลากร 

4.1 ตรวจสอบและจดัท าเอกสาร รายชือ่และจ านวนสมาชิกกองทุนสวสัดิภาพฯ เม่ือเร่ิมปีงบประมาณ 

4.2 แจง้จ านวนสมาชิกกองทุนฯ ใหก้องคลงัหกัด าเนินการเงินสมทบเขา้กองทุนฯ 

4.3 รบัและตรวจสอบเอกสารการขอรบัเงินชว่ยเหลือผูป้ระสบภยั กรณีชว่ยเหลือการรกัษาพยาบาล กรณี 

สญูเสียชีวิต และกรณีทุพพลภาพชัว่คราว/ถาวร 

4.4 แจง้จ านวนสมาชิกเพ่ิมเติม กรณีมีค าสัง่จา้งเพ่ิมเติมระหวา่งปี 

4.5 จดัเตรียมวาระและเอกสารการประชุมในแต่ละครั้ง 

4.6 สรุปผลการด าเนินงานในแต่ละปีงบประมาณ เสนอประธานคณะกรรมการกองทุนฯ 

4.7 จดัท าสรุปผลการด าเนินงานเป็นรปูเลม่ แจง้หน่วยงานต่างๆ เพ่ือทราบ 

5. การประกนัสุขภาพกลุม่พนักงานมหาวิทยาลยั 

 

งานทะเบียนประวติั : 

หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ 

1. จดัท าประวติั 

    1.1 จดัท าแฟ้มประวติั 

  1.2 บนัทึกประวติัลงแฟ้มประวติั ฐานขอ้มลูบุคลากร และการตรวจสอบการครบวาระการด ารงต าแหน่ง 

        ผูบ้ริหาร 

  1.3 ออกหนังสือรบัรองประวติั 

1.3.1 หนังสือรบัรองสถานะ การรบัราชการ 

1.3.2 หนังสือรบัรองประวติัและเวลาทวีคณู 

1.4 ตรวจสอบรายชื่อผูค้รบเกษียณอายุ 

2. งานจดัท าบตัรประจ าตวั 

2.1 ท าบตัรประจ าตวัขา้ราชการ 

2.2 ท าบตัรประจ าตวัพนักงาน 

2.3 ท าบตัรประจ าตวัลกูจา้ง 

2.4 ท าบตัรประจ าตวัขา้ราชการบ านาญ 

3. งานตรวจสอบการลา 

  3.1 ตรวจสอบการลาหยุดราชการตามประเภทการลาตามอ านาจของรองอธิการบดีท่ีไดร้บัมอบหมาย  

         ไดแ้ก ่ลากิจ ลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาพกัผ่อน 

3.2 ตรวจสอบการลาหยุดราชการตามประเภทของการลา ตามอ านาจของอธิการบดี ไดแ้ก่ ลาอุปสมบท / 

ประกอบพิธีฮจัย ์ลาเขา้รบัการตรวจเลือก และระดมพล ลาไปต่างประเทศ 



3.3 ตรวจสอบงบเดือน 

4. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

5. งานขอพระราชทานเพลิงศพ และน ้าอาบศพ 

6. งานตรวจสอบความถกูตอ้งของค าสัง่ 

7. งานขอยกเวน้การรบัราชการทหาร 

 

งานพฒันาและฝึกอบรม : 

หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ 

ท าหน้าท่ีวางแผนพัฒนาบุคลากร เพ่ิมพนูความรู ้ทักษะ และปรับเปล่ียนทัศนคติบุคลากร เพ่ือให้

สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมี ประสิทธิภาพและ เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อองค์การ รวมทั้งด าเนินการเก่ียวกับ

การลาศึกษา ฝึกอบรม วิจยัและดงูานต่างประเทศ โดยแยกเป็น 2 งาน ดงัน้ี 

1. งานพฒันาบุคลากร 

รบัผิดชอบในการตรวจสอบเร่ืองขออนุมัติจากหน่วยงานใหถู้กตอ้งตามระเบียบและวิธีปฏิบัติ 

น าเสนอผูบ้ังคับบัญชาชั้นตน้ ร่างหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและน าเสนอลงนาม จัดท าค าสัง่ 

จดัท าสญัญา ติดตามงาน แจง้ผลการด าเนินงานไปยงัหน่วยงานและ เจา้ตัวเก็บเร่ือง บันทึกขอ้มูล

และรายงานขอ้มลูต่อมหาวิทยาลยั เก่ียวกบังานต่างๆ ดงัน้ี 

1.1 งานลาศึกษา 

1.2 งานฝึกอบรม ดงูาน ไปปฏิบติังานวิจยัต่างประเทศ 

1.3 งานขออนุมติัไปราชการต่างประเทศ 

1.4 งานการไปปฏิบติังานเพ่ือเพ่ิมพนูความรูท้างวิชาการ 

1.5 งานไปปฏิบติังานตามมติคณะรฐัมนตรี 

1.6 งานไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ 

2. งานฝึกอบรม รบัผิดชอบงานต่างๆ ดงัน้ี 

2.1 จัดท าแผนพฒันาบุคลากรสายสนับสนุนและช่วยวิชาการมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร ์โดย

จั ด ท า แ ผ น ฝึ ก อ บ ร ม ร า ย ปี ใ ห้แ ก่  บุ ค ล า ก ร ส า ย ส นั บ ส นุ น  แ ล ะ ช่ ว ย วิ ช า ก า ร

มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร ์บุคลากรใหม่ และผูบ้ริหาร 

 

2.2 จดัโครงการสมัมนา/ฝึกอบรม ใหแ้ก่ บุคลากรสายสนับสนุนและช่วยวิชาการ บุคลากรใหม่ 

และผูบ้ริหาร ตามแผนฯ และโครงการเร่งด่วน ตามนโยบาย โดยวิเคราะห์ความจ าเป็นในการ

ฝึกอบรม ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย เขียนโครงการด าเนินการเร่ืองงบประมาณ ค่าใชจ้่าย ติดต่อ

วิทยากรจดัเตรียม สถานท่ี จดัเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ ถ่ายภาพ ถอดเทป ถ่ายวีดีโอ ตัดต่อวีดิโอ

และบนัทึกในรปูแบบ DVD ออกแบบประเมินผล แบบสอบถาม ประเมินผลโครงการ ติดตามผล 

รายงานผลการปฏิบัติงาน ท าหน้าท่ีพิธีกร ประสานงานกับหน่วยงาน ทั้งภายใน และภายนอก

องคก์าร จดัหาวสัดุอุปกรณ ์จดัหาสถานท่ีนอกท่ีตั้ง หน่วยงาน รา่งหนังสือราชการ ค ากลา่วในพิธี

เปิด ปิดโครงการ จดัเตรียมเอกสารตน้ฉบบัส าเนาจัดท าเว็บไซด์งานพฒันาและฝึกอบรมบริหาร

จดัการโครงการอยา่ง มีคุณภาพ 
 

2.3 ตรวจสอบโครงการฝึกอบรมจากหน่วยงานในสงักัดมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตรท่ี์เสนอขอ

อนุมติัโครงการ โดยตรวจสอบ รายละเอียดโครงการ ค่าใชจ้่ายใหถ้กูตอ้งตามระเบียบ น าเสนอขอ

อนุมัติ จากมหาวิทยาลัย หรือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ในกรณีเป็นโครงการ

ฝึกอบรมนานาชาติ 



 

งานธุรการ : 

หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ 

1. งานรบั - สง่ หนังสือ 

1.1 ลงทะเบียนรบัเร่ืองทั้งภายใน และภายนอกแยกตามงานแต่ละงานท่ีรบัผิดชอบ 

1.2 ลงทะเบียนสง่เร่ืองตามหน่วยงานภายใน 

1.3 ลงทะเบียนสง่เร่ืองหนังสือภายนอก 

2. งานจดัเก็บและคน้หา 

2.1 ลงทะเบียนสารบญัแยกเร่ืองหนังสอืจากภายนอกเพ่ือสะดวกในการคน้หา เชน่ ส านักนายกรฐัมนตรี  

ส านักงาน ก.พ. กระทรวงการคลงั หน่วยงานอ่ืนๆ 

2.2 ลงทะเบียนรบัและแยกเร่ืองหนังสือภายใน เชน่ หนังสือแจง้เพ่ือทราบ และถือปฏิบติัจากหน่วยงาน  

ต่าง ๆ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าสัง่ ประกาศ 

3. งานรา่งโต ้- ตอบ หนังสือถึงหน่วยงานภายในและภายนอก 

4. งานพิมพดี์ด และจดัท าส าเนา 

5. งานการเงินและพสัดุ 

6. งานงบประมาณ 

 

ที่อยู่ / โทรศพัทต์ดิตอ่ : 

กองการเจา้หนา้ท่ี มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร ์ชั้น 8 อาคารสารนิเทศ 50 ปี จตุจกัร กรุงเทพฯ 10900  

โทรศพัท ์0-2942-8161-3 โทรสาร 0-2942-8161, 0-2940-8163 


