
ส่วนที่ 1 

หน่วยงาน  กองบริหารงานบุคคล 

ประวัติความเป็นมาของกองบริหารงานบุคคล 
                     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ จัดตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2548 โดยแยกออกจาก
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เพ่ือให้การบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงจัดตั้ง 
“กลุ่มงานบริหารทรัพยากรมนุษย์” เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2548 เพ่ือด าเนินการในภารกิจของงานด้านบุคคล ต่อมา
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ มีมติให้จัดตั้ง “กองบริหารงานบุคคล” ตั้งแต่วันที่ 28 
พฤศจิกายน 2549 เป็นหน่วยงานภายในมีฐานะเทียบเท่ากอง ตามมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ ครั้งที่ 12/2549  เมื่อวันที่ 25 ธันวาคม 2549 

                     ปัจจุบัน “กองบริหารงานบุคคล” ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ พ.ศ. 2550 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 
124 ตอนพิเศษ163 ง เมื่อวันที่ 26 ตุลาคม 2550 

  ภารกิจของกองบริหารงานบุคคล เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
ด าเนินการสรรหา บรรจุ  แต่งตั้ง  พัฒนาบุคลากร  ธ ารงรักษา งานมาตรฐานด้านวินัย จรรยาบรรณวิชาชีพ งาน
สวัสดิการ งานฐานข้อมูลบุคลากร โดยแบ่งส่วนงาน ดังนี้ 
                                  1.   งานบริหารทั่วไป 
                                  2.   งานโครงสร้างและอัตราก าลัง     
                                  3.   งานสรรหาจัดจ้างและแต่งตั้ง            
                                  4.   งานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน 
                                  5.    งานพัฒนาบุคคล 
                                  6.    งานวินัยและนิติการ (ปัจจุบัน ส านักงานนิติการ) 
                                  7.   งานสวัสดิการ (ปัจจุบัน กองกิจการพิเศษ) 

วิสัยทัศน ์
"เป็นหน่วยงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ที่ทันสมัยและเป็นมืออาชีพภายใต้หลักธรรมาภิบาล" 

พันธกิจหลกั 
เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
     1. การวิเคราะห์อัตราก าลัง การบริหารอัตราก าลัง งานสารสนเทศข้อมูลบุคลากร 
     2. การด าเนินการสรรหา ว่าจ้าง เลื่อนต าแหน่งและแต่งตั้ง 
     3. การด าเนินการทะเบียนประวัติ เลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ควบคุมการเกษียณอายุราชการ 
     4. การพัฒนาบุคลากร ฝึกอบรมเพ่ิมศักยภาพบุคลากรและพัฒนาให้บุคลากรมีคุณวุฒิสูงขึ้น 
ค่านิยมหลกั 
“ สามัคคีองค์กร รักการบริการ ” 
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วัฒนธรรมองคก์ร 
“ มุ่งประโยชน์ส่วนรวม  ภักดีองค์กร ผดุงคุณธรรม ” 

เป้าหมายสูงสุด 
“ บุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน มีความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาชีพรวมทั้งมีศักยภาพเชิงบริหารจัดการ 
” 

โครงสร้างหน่วยงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 

งานโครงสร้างและ
อัตราก าลัง 

งานทะเบียนประวัติ
และค่าตอบแทน 

งานสรรหา จัดจ้าง 
และแต่งตั้ง 

 

งานพัฒนาบุคคล 

งานบริหารทั่วไป 
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บุคลากร  ตารางแสดงจ านวนบุคลากรตามประเภทบุคลากร 

ตารางบุคลากรตามต าแหน่ง 
กองบริหารงานบุคคล 

ล าดับที่ ชื่อ – นามสกุล ประเภทบุคลากร ต าแหน่ง หมายเหตุ 
1 นางสุรภี   วรรณบรูณ ์ ข้าราชการ ผู้บริหาร ผอ.กองบริหารงานบุคคล 

2 นางศรีวัฒนา จักรานุพงศ์ ข้าราชการ บุคลากรช านาญการ 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป และ
หัวหน้างานทะเบียนประวัติ

และค่าตอบแทน 

3 นางสาวนวลฉว ี มั่งมี ข้าราชการ บุคลากรช านาญการ หัวหน้างานสรรหา จัดจ้าง  
และแต่งต้ัง 

4 นางสาวภัชร ี วาดี ข้าราชการ อาจารย ์

หัวหน้างานโครงสร้างและ
อัตราก าลัง  

(ช่วยราชการกองบริหาร 
งานบุคคล เต็มเวลา) 

5 นางสาวเธียรรัตน์   ประยรูเวชช์ ข้าราชการ บุคลากรช านาญการ หัวหน้างานพัฒนาบุคคล 
6 นางสาวศิริวัลย์   ศรีวิเศษ ข้าราชการ บุคลากรปฏิบัติการ งานโครงสร้างและอัตราก าลัง 

7 นางสุจีรา ประทุมเพชรทอง ลูกจ้างประจ า พนักงานพิมพ์ งานทะเบียนประวัตแิละ
ค่าตอบแทน 

8 นางสาวสุธิสา   ใจน้อย พนักงานราชการ นักทรัพยากรบุคคล งานสรรหา จัดจ้าง และแต่งต้ัง 

9 นางสาวหิรัญญา   เจริญทรัพย ์ พนักงานราชการ นักทรัพยากรบุคคล งานสรรหา จัดจ้าง และแต่งต้ัง 

10 นางสาววัชราภรณ์   เนียมถนอม พนักงานมหาวิทยาลัย บุคลากรปฏิบัติการ งานสรรหา จัดจ้าง และแต่งต้ัง 

11 นางสาวกชวรรณ   คงรอด พนักงานมหาวิทยาลัย บุคลากรปฏิบัติการ งานพัฒนาบุคคล 

12 นางสาวผกามาศ   พวงเพ็ชร พนักงานมหาวิทยาลัย บุคลากรปฏิบัติการ งานทะเบียนประวัตแิละ
ค่าตอบแทน 

13 นางสาววีรยา   แสงเพ็ชร ์ พนักงานมหาวิทยาลัย บุคลากรปฏิบัติการ งานพัฒนาบุคคล 

14 นางสาววัลญา   พรพิรุณ พนักงานมหาวิทยาลัย บุคลากรปฏิบัติการ งานสรรหา จัดจ้าง และแต่งต้ัง 

15 นายเธียรเอก   ศรสงวนสกลุ พนักงานมหาวิทยาลัย บุคลากรปฏิบัติการ งานโครงสร้างและอัตราก าลัง 

16 นายดนุสรณ์   ศรีงิ้วราย พนักงานมหาวิทยาลัย บุคลากรปฏิบัติการ งานพัฒนาบุคคล 

17 นายสิทธา กิจเจรญิ พนักงานมหาวิทยาลัย บุคลากรปฏิบัติการ งานทะเบียนประวัตแิละ
ค่าตอบแทน 

18 นางสาวชลธิชา สุขด ี พนักงานมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

งานบริหารทั่วไป 

19 นางสาววรรษชล   กลิ่นเนียน พนักงานมหาวิทยาลัย บุคลากรปฏิบัติการ งานสรรหา จัดจ้าง และแต่งต้ัง 

20 นางสาวจารุเนตร   เกื้อภักดิ ์ พนักงานมหาวิทยาลัย บุคลากรปฏิบัติการ งานพัฒนาบุคคล 

21 นายทัตตพันธ์ุ   เหลาโชต ิ พนักงานราชการ นักทรัพยากรบุคคล งานโครงสร้างและอัตราก าลัง 

22 นางสาวเพ็ญนภา   เหมือนแก้ว พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารทั่วไป 

23 นางสาวอัจฉรา   พุ่มตะโก พนักงานราชการ นักทรัพยากรบุคคล งานสรรหา จัดจ้าง และแต่งต้ัง 
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ตารางแสดงจ านวนบุคลากร  จ าแนกตามคุณวุฒกิารศึกษา 

ตารางจ านวนบุคลากร กองบริหารงานบุคคล 

ประเภท 
จ านวนบุคลากรตามระดับคุณวฒิุการศึกษา จ านวนบุคลากรตามต าแหน่งวิชาการ 

รวม
ทั้งสิ้น ต่ ากว่า 

ป.ตรี 
ป.ตรี 

ป.
บัณฑิต 

ป.โท ป.เอก ศ. รศ. ผศ. อาจารย ์ บุคลากร 

ข้าราชการสายวิชาการ    1     1  1 
ข้าราชการสายสนับสนุน  5        5 5 
ลูกจ้างประจ า 1         1 1 
พนักงานมหาวิทยาลัย  11        11 11 
พนักงานราชการ  5        5 5 
ลูกจ้างช่ัวคราว           - 

รวม 1 21  1     1 22 23 

 

ส่วนที่ 2 

- ภาระงานตามโครงสร้างกองบริหารงานบุคคล 

ตารางแสดงภาระงานตามโครงสร้าง กองบริหารงานบุคคล 

โครงสร้าง ต าแหน่ง จ านวนบุคลากรที่
ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ 

กองบริหารงานบุคคล ผู้บริหาร 1  
1.งานโครงสร้างและอัตราก าลัง อาจารย์ 1  
 บุคลากรปฏิบัติการ 3  
2.งานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน บุคลากรช านาญการ 1  
 บุคลากรปฏิบัติการ 2  
 พนักงานพิมพ์ 1  
3.งานสรรหา จัดจ้าง และแต่งตั้ง บุคลากรช านาญการ 1  
 บุคลากรปฏิบัติการ 3  
 นักทรัพยากรบุคคล 3  
4.งานพัฒนาบุคคล บุคลากรช านาญการ 1  
 บุคลากรปฏิบัติการ 4  
5.งานบริหารทั่วไป เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัตกิาร 1  
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1  
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ตารางแสดงภาระงาน กองบริหารงานบุคคล 

งาน ภาระงาน หมายเหตุ 
งานบริหารทั่วไป หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานรับ – ส่ง  ร่างโต้ตอบหนังสือ  แจ้งเวียน

ประกาศ  ระเบียบ  ค าสั่ง  จัดเก็บ  ค้นหา  จัดท าทะเบียนเอกสาร  งาน
ท าลายเอกสาร  งานพิมพ์คอมพิวเตอร์  ถ่ายเอกสาร  จัดท าส าเนาเย็บเล่ม
เอกสาร  ควบคุม  ดูแลรักษาอุปกรณ์การพิมพ์  ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  
ดูแลรักษา  แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ส านักงาน งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการของกอง
บริหารงานบุคคล แผนยุทธศาสตร์ของกองบริหารงานบุคคล  งานจัดท าค าขอ
งบประมาณ/เงินรายได้ประจ าปี (ของกองบริหารงานบุคคล)  และ งาน
ประกันคุณภาพ 
 

 

 
งานโครงสร้างและ
อัตราก าลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

งานโครงสร้างจัดตั้ง/ยุบเลิกหน่วยงาน จัดตั้ง/ยุบเลิกสาขาวิชา พร้อม
รายงานข้อมูลให้ สกอ. ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และ การ
ปรับปรุงภารกิจบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบหน่วยงาน 
         งานอัตราก าลัง การพัฒนาระบบงาน  การวิเคราะห์ค่างาน การจัดท า
กรอบอัตราก าลังข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ การ
จัดสรรอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว  
การก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ การก าหนดเลขที่ต าแหน่ง  การประกาศเลขท่ี
ต าแหน่ง  การจัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  
พนักงานราชการ  และลูกจ้างประจ า  การพัฒนาระบบฐานข้อมูลก าลังคน
ประเภทข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า 
และลูกจ้างชั่วคราว การตัดโอนต าแหน่ง  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง
และสายงาน  การยุบเลิก  และการขอคงต าแหน่งเกษียณ  การเปลี่ยน
ต าแหน่ง และ การย้ายบุคลากรระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
          งานสารสนเทศข้อมูลบุคลากร  งานระบบโปรแกรมฐานข้อมูล
บุคลากร งานบันทึกฐานข้อมูลบุคลากร  ประมวลผลข้อมูลจากฐานข้อมูล
บุคลากร  งานปรับปรุงข้อมูลจากค าสั่ง  ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน  จัดท า  Homepage  ของกองบริหารงานบุคคล 
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งาน ภาระงาน หมายเหตุ 
งานสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 

หน้าที่ความรับผิดชอบในการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ  ด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง  การ
พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  การโอน  การย้าย  การลาออกจากราชการ  
การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  การช่วยราชการของข้าราชการ  การประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  การสอบและประเมินเพ่ือเลื่อนและ
แต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  การแต่งตั้งผู้บริหารตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.  2548  และ
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.  
2547  และการรักษาการในต าแหน่งของข้าราชการ  การแต่งตั้งผู้บริหาร
และการรักษาราชการแทน การรับรองคุณวุฒิในประเทศและต่างประเทศ
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  การปรับวุฒิข้าราชการ  การบรรจุและ
การลาออกจากราชการของลูกจ้างประจ าการจ้างลูกจ้างชั่วคราว การจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญและการจ้างลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้ง  ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลประจ ามหาวิทยาลัย  คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ า
มหาวิทยาลัย  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  
และคณะกรรมการบริหารบุคคลส าหรับพนักงานราชการ  ทั้งนี้โดย
ด าเนินการเกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลในประเภทต่างๆ  ตามอ านาจ
หน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละชุด 
 จัดท าข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
บุคคลในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษามอบหมายให้
ด าเนินการ 
 

 

 
งานทะเบียนประวัติและ
บ าเหน็จความชอบ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าประวัติ การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับ
ทะเบียนประวัติ  การออกหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  
พนักงานมหาวิทยาลัย  และพนักงานราชการ  การจัดท าบัตรประจ าตัว
ข้าราชการ,ลูกจ้างประจ า,พนักงานมหาวิทยาลัย  และพนักงานราชการ  
การลาประเภทต่างๆ การขอผ่อนผันในการระดมพลเพ่ือฝึกวิชาทหารหรือเพ่ือ
ทดสอบความพรั่งพร้อมของข้าราชการและลูกจ้างประจ า  การควบคุมการ
เกษียณอายุราชการ  การเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  การจัดท าและควบคุมบัญชีถือจ่ายอัตรา
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า   การขอขึ้นทะเบียนต าแหน่งสายบริหารและ
วิชาการ  การสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ า
ของส่วนราชการซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.)  การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอพระราชทานเพลิงศพ  การขอรับบ าเหน็จ
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งาน ภาระงาน หมายเหตุ 
บ านาญ  การรับรอง  ควบคุมเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเหลือจ่ายตรวจสอบ
ค าสั่งของงานต่างๆ ในส่วนของต าแหน่ง  เลขที่ต าแหน่งและระดับเงินเดือน  ของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าก่อนออกเป็นค าสั่ง  การขอรับเงินรางวัลประจ าปี  
การขอรับเงินคืนจากกองทุนกบข. ,กสจ. การส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  การ
จ่ายเครื่องราชฯ  และใบประกาศก ากับเครื่องราชฯ การขอรับบ าเหน็จตก
ทอดของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 

 
งานพัฒนาบุคคล 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร การฝึกอบรมเพ่ิม
ศักยภาพบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ด าเนินการจัดและประสานกับส่วน
ราชการอ่ืน สถาบันเอกชนในการฝึกอบรม ประชุมสัมมนาให้แก่บุคลากรใน
หน่วยงาน รวมทั้ง ด าเนินการให้ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติงานวิจัย ในประเทศและต่างประเทศ
ด าเนินการพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษาให้กับข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย และบุคคลภายนอกในประเทศและต่างประเทศ การจัดท า
สัญญาลาศึกษาต่อ สัญญารับทุนในประเทศและต่างประเทศ การชดใช้เงิน
กรณีรับทุนลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ ด าเนินการให้อาจารย์ลาไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทาง
วิชาการ และด าเนินการขอรับจัดสรรทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

7



ส่วนที่ 3 
สารสนเทศของหน่วยงาน 
การให้บริหารข้อมูลข่าวสาร 
  1. จดหมายข่าวกองบริหารงานบุคคล 
  2. หนังสือเวียนกองบริหารงานบุคคล  
  3. เว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล  (http://hr2.rmutr.ac.th) 

ช่องทางในการติดต่อสื่อสาร 
  1. เว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล  (http://hr2.rmutr.ac.th)  
  2. เบอร์โทรศัพท์ติดต่อภายใน ดังนี้  

ฝ่ายงาน เบอร์โทรศัพท์ติดต่อภายใน 
1. ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 2151 
2. งานบริหารทั่วไป 2152 
3. งานทะเบียนประวัติและค่าตอบแทน 2153 
4. งานพัฒนาบุคคล 2154 
5. งานสรรหาจัดจ้างและแต่งตั้ง 2155 
6. งานโครงสร้างและอัตราก าลัง 2150 

   
 

 
ส่วนที่ 4 
โครงการ/กิจกรรม ในรอบปี 
 ตารางสรุปผลการด าเนินโครงการต่าง ๆ 
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โครงการวิจัย  
ตารางสรุปผลโครงการวิจัย งบประมาณ และผลการด าเนินโครงการ 

กองบริหารงานบุคคล 

ล าดับที่ งานวิจัย หัวหน้าโครงการ ผู้ร่วมวิจัย 
งบประมาณ 

(บาท) 

ประเภทงบประมาณ 

งบประมาณ
แผ่นดิน 

งบประมาณ
รายได้ 

จาก
แหล่ง
อ่ืนๆ 

1. ปัจจัยที่มีผลต่อความส าเร็จใน
การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการในมหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 

นางสุรภี วรรณบูรณ์ 1. นางศรีวัฒนา จกัรานุพงศ์ 
2. นางสาววัลญา พรพิรุณ 
3. นางสาวจารุเนตร เกื้อภกัดิ ์

40,000 √   

รวม (บาท) 40,000   
รวมทั้งสิ้น (บาท) 40,000 
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