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รายละเอยีดเกีย่วกบัตาํแหนง่ คุณสมบัตเิฉพาะสาํหรับตาํแหนง่ ภาระงานโดยสังเขป   
ตําแหนง่ประเภทลกูจา้งชัว่คราว 

 สงักัด คณะศิลปศาสตร ์
ครั้งที ่1/2559 

________________________ 
 

ตําแหน่งที ่1         เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เงินเดือน 15,000 บาท 

หน่วยงานทีบ่รรจุ    ฝ่ายบริหาร จํานวน 1 อัตรา   

คณุสมบัตเิฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
      ปริญญาตรีทางด้านบริหารธุรกิจ หรือสาขาอ่ืนที่เก่ียวข้อง (หากมีประสบการณ์จะได้รับการ
พิจารณาเป็นพิเศษ) 

ภาระงานโดยสังเขป  
 

1. กรอกข้อมูลลงในระบบ HRM งานบุคลากร เช่น บันทึกข้อมูลรายละเอียดการลา มาสาย     
การฝึกอบรม การขอเคร่ืองราชฯ ของบุคลากรของคณะฯ บันทึกประวัติส่วนบุคคลของ        
ลูกจ้างช่ัวคราว 

2. การจัดทําและแก้ไขทะเบียนประวัติลงในแฟ้มประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
3. สรุปการลาประจําปีงบประมาณ 
4. ควบคุมและดําเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ  การลาของข้าราชการและลูกจ้าง  

การจัดทําสถิติ  และการรายงานการลาทุกประเภท 
5. การสรรหา คัดเลือก พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ จะดําเนินการเมื่อมีการขออัตรา

และได้รับอัตรา 
6. ดําเนินการสอบคัดเลือกลูกจา้งช่ัวคราวเพ่ือทดแทนตําแหน่งที่ว่าง หรือมีผู้ลาออก 
7. การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง และจัดทําเงินรางวัลประจําปี ของ ลูกจ้างช่ัวคราว 
8. หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการและลูกจ้าง ดําเนินการจัดทําเมื่อมีผู้

ขอใช้บริการเพ่ือติดต่อหน่วยงานภายนอก เช่น สถาบันการเงิน สมาชิก ช.พ.ค. 
9. ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ดูงานและการประชุมสัมมนา 
10. ดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการข้าราชการและลูกจ้าง 
11. ติดต่อสํานักงานประกันสังคม จัดทําสวัสดิการการรักษาพยาบาลในโรงพยาบาลในเครือ

ประกันสังคม 
12. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 
13. จัดทําเอกสารการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน ข้าราชการ พนง.มหาวิทยาลัย พนง.ราชการ และ

ลูกจ้างประจํา 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 


