
โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานบริหารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีวิทยาลยัแพทยศาสตรแ์ละการสาธารณสขุ 

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร 

 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 

นางสาวจิราภรณ์ ศรีสุวรรณ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา   ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

บุคลากร 

นางสาวกนกอร กรินรักษ์ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

นางสาวทิพย์สุรีย์ ศรีอ่อน 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร (จ้างเหมาบรกิาร) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ หรืองานบริการทั่ วไป 
ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานบริหารบุคคล (ลักษณะที่ปฏิบัติ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีวิทยาลยัแพทยศาสตรแ์ละการสาธารณสขุ 

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร 

 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 

1. ดําเนินการตามระบบการบริหารบุคคล 

2. ประสานงานกับกองการเจา้หนา้ที่ มหาวิทยาลัยในการดําเนินงานด้านการบริหารงาน บุคคลต่างๆ โดยมีหน้าทีส่ําคญั  

3. การจดัทําหนังสือรับรอง   4. การอัตรากําลัง 

5. การสรรหา    6. การบรรจุแต่งตั้งและการทดลองปฏิบัติงาน 

7. การบริหารสัญญา   8. พัฒนาทรัพยากรบคุคล 

9. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ี 10. การเลื่อนเงินเดือน 

11. ตําแหน่งทางวิชาการ   12. ตําแหน่งสูงข้ึน 

13. การลาศึกษา/ฝึกอบรม   14. การลา 

15. บริการคําปรึกษารายละเอียดข้อมูล ข้ันตอนการดาํเนินการ ใหก้ับบุคลากรภายในคณะ 

16. การโตต้อบหนังสือราชการ 

17. การจัดทํากรอบอัตรากําลังของวิทยาลัยฯ 

 

 

บุคลากร 



 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวจิราภรณ์ ศรีสุวรรณ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

นางสาวกนกอร กรินรักษ์ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

นางสาวทิพย์สุรีย์ ศรีอ่อน 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร (จ้างเหมาบรกิาร) 

1. การจัดท าสญัญาจา้งพนักงานมหาวิทยาลัย  
2. การบริการข้อมลู บน webpage วิทยาลัยฯมหาวิทยาลัย / 
วิทยาลัยฯ 
3. การเบิกจ่ายตา่งๆ ของงานบริหารบุคคล 
4. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
5. การสรรหา (พนักงานมหาวิทยาลัย, ลูกจ้างช่ัวคราว, แพทย์ชดใช้
ทุน และพนักงานตามสัญญา) 
6. การจัดเก็บเอกสาร 
7. งานบริการข้อมูลบุคลากร 
8. การประเมินผลการปฏิบัติงาน/การเลื่อนเงินเดือน 
9. การโต้ตอบหนังสือราชการ 
10. การจัดท าข้อมูลตา่งๆ ส่งกองการเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานต่างๆ 
ที่ขอข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร สังกัดวิทยาลัยแพทยศาสตรฯ์ 
11. งานอัตราก าลัง /แผนงาน 
12. งานโครงการของงานบริหารบคุคล 
13. งานวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย และ
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
14. รายงานไตรมาสแต่รอบไตรมาส 
15. รายงานผลการด าเนินงานโครงการต่างๆ 
16. จัดท าโครงการของงานบริหารงานบุคคล 
17. การคุมยอดการเบิกจ่ายทุกรายการของโครงการงานบริหาร
บุคคล 
18. การจัดท าข้อมูลเพื่อขอกรอบอัตราก าลังของวิทยาลัยฯ 
19. งานท่ีได้รับมอบหมายอืน่ๆ 

1. การประเมินทดลองปฏิบัติงาน (เฉพาะราย) ระยะ 6 เดือนส าหรับบุคลากรใหม่ 
2. การจัดท าสัญญาจ้างพนกังานมหาวิทยาลัย 

3. สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการ (สายสนับสนุนวิชาการ) 

4. การบริการขอ้มูล บน webpage วิทยาลัยฯมหาวิทยาลยั / วิทยาลัยฯ 

5. การเบิกจา่ยต่างๆ ของงานบริหารบุคคล 

6. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

7. การสรรหา (พนกังานมหาวิทยาลัย, ลูกจ้างชั่วคราว, แพทย์ชดใช้ทุน และ
พนักงานตามสัญญา) 

8. การจัดเก็บเอกสาร  

9. งานบริการข้อมูลบุคลากร  

10. การรายงานตัวของบุคลากรใหม่  

11. การประเมินผลการปฏบิัติงาน/การเล่ือนเงินเดือน 

12. การโต้ตอบหนังสือราชการ  

13. การจัดท าข้อมูลตา่งๆ ส่งกองการเจา้หน้าที่ หรือหนว่ยงานต่างๆ ที่ขอขอ้มูล
เกี่ยวกบับุคลากร สังกัดวิทยาลัยแพทยศาสตร์ฯ   

14. รายงานความเคลื่อนไหวของผู้พักอาศัยในอาคารชุดที่พกัอาศัยหลังที่ 6 

15. การลงรับ – ออกเลขส่งหนังสือราชการ 

16. การจัดท าข้อมูล, แก้ไขขอ้มูล, เพิ่มข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับบุคลากรสังกัดวิทยาลัย
แพทย์ฯ 

17. การให้บริการคําปรกึษารายละเอยีดข้อมูล ขั้นตอนการดําเนินการ ให้กับ
บุคลากรภายในคณะ 

18. งานที่ได้รับมอบหมายอื่นฯ 

 

1. การบันทึกข้อมูล  
2. ระบบสารบรรณงานบริหารบคุคล 

3. เสนอแฟ้มผู้บังคับบญัชา (หัวหน้างานบริหารบุคคล/
หัวหน้าส านักงานเลขานุการ/รองคณบดฝี่ายบริหาร/
คณบดี) 
4. แจ้งเวียนหนังสือราชการ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารใน
เว็บไซต์ CMP และอีเมล์บุคลากร 

5. พิมพ์หนังสือราชการ 

6. จัดเก็บเอกสาร 

7. จัดท าสมุดลงเวลาปฏิบตัิราชการ 

8. ช่วยจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

9. ช่วยการสรรหาบุคลากร 

10. จัดท าเอกสารสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ภายใต้
การก ากับ ควบคุม 

11. งานท่ีได้รับมอบหมายอื่นฯ 

 


