
บทท่ี 2

งานด้านการเจ้าหน้าท่ีของมหาวิทยาลัย

เดิมงานด้านการเจ้าหน้าที่ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ยังกระจัดกระจายอยู่ตามแผนก 

ต่างๆ อาทิเช่น แผนกคลัง, แผนกสารบรรณ เป็นด้น และในปีพ.ศ.2516 มหาวิทยาลัยได้จัดตั้ง 

“ หน่วยการเจ้าหน้าที่”  ขึน โดยมีฐานะเทียบเท่าแผนก ต่อมาปีพ.ศ.2520 ได้ยกฐานะจาก “ หน่วยการ 

เจ้าหน้าที่”  ขึนเป็น “ กองการเจ้าหน้าที่”  และได ้แบ ่งหน ้าท ี่และความรับผ ิดชอบออกเป ็น 6 งานด้วย 

กัน คือ งานบริหารบุคคล งานทะเบ ียนประวัต ิ งานวินัย งานนิติการ งานสวัสดิการ งาน‘ผ ิกอบรม 

และงานธุรการ

หน้าท่ีความรับผิดชอบของกองการเจ้าหน้าท่ี

1. เป็นศูนย์กลางในการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย

2. บริการบุคลากรของมหาวิทยาลัย ในเรื่องเกี่ยวกับงานด้านการเจ้าหน้าที่ ซ ึ่งครอบคลุมต ั้งแต ่ 

การรับสมัคร การสอบ การบรรจุแต่งตัง การทดลองปฏิบัต ิหน้าที่ราชการ การเลื่อนขัน เลื่อน 

ระด ับ เลื่อนตำแหน่ง การปรับวุฒ ิ ปรับอัตราเงินเดือน การดำเนินการทางวินัย การพัฒนา 

บุคลากร ลาศึกษา IIกอบรม ประช ุม และดูงาน ณ ต่างประเทศ การลาศึกษาภายในประเทศ 

การลาอื่นๆ การดำเนินการเกี่ยวกับทะเบียนประวัต ิ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และบำเหน็จ 

บำนาญ การดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการ และอ ื่นๆ

3. ประสานงานก ับหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย และหน่วยงานราชการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง อาทิ 

เช่น ทบวงมหาวิทยาลัย สำนักงานก.พ. สำนักงบประมาณ กระทรวงการคลัง เป ็นด้น ทังนี 

เพื่อให้การดำเนินการด้านการเจ้าหน้าที่ เป ็นไปตามกฎระเบียบของทางราชการ และ 

มหาวิทยาลัย

4. เส น อ แ น ะน โ ย บ าย แ ล ะว าง ร ะ เบ ีย บ ป ฏ ิบ ัต ิ ในงานด ้านการเจ ้าหน ้าท ี่ ต าม ข อ บ เข ต ท ี่ร ะบ ุไว ้ใน

กฎหมาย
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งานธุรการ

หน ่วยร ับ-ส ่งหน ังส ือ 

หน่วยพิมพ์ดีด 

หน่วยผลิตเอกสาร 

หน่วยพัสดุ 

หน่วยเลขานุการและ 

ประชาส ัมพ ันธ ์ 

หน ่วยบริการทั่วไป

---------- า------------
j

____________________ I____________________

งานทะเบียนประวัต ิ

หน่วยประวัติราชการ 

หน่วยประวัต ิลูกจ้าง 

หน ่วยตรวจสอบประวัต ิ

งานสวัสดิการ

หน่วยธุรการ 

หน่วยศึกษาสงเคราะห ์ 

หน ่วยเคหะสงเคราะห ์ 

หน ่วยร้านค ้าและสวัสต ิ 

การ

หน่วยสวัสด ิการท ั่วไป

งานบริหารบุคคล

หน่วยอ.ก.ม.

หน ่วยสอบ 

หน่วยคำสั่ง 

หน่วยเงินเดือน 

หน่วยลูกจ้าง

งานวินัยและนิติการ

หน่วยธุรการ 

หน่วยวินัย

หน ่วยสอบสวนความ 

ผิดทางแพ่ง 

หน่วยคดีและติดตาม 

หน ีส ิน 

หน่วยนิติการ

งาน!เกอบรม

หน ่วย!เกอบรมและ 

พัฒนา

หน ่วยลาศ ึกษาต ่อ!เก 

อบรม ดูงาน ปฏิบ ัต ิงาน 

วิจัย ณ ต ่างประเทศ 

หน ่วยลาศ ึกษาต ่อ!เก 

อบรม ดูงาน ปฏิบ ัต ิงาน 

ว ิจ ัยในประเทศ

รูปที่ 2.1 แผนภมิสายการบังคับบัญชา กองการเจ้าหน้าที่
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ส า ย ก า ร บ ังค ับ บ ัญ ช า

กองการเจ ้าห น ้าท ี่ ม ีส าย ก ารบ ังค ับ บ ัญ ช าท ี่ข ึน ต รงต ่ออธ ิก ารบ ด ี รองอ ธ ิก ารบ ด ี ฝ ่ายบร ิหาร แ ล ะ  

รอ งอ ธ ิก ารบ ด ี ด ังแผ น ภ ูม ิ (ร ูป ท ี่ 2.1)

ภาระกิจของหน่วยงานต่างๆในกองการเจ้าหน้าท่ี

1. งานบริหารบุคคล

งานบริหารบุคคล ม ีหน้าที่และความรับผิดชอบในการให้บริการแก่บ ุคลากร ทังประเภทข้าราชการ 

ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างเงินนอกงบประมาณแผ่นดิน เกี่ยวกับการดำเนินการ 

บริหารงานบุคคลด้านต่างๆ เช่น การวางแผนกำลังคน การจัดอัตรากำลัง การขอกำหนดตำแหน่ง 

และอัตราเงินเดือน การสำหาบุคลากรเข้ารับราชการ การสอบแข่งขัน สอบคัดเล ือก การบรรจุแต่ง 

ตัง การย้าย การโอน การเลื่อนตำแหน่ง การประมวลข้อมูลประกอบการทำ จ.18 การพิจารณา 

บำเหน็จความชอบ การเลื่อนขันเงินเดือนประจำปี การเปลี่ยนตำแหน่ง และการลาออกจากราชการ

หน้าท ี่และความรับผ ิดชอบของหน่วยงานต่างๆ

1.1 หน่วย อ.ก.ม.

1.1.1 ตรวจสอบคุณสมบัติข ้าราชการที่ขอตำแหน่งทางวิชาการ และขอเล ื่อนระด ับ 

ตำแหน่งก่อนนำเสนอ อ.ก.ม.

1.1.2 จ ัดวาระการประชุม อ.ก.ม. ท ุกส ัปดาห ์

1.1.3 ดำเนินการเรื่องต่างๆ ไป ก.ม. เพื่อขออนุมัต ิ

-การลด และเล ื่อนระดับตำแหน่ง ท ี่นอกเหนืออำนาจของมหาวิทยาลัย

- การเปลี่ยนแปลงการเพิ่มเงื่อนไขการบรรจุ

- การแต่งตั้งตำแหน่งทางวิชาการกรณีพิเศษ

- การขอบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ทรงคุณวุฒ ิ

- การเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการ

- การขออัตราเงินเดือนตังใหม่เพื่อบรรจุน ักเรียนทุน

- การพิจารณาคุณวุฒิ และการปรับวุฒ ิ

- การรายงานผลการทดลองปฏิบัติราชการ

- การอุทธรณ์เรื่องต่างๆ
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1.1.4 แจ้งผลการขออนุมัต ิต ่างๆ กลับไปยังคณะและผู้ท ี่เก ี่ยวข้อง

1.1.5 ให้คำแนะนำ และคำปรึกษา แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต่างๆ ภายใน 

มหาวิทยาลัย และเจ้าหน้าที่ทบวงในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

1.2 หน ่วยสอบ งานที่ปฏ ิบ ัต ิ คือ

- ดำเน ินการจัดทำประกาศรับสมัคร และคำสั่งแต่งตั้งกรรมการ

- ดำเน ินการรับสมัครสอบ

- ตรวจคุณสมบัต ิผ ู้สม ัคร และจัดทำประกาศรายชื่อผ ู้ม ีส ิทธิสอบ

- ต ิดต ่อประสานงานกับกรรมการสอบในเร ื่องต ่างๆ เช่น กำหนดวัน สถานที่ 

สอบ ตลอดจนการออกข้อสอบ เป็นต้น

- ประกาศแจ้งผลการสอบ และจ ัดส ่งผ ู้สอบได้ให ้หน ่วยงานที่ฃอบรรจุ

- เก ็บข ้อมูลและรักษาหลักฐานที่เก ี่ยวกับการสอบ

1.3 หน่วยคำสั่ง

1.3.1 ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานต่างๆ ตามเงื่อนไขที่ระบ ุไว ้

- ตรวจสอบเงื่อนไขการบรรจุและอัตราเงินเดือนก่อนนำเสนอ อ.ก.ม. 

เพ ื่อเปิดสอบแข่งขัน คัดเลือก และสอบค ัดเล ือก

- ตรวจสอบเงื่อนไขและคุณสมบัต ิการขอเล ื่อนระด ับตำแหน่ง

1.3.2 ดำเนินการออกคำสั่ง จ ัดส่งคำสั่งไปยังหน่วยงานที่เก ี่ยวข้อง และเก ็บรวบ 

รวมคำสั่งในเรื่องต่างๆ ด ังน ี้

- บรรจุข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว

- แต่งดังกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบ ัต ิราชการ

- ปรับวุฒิข้าราชการ และลูกจ้างเงินนอกงบประมาณ

- เลื่อนระดับข้าราชการ

- เปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการ และลูกจ้าง

- โอนข้าราชการ และอัตราเงินเดือนข้าราชการ

- ย้าย และแต่งดังข้าราชการ และลูกจ้าง

- แต่งดังคณะผู้ทรงคุณวุฒิ ประเม ินค ุณ สมบ ัต ิ และผลงานทางวิชาการ

- แต่งดังกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ และผลงานทางวิชาการ

- แต่งตั้งข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ

- บรรจุบ ุคคลซ ึ่งลาออกไปปฏิบ ัต ิงานตามมติ ค.ร.ม. กลับเข้ารับราช

การ
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- ให้ข้าราชการและลูกจ้างรับเงิน พ.ส.ร.

- ให้ข้าราชการและลูกจ้างลาอุปสมบท

- ให้ข้าราชการและลูกจ้างลาออก

- ให้ข้าราชการไม'ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ ลาออกจากราชการ

- แต่งตังข้าราชการกลับเข้ารับราชการ

1.4 หน่วยเงินเดือน

1.4.1 ทำการ์ดประวัต ิ เพื่อจัดทำบัญชีถือจ่าย ควบคุมบัญชีถือจ่าย โดยลงรายการ 

เปลี่ยนแปลงต่างๆ และจัดส ่งบัญชีถือจ่ายแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ทำถือจ่ายเพิ่มเติม พอกอัตรา 

ปรับว ุฒ ิ และปรับอัตราเงินเดือน

1.4.2 ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องเงินเดือน ต ังน ี้

- ตรวจสอบส ิทธ ิ และโควต้าการขอเลื่อนเงินเดือนประจำปี

- จ ัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนประจำปี และกรณีพิเศษ

- ออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการเกษียณอายุ

- ขออนุม ัต ิสำน ักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง และ ก.ม. ในเรื่องเกี่ยว 

กับอัตราเงินเดือน

นอกจากนียังดำเนินการในการป้อน1ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับคำสั่งลงในคอมพิวเตอร์, 

ประสานงาน และให้คำปรึกษาแก่เจ ้าหน้าที่และหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย

1.5 หน่วยลูกจ้าง ดำเนินการเกี่ยวกับลูกจ้างในเรื่องต่างๆ ต ่อไปน ี้

1.5.1 เรื่องบัญชีถือจ่าย

- ทำการ์ดประวัต ิ เพื่อจัดทำบัญชีถือจ่าย

- ควบคุมบัญชีถือจ่าย โดยการลงรายการเปลี่ยนแปลงต่างๆ

- ขออนุม ัต ิสำน ักงบประมาณ เกี่ยวกับการยืนยันยอด และเปลี่ยน 

ดำแหน,งลูกจ้าง การสับเปลี่ยนอัตรา และขออนุมัต ิจ ้างลูกจ้างชั่ว 

คราวทังไทย และต่างประเทศ ขออนุมัต ิถือจ่ายจากกรมบัญชีกลาง

1.5.2 เรื่องเงินเดือน

- ตรวจสอบสิทธิและโควต้าข ันเงินเดือนลูกจ้าง

- ทำคำสั่งขึ้นเงินเดือน ลูกจ้างประจำ และลูกจ ้างเง ินนอกงบประมาณ

1.5.3 เรื่องอื่นๆ

- จัดทำสัญญาจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศ

- ประสานงาน และให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ และหน่วยงานต่างๆ
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2. งานทะเบ ียนประวัต ิ 

ม ีหน ้าท ี่ความร ับผ ิดชอบด ังน ี้

1. ด้านการเป็นแหล่งข ้อมูล งานทะเบียนประวัต ิม ีหน ้าท ี่และความรับผ ิดชอบในการ 

บ ันท ึกข ้อม ูล และประวัต ิด ้านต ่างๆ ของข้าราชการและลูกจ้าง นับตังแต่เริ่มเข้ารับ 

ราชการจนกระทั่งออกจากราชการ

2. ด้านการตรวจสอบและดำเนินการ เป ็นการตรวจสอบข้อม ูลและประวัต ิของข้าราชการ 

และลูกจ้าง ตามเงื่อนไขต่างๆ เพื่อนำไปดำเนินการในเรื่องต่างๆ ตั้งแต่การจัดทำแฟ้ม 

ประว ัต ิ สม ุดทะเบ ียนประว ัต ิ บัตรประจำตัวข้าราชการ และลูกจ้าง การแก้ไขชื่อตัว 

ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด การเพิ่มเติมวุฒิ การลาต่างๆ การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

การขอบำเหน็จบำนาญ การขอเข็มทองคำกิตติคุณ การติดตังโทรศัพท์ข้าราชการ 

ตลอดจนการดำเนินการเกี่ยวกับการถึงแก่กรรม และการขอพระราชทานเพลิงศพ 

เป็นด้น

3. ด้านบริการ งานทะเบ ียนประวัต ิ ให้บริการในการออกใบรับรอง ให้แก่ข้าราชการ 

และลูกจ้าง เพ ื่อให้ประกอบในการดำเนินเรื่องต่างๆ เช่นการลาศึกษา การขอรับสว ัส 

ดิการ เป็นด้น นอกจากนีย ังสรุปข้อมูลข้าราชการและลูกจ้างที่บรรจุใหม่ และลาออก 

เสนอต่อ อ.ก.ม. ทุกเดือน ตลอดจนให้บริการข้อมูล และคำแนะนำในการดำเนินการ 

เรื่องต่างๆ ของงานทะเบียนประวัต ิแก่หน่วยงาน และบุคลากรที่สนใจและเก ี่ยวข ้อง

หน้าท ี่และความรับผ ิดชอบของหน่วยงานต่างๆ

2.1 หน่วยประวัติข้าราชการ

2.1.1 ด้านข้อมูล หน่วยฯ ม ีหน้าท ี่และความรับผิดชอบ ในการบันทึกข้อมูลเก ี่ยว

กับประวัต ิข ้าราชการดังน ี้

- การผ่านการประเมินผลทดลองปฏิบัต ิราชการ

- การบรรจุแต่งตัง เล ื่อนระด ับ เลื่อนเงินเดือน ปรับว ุฒ ิ เปลี่ยน 

ตำแหน่ง การย้าย การโอน

- การลาไป-ลาต่อ-กลับจากศึกษา‘ฝืกอบรม วิจัย ดูงาน

- การลาออก ปลดออก ให้ออก ถึงแก่กรรม

- การดำรงตำแหน่งทางด้านบริหาร หรือเป ็นกรรมการต่างๆ

- การได้รับ-ส่งคืน เครื่องราชอิสริยาภรณ์
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- ยอดวันลา ประจำปีงบประมาณ

- อ ื่นๆ

2.1.2 ด้านการดำเนินการ และบริการเรื่องต่างๆ

- จัดทำแฟ้มประวัติข้าราชการใหม่ (บรรจุใหม่ กลับเข ้ารับโอน)

- ตรวจสอบเอกสารข้าราชการใหม่ จัดส่ง ก.ม. และกองคลัง

- จัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ

- ดำเนินการเรื่อง การเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล

- ดำเนินการเรื่อง การขอแจ้งวุฒ ิเพิ่มเติมในประวัติ

- ดำเนินการเรื่อง การถึงแก่กรรม และการขอพระราชทานเพลิงศพ

- ตรวจสอบและรับรองเวลาราชการ ประกอบเรื่องข้าราชการพ้นจาก 

ราชการ แล้วส่งกองคลังดำเนินการเรื่องขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ

- จัดทำและสรุปข้อมูลเกี่ยวกับข้าราชการใหม่ และที่ออกจาก 

มหาวิทยาลัยพร้อมสาเหตุท ี่ออกแต่ละเดือน เสนอ อ.ก.ม.

- บริการให้ข้อมูลเกี่ยวกับประวัติข้าราชการ

- อ ื่นๆ

2.2 หน่วยประวัต ิล ูกจ้าง

2.2.1 ด้านข้อมูล หน่วยฯ ม ีหน ้าท ี่และความรับผ ิดชอบในการบันท ึกข ้อม ูล เกี่ยว 

ก ับประวัต ิถ ูกจ้าง ต ังน ี้

- การได้รับแต่งตั้ง ให้ปรับจากลูกจ้างชั่วคราว เป็นลูกจ้างประจำ

- การเปลี่ยนแปลงต่างๆ ตามคำสั่งที่ได ้ร ับ เช่นบรรจุแต่งตั้ง เลื่อน 

ระด ับ เลื่อนเงินเดือน ปรับวุฒ ิ เปลี่ยนตำแหน่ง ย้าย ลาออก ปลด 

ออก ให้ออก ไล่ออก ถึงแก่กรรม ฯลฯ

- ยอดวันลาประจำปี

- อ ื่นๆ

2.2.2 ด้านการดำเนินการ และบริการเรื่องต่างๆ

- จัดทำบัตรประจำตัวใหม่ และต่ออายุบัตรเก่า

- ดำเนินการเรื่องการขอเปลี่ยนชื่อตัว และช ื่อสก ุล

- ออกหนังส ือรับรองการเป็นลูกจ้างเพ ื่อการต่างๆ

- ดำเนินการแจ้งเรื่องการถึงแก่กรรม

- ตรวจสอบ และรับรองเวลาราชการ ประกอบเร ื่องล ูกจ ้างพ ้นงาน
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- จัดทำ และสรุปข ้อม ูลเก ี่ยวก ับล ูกจ้างบรรจุใหม่ และท ี่ลาออก พร้อม 

สาเหตุท ี่ออกแต่ละเด ือนเพ ื่อเสนอ อ.ก.ม.

- บริการให้ข ้อมูลเกี่ยวกับประวัต ิล ูกจ้าง

- อ ื่นๆ

2.3 หน ่วยตรวจสอบประวัต ิ

2.3.1 ควบคุมสมุดทะเบ ียนรายชื่อและประวัต ิย ่อของทางราชการ

2.3.2 ตรวจสอบและดำเน ินการเรื่องต่างๆ ด ังน ี้

- การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

- การเกษียณอายุ

- การขอแก้ไข วัน เดือน ป ี เกิด

- การออกคำสั่งงดจ่ายเงินเดือน หเอ ค่าจ้าง กรณีข้าราชการ เอ ลูกจ้าง 

ลาเกินกำหนด หเอ ขาดงาน

- การได้รับเข็มทองคำประจำปี

2.3.3 ตรวจสอบเร ื่องอ ื่นๆ ด ังน ี้

- วันลาป่วย ลากิจ ลาอ ุปสมบท และ ลาพ ักผ ่อนประจำปี (ภายใน 

ประเทศ) เพื่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต

- เวลาราชการตอนเป็นทหาร/ตำรวจ

- วันบรรจุ ตำแหน่ง ระดับ ฐานะการบรรจุ เงินเดือน ฯลฯ เพื่อรับ 

รองบุคลากรที่ขอรับสวัสด ิการตามโครงการต่างๆ ของงานสวัสดิการ 

และหน่วยอ ื่นๆ

2.3.4 บริการให้คำแนะนำเรื่องต่างๆ

- การคิดเวลาราชการ

- การคำนวณเงินบำเหน็จบำนาญ

- การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์

- อ ื่นๆ

3. งานวิน ัยและนิติการ 

ม ีหน้าท ี่ความรับผ ิดชอบดังน ี

1. พิจารณา และดำเนินการเรื่องวินัยของข้าราชการและลูกจ้าง
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2. พิจารณา และดำเนินการเรื่องความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่ง กรณีที่เกิด 

การทุจริตหรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของทางราชการ

3. ต ิดตามเร่งรัดหนีส ิน และฟ้องคดี เรียกเงินชดใช้จากผู้ผิดสัญญาลาศึกษา สัญญารับ 

ทุน สัญญากู้ยืมเงินของมหาวิทยาลัย และบุคคลผู้ต ้องรับผิดในทางแพ่ง

4. ตรวจสอบและรับทำสัญญาก่อนเสนอลงนาม

5. ตรวจร่างกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และสัญญา

6. บริการให้คำปรึกษาและความเห็นในปีญหากฎหมาย ระเบียบราชการ

7. ก ิจการอื่นใดที่ได ้ร ับมอบหมายเป็นครั้งคราว

4. งานสวัสดิการ

มีหน ้าท ี่ความร ับผ ิดชอบด ังน ี้

4.1 หน้าที่ดำเนินการตามนโยบาย ล ักษณะหน้าท ี่และความรับผ ิดชอบส่วนใหญ ่ของงานส

วัสดิการ เป็นการดำเนินงานตามนโยบายของคณะกรรมการชุดต่างๆ ดังนี

1. คณะกรรมการสวัสด ิการเง ินก ู้เพ ื่อเคหะสงเคราะห์

2. คณะกรรมการสวัสดิการหอพักจุฬานิเวศน์

3. คณะกรรมการบริหารที่พ ักอาศัยข้าราชการและลูกจ้างประจำ

4. คณะกรรมการดำเนินงานสถานีบริการนำมัน

5. คณะอนุกรรมการดำเนินงานร้านค้าสวัสดิการ

4.2 หน้าที่บริการ งานสวัสด ิการมีหน ้าท ี่และความรับผ ิดชอบในการให้บริการแก่บ ุคลากร

ของมหาวิทยาลัยที่มาติดต่อเกี่ยวกับเรื่องต่างๆ ด ังน ี้

1. เง ินก ู้เพ ื่อเคหะสงเคราะห ์

2. หอพักจุฬานิเวศน์

3. หอพักคนงาน

4. โรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

5. เงินทุนอุดหนุนการศึกษาของบุตร

6. สถานีบริการนี้าม ัน
3J SJ av

7. รานคาสวสดการ

8. เงินช่วยเหลือบุตรลูกจ้างนอกงบประมาณ

9. ทัศนาจร

10. ตรวจสุขภาพปอดประจำปี
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5. งานแกอบรม

ม ีหน ้าท ี่ความร ับผ ิดชอบดังน ี้

1. พัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากร ระดับ และสายงานต่างๆ ตามโครงการที่ 

กำหนด โดยคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรทางด้านบริหารของจุฬาลงกรณ์ 

มหาวิทยาลัย ซึ่งดำเนินการพัฒนาด้วยการจัดการประชุม ส ัมมนา การแกอบรมภาย 

ใน การปฐมนิเทศ การแข่งขัน การประกวดและร ูปแบบอ ื่นๆ

2. ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการลาศึกษาต่อ รวมทั้งการจัดบุคลากรเข้าร่วมการสัมมนา แก 

อบรม และดูงาน ณ หน่วยงานอื่นๆ ภายในประเทศ

3. ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการลาศึกษาต่อ ลาแกอบรม ลาปฏิบัต ิงานวิจัย ลาประช ุม ลา 

ดูงาน ลากิจ ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ และ ลาติดตามสามีไปราชการต่างประเทศ

4. สนับสนุนให ้เก ิดการพ ัฒนาระบบงานและองค์การ อันเป็นผลสืบเน ื่องมาจากการ 

พัฒนาบุคลากร

5. ศ ึกษาและวิเคราะห์ป ิญหาการปฏิบัต ิงาน และการบริหารงานของบุคลากร ตลอดจน 

บัเญหาเกี่ยวกับระบบงาน และองค์การ เพื่อวางแผนการพัฒนา

6. เสนอแนะแนวทางในการพัฒนาบุคลากร พ ัฒนาระบบงาน และพัฒนาองค์การ ต่อผู้ 

บริหาร ต่อหน่วยงาน และต่อคณะกรรมการที่เก ี่ยวข้อง 6

6. งานธุรการ

ม ีหน ้าท ี่ความร ับผ ิดชอบดังน ี้

1. หน้าที่บริการ ให้บริการแก่งาน และบ ุคลากรในกองในเร ื่องต ่อไปน ี้ คือ ร ับส ่ง 

หน ังส ือ พ ิมพ์ดีด ผลิตเอกสาร จัดหาวัสดุ ดำเน ินการซ่อมแซมวัสดุ ยานพาหนะ 

ปีด-เปิดอาคาร ทำความสะอาด ออกเลขที่ ถ่าย-ปรุเอกสาร เป็นต้น

2. หน้าท ี่ประสานงาน ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางของกอง ในการติดต ่อประสานงาน 

กับหน่วยงานภายนอกกอง ในเรื่องการประชาสัมพ ันธ์ การร ับส ่งหน ังส ือ การต้อน 

รับ การเบิกพัสดุ เว ียนหนังส ือ การประชาสัมพันธ์ภายในกอง การประช ุมห ัวหน ้า 

งาน และการเตรียมแฟ้มเอกสารเพื่อเสนอผู้บ ังค ับบัญชา เป็นต้น
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การบริหารงานเก่ียวกับข้าราชการในมหาวิทยาลัย

1. การบรรจุและแต่งตังข้าราชการ

การบรรจุ หมายถึงการรับบุคคลเข้าเป็นข้าราชการ ซ ึ่งจะต ้องดำเน ินการควบคู่ก ันไปกับ 

การแต่งตังให้ดำรงตำแหน่ง และมอบหมายหน้าที่การงานให้ข ้าราชการผู้น ั้นปฏิบ ัต ิ ซ ึ่งควรจะต้อง 

ให ้ตรงกับความรู้ ความสามารถของผู้ในั้น โดยดูจากมาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง ของแต่ละ 

ตำแหน่งงานเป็นหลัก

การบรรจุแต่งตังบุคคลเข้ารับราชการ เป็นข้าราชการพลเรือน ในมหาวิทยาลัยตามกฎ 

ทบวงฉบ ับท ี่ 2 (พ.ศ. 2519) และ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2518 โดย 

อน ุโลม อาจแยกการบรรจุไต้ 5 กรณ ีค ือ

1.1 การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ (ใหม่) อาจกระทำไต้ 3 กรณี

- การบรรจุและแต่งต ังจากผู้ท ี่สอบแข่ง1ขันไต้

- การบรรจุและแต่งตังจากผู้ท ี่ได้รับการคัดเลือก

- การบรรจุและแต่งตังในฐานะผู้ทรงคุณวุฒ ิ

1.2 การบรรจุกลับเข้ารับราชการ

เมื่อข้าราชการพลเรือนได้ลาออกจากราชการไปแล้ว ประสงค ์จะกลับเข ้าร ับราช 

การอีกก็อาจกระทำไต้โดยการขออนุมัต ิกลับเข้ารับราชการ ซึ่งมีกรณีต่างๆ ด ังน ี้

- การบรรจุผ ู้ไปปฏิบัต ิงานตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข ้ารับราชการ

- การบรรจุผู้เคยรับราชการในมหาวิทยาลัย หรือในระบบอื่นกลับเข ้าร ับราช 

การ

- การบรรจุผู้ไต้รับราชการทหารกลับเข้ารับราชการ

1.3 การย้ายข้าราชการ หมายถึงการสั่งให้ข้าราชการ ซึ่งดำรงตำแหน่งไปแต่งตังให้ดำรง 

ตำแหน่งอื่นในมหาวิทยาลัยเดียวกัน

1.4 การโอนข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย หมายถึงการแต่งตังข้าราชการพบเรือนใน 

มหาวิทยาลัยหนึ่ง ไปดำรงตำแหน่งในอีกมหาวิทยาลัยหนึ่ง

1.5 การรับโอนข้าราชการต่างประเภทมารับราชการในมหาวิทยาลัย หมายถึงการรับโอน 

ข้าราชการตามกฎหมายอื่น พนักงานเทศบาล ข้าราชการพลเรือนสามัญ ข้าราชการครู ทหาร 

ตำรวจ ฯลฯ มาบรรจุและแต่งตังให้ดำรงตำแหน่งในมหาวิทยาลัย

2. การท ด ลองป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ร าช ก าร
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ก ารท ด ล อ งป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ร าช ก าร เป ็น ส ิ่งสำค ัญ ญ ิ่งท ี่จ ะท ราบ ว ่า  ผ ู้ท ี่ได ้ร ับ ก ารบ รรจ ุแ ต ่งต ั้ง  

น ัน ม ีค ว า ม ป ร ะพ ฤ ต ิ ม ีค วาม ร ู้ ค ว าม ส าม ารถ เห ม าะส ม ท ี่จ ะป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ร าช ก าร ใน ต ำแ ห น ่งท ี่ได ้ร ับ  

ก า ร บ ร ร จ ุแ ต ่งต ังห เอ ไ ม ่ โด ย ม ีค ณ ะก รรม ก ารป ระเม ิน ก ารท ด ล อ งป ฏ ิบ ัต ิห น ้รท ี่ร าช ก ารต าม ท ี่ 

ม ห าว ิท ย าล ัย ออก ค ำส ั่งแ ต ่งต ังไป  ซ ึ่งจ ะต ้อ งป ระ เม ิน ให ้เส ร ็จภ าย ใน ระย ะเว ลาท ี่ก ำห น ด  เม ื่อ เห ็น ว ่า  

ม ีค วาม เห ม าะส มท ี่จ ะร ับ ราช ก ารต ่อ ไป ก ็ให ้ราย งาน ผ ล ต ่อ ค ณ บ ด ี เพ ื่อ จะได ้ราย งาน ต ่อไป จน ถ ึง  

อธ ิก ารบ ด ี และรายงาน ต ่อไปย ัง  ก.ม.

3. ก ารป ร ับ ว ุฒ ิเม ื่อ ได ้ร ับ ว ุฒ ิเพ ิ่ม ข ึ้น

เม ื่อข ้าราช การลาศ ึก ษ าและได ้ร ับว ุฒ ิเพ ิ่มข ึ้น  ซ ึ่งจ ะได ้ร ับ เง ิน เด ือ น ต าม ว ุฒ ิโด ย ก ารข อ อ น ุม ัต ิ 

ก .ม . ก ารจ ะได ้ร ับ ก าร ป ร ับ ว ุฒ ิห ร ือ ไม ่ข ึ้น ค ับ

- ว ุฒ ิท ี่ได ้ร ับ เพ ิ่ม ข ึ้น น ั้น  จ ะต ้อ ง เป ็น ว ุฒ ิ ท ี่ก ำห น ด ไว ้ใ น ค ุณ ส ม บ ัต ิเฉ พ าะส ำห ร ับ  

ต ำแห น ่งน ั้น

- ม ีป ระโย ช น ์ห ร ือ เก ี่ย วข ้อ งก ับ ล ัก ษ ณ ะงาน ท ี่ป ฏ ิบ ัต ิอ ย ู่

4. การเลื่อนขั้นเงินเดือน มีกรณีต่างๆ ต ังน ี้

1. การเลื่อนขันเงินเดือนประจำปี (1 ขัน และ 2 ขัน) จะต ้องเป ็นไปตามกฎก.พ. ฉบ ับท ี่ 

13 (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 

2518 ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน ซึ่งภาควิชาจะต้องเสนอชื่อข้าราชการในสังกัดที่ 

สมควรได ้ 1 ข ัน'และ 2 ขัน ตลอดจน ไม่ได้ฃึนขันไปยังคณะ เพ ื่อให้เสนอต่อ 

มหาวิทยาลัยต่อไป ในการเสนอขอ 2 ขัน นัน จะต้องไม'เสนอขอเกินโควต้าที่ภาควิชา 

มีอยู่ และต้องเสนอเรียงลำดับความสำคัญก่อนหลังด้วย

2. การเลื่อนขันเงินเดือนข้าราชการที่ต้องพ้นราชการเพราะเกษียณอายุ

3. การเลื่อนขันเงินเดือนผู้ถึงแก่ความตาย เนื่องจากปฏิบัติหน้าที่ราชการ

4. การเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ลาไปราชการทหารแล้วได ร้ ับ การบรรจุกลับเข้ารับราช 

การ 5

5. การประเม ินเล ื่อนระด ับและตำแหน ่ง

การประเม ินประส ิทธ ิภาพการสอนและการปฏิบ ัต ิหน ้าท ี่อาจารย ์ ผู้ดำรงตำแหน่งในสาย ก. 

คือ ตำแหน่งอาจารย์ ม ีส ิทธ ิย ื่นเร ื่องขอประเม ินประส ิทธ ิภาพการสอน เพ ื่อเล ื่อนระด ับเง ินเด ือนให้ 

ส ูงฃ ึนอีก 1 ระด ับได ้ โดยจะต้องปฏิบ ัต ิหน้าที่อาจารย์ และทำการสอนมาแล้วไม่น ้อยกว่า 2 ป ี และ
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สามารถประเมินได้เพียงครังเดียวจากฐานวุฒ ิใดวุฒ ิหนึ่งเท่านั้น ซ ึ่งผ ู้ประสงค ์จะขอรับการประเม ิน 

จะต้องยื่นคำขอ (แบบ ก.ม.08) ต่อภาควิชาที่ตนสังกัด เม ื่อภาควิชาตรวจสอบคุณสมบัต ิ และ 

เอกสารประกอบแล้วนำเสนอคณะ เพื่อเสนอมหาวิทยาลัยให้ออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เมื่อ 

คณะได้ผลการประเมินจากคณะกรรมการแล้วให้เสนอผลการประเมินไปยังมหาวิทยาลัยเพ ื่อดำเน ิน 

การเล ื่อนระดับต ่อไป

5.1 การประเมินเพ ื่อเล ื่อนขั้น ข้าราชการ สาย ข. และ ค. ให ้ดำรงตำแหน่งในระดับท ี่ส ูง 

ฃึน ผู้ดำรงตำแหน่งในสาย ข. และ ค. จะได ้ร ับการปรับระด ับเง ินเด ือนให ้ส ูงข ึน เม ื่อได้ร ับการ 

บรรจุและแต่งด ังให ้ปฏ ิบ ัต ิงานมาแล้วไม่น ้อยกว่า 2 ป ี (ระยะเวลาอาจมากกว่านี้สำหรับบาง 

ตำแหน่ง ซ ึ่งจะเป ็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง) โดยผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์ และ 

วิธ ีการที่ ก.ม.กำหนด คือ เม ื่อม ีค ุณสมบ ัต ิครบท ี่จะได ้ร ับการประเม ิน มหาวิทยาลัยจะได้ทำ 

ประกาศรายการประเมิน และออกคำสั่งแต ่งด ังคณะกรรมการประเมินจากคณะกรรมการแล้ว ให้ 

เสนอผลการประเมินไปยังมหาวิทยาลัยเพ ื่อดำเน ินการเล ื่อนระดับต่อไป

5.2 การเลื่อนตำแหน่ง คือ การให้ข้าราชการมีอำนาจหน้าที่ และรับผ ิดชอบงานใน 

ตำแหน่งระด ับท ี่ส ูงฃ ึนกว่าเด ิม ทังนีอาจเป็นสายงานเดียวกัน หเอต ่างสายงานก็ได ้ ซ ึ่งประกอบ 

ด้วยหลักเกณฑ์ใหญ่ ๆ คือ

ก. ต้องม ีตำแหน่งท ี่จะเล ื่อน ได้แก่

- มีตำแหน่งว่าง

- ตำแหน่งที่ ก.ม. อน ุม ัต ิ ให ้กำหนดเป ็นระดับส ูงได ้ท ุกตำแหน่ง

- ตำแหน ่งท ี่ก .ม .อน ุม ัต ิเป ็นรายๆไป  

ข. ต้องผ่านการเลือกสรร 6

6. การลาออกจากราชการ

ผู้ประสงค์จะขอลาออกจากราชการ จะต้องยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บ ังคับ 

บัญชาเหนือขึ้นไป 1 ขั้น โดยยื่นล่วงหน้าไม,น้อยกว่า 30 วัน เพ ื่อคณะและมหาวิทยาลัยจะได้ม ีเวลา 

ตรวจสอบความถูกต ้องต ่างๆ นอกจากนี ถ้าผู้ม ีอำนาจสั่งอนุญาตการลาออก เห็นว่าจำเป็น เพื่อ 

ประโยชน์แก่ราชการ จะยับยังการอนุญาตการลาออกไว้ เป็นเวลาไม่เกิน 3 เดือน นับแต่ว ันขอลา

ออก
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ก า ร บ ร ิห า ร ง า น เก ี่ย ว ก ับ ล ูก จ ้า ง ใ น ม ห า ว ิท ย า ล ัย

1. การสรรหาและการบรรจุ
กรณีท่ีคณะดำเนินการเอง คณะจะเป็นผู้สรรหาจากแหล่งต่างๆ หากมหาวิทยาลัยดำเนิน 

การให้ก็จะสรรหา โดยผ่านส่ือมวลชน และแหล่งสมัครงาน การรับลูกจ้างเข้าทำงานทำได้โดยการ 
คัดเลือก และการสอบคัดเลือก ทังนีการดำเนินการสอบ มหาวิทยาลัยจะเป็นผู้ดำเนินการสอบทุก 
ขันตอน เฉพาะลูกจ้างประจำเงินงบประมาณเท่านัน ส่วนลูกจ้างประเภทอ่ืน หน่วยงานเจ้าของ 
อัตราสามารถดำเนินการได้เอง หรือดำเนินการร่วมกับมหาวิทยาลัยก็ได้
2. การเพ่ิมค่าจ้าง ลูกจ้างประจำมีสิทธิได้รับการพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างประจำปี ตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2525
3. การปรับระดับชันตำแหน่งลูกจ้างประจำ ลูกจ้างประจำเงินงบประมาณ ตำแหน่งท่ีมีลักษณะงาน 
เหมือนข้าราชการ เช่น พนักงานพิมพ์ดีดชัน 1 ถ้าเงินค่าจ้างเต็มขัน ปรับเป็นพนักงานพิมพ์ดีดชัน 
2 ได้
4. การย้ายลูกจ้างประจำ ลูกจ้างประจำเงินงบประมาณอาจย้ายคณะฯ จากคณะหน่ึง ไปยังอีกคณะ 
หนึ่งก็ได้ โดยท้ัง 2 คณะฯ ตกลงยินยอมกัน และแจ้งมายังมหาวิทยาลัย เพ่ือดำเนินการต่อไป
5. การโอนลูกจ้างประจำ ไปแต่งดังให้ดำรงตำแหน่งในต่างกระทรวง ทบวง กรม จะต้องขอตกลง 
กับกระทรวงการคลังก่อน
6. การเปลี่ยนตำแหน่ง ลูกจ้างประจำเงินงบประมาณ เปลี่ยนตำแหน่งให้ตรงกับลักษณะงาน เช่น 
นักการภารโรง เปลี่ยนตำแหน่งเป็นคนสวนได้ (ถ้ามีอัตราสับเปล่ียนกัน) หรือ ตำแหน่งนักการ 
ภารโรง เปลี่ยนเป็นตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ได้ (ถ้ามีอัตราว่าง)
7. การแต่งตังให้ลูกจ้างประจำเงินงบประมาณดำรงตำแหน่งสูงขืนไป สามารถกระทำได้ หาก 
ปริมาณหน้าที่ความรับผิดชอบของลูกจ้างประจำนั้นสูงข้ึน และหัวหน้าหน่วยงานเห็นสมควร 
สนับสนุน
8. ลูกจ้างที่มีความประสงค์จะลาออกจากราชการ จะต้องย่ืนใยลาออกล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน 
(เว้นแต่มีเหตุผลความจำเป็น ไม่สามารถยื่นล่วงหน้าตามกำหนดได้ ให้ชีแจงเหตุผล) และปฏิบัติ 
ตามข้ันตอนที่เหมือนกับการลาออกจากราชการของข้าราชการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดราช 
การได้ มิเช่นน้ันอาจมีความผิดทางวินัย
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