
 
 

ภาระงานแนบท้ายสัญญาจ้าง ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย   สายสนับสนุน 
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ส านักงาน (บุคคล) 

ค ำน ำหน้ำ ........................................ชื่อ......................................................สกุล....................... .............................. 
หน่วยงำน/หลักสูตร .................................................................................. .............................................................. 
สังกัดส่วนงำน................................................................................................................ .......................................... 
จ้ำงระหว่ำงวันที่ ........เดือน .............................พ.ศ. ............... ถึงวันที่ ........เดือน ...............................พ.ศ. ........ ...... 
 

ลักษณะงานทั่วไป ภาระงาน 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ที่ปฏิบัติงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ
กำรศึกษำ วิเครำะห์ เพื่อก ำหนดและควำมต้องกำร
อัตรำก ำลัง กำรก ำหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับต ำแหน่ง 
เงินเดือน กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรบุคคล ใน
ลักษณะต่ำงๆ เช่น กำรสรรหำและจัดสรรบุคคลเข้ำ
ปฏิบัติรำชกำร และด ำเนินกำรเกี่ยวกับต ำแหน่งและ
อัตรำเงินเดือน กำรตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่ำงๆ ควำม
ต้องกำรและวำงแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ทุนพัฒนำ
อำจำรย์กำรส่งเสริม และพัฒนำสมรรถนะในกำร
ปฏิบัติงำน กำรธ ำรงรักษำบุคลำกรที่มีคุณภำพและ
ประสิทธิภำพ กำรจัดสวัสดิกำร เสริมสร้ำงสุขภำพและ
บรรยำกำศในกำรปฏิบัติงำน กำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำร กำรติดตำม
ผลและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร และกำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล กำรจัดท ำข้อมูลและสำรสนเทศด้ำนกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
(วุฒิกำรศึกษำ :  ปริญญำตรี, ปริญญำโท,  ปริญญำเอก 
หรือเทียบเท่ำในสำขำที่สอดคล้องกับงำนในสำยงำน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
........ ภำระงำนอื่นๆ ตำมที่มหำวิทยำลัยมอบหมำย 
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