	ตัวอย่างการกรอกข้อมูล
 รายงานข้อมูลจำนวนบุคลากรสายสนับสนุนและช่วยวิชาการทั้งหมดของหน่วยงาน 
สังกัดคณะXXX

	ชื่อตำแหน่ง
	พนักงานมหาวิทยาลัย
	พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้
	พนักงานราชการ
	ลูกจ้างประจำ
	จำนวนบุคลากรทั้งหมด

	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	1
	1
	
	 
	2

	นักวิชาการศึกษา
	2 /ว่าง1
	1
	 
	 
	3

	พนักงานทั่วไป
	
	1 
	 
	 1
	1
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ภาระงานบุคลากรสายสนับสนุนและช่วยวิชาการ ทั้งหมดของหน่วยงาน 
สังกัด(ภาควิชาฯ)
กรอบอัตรากำลังพนักงานสายสนับสนุนและช่วยวิชาการ จำนวน 5 อัตรา โดยแยกเป็นตำแหน่งงานดังนี้
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  จำนวน  2  อัตรา
นักวิชาการศึกษา  จำนวน  3  อัตรา 
พนักงานทั่วไป  จำนวน  2  อัตรา
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    จำนวน  2  อัตรา
	ประเภทพนักงาน
	เลขที่อัตรา
	คนครอง
	ภาระงาน

	พนักงานมหาวิทยาลัย
	0001
	นางสาวกกก   กกกก
	1. ประสานงานกับฝ่ายการศึกษาและอาจารย์ประจำวิชา เพื่อดำเนินการจัดสอบของนิสิตทั้งในและนอกคณะฯ ตามรายวิชาที่เปิดในแต่ละภาค
2. ประสานงานแจ้งกำหนดการส่งต้นฉบับข้อสอบ และส่งต้นฉบับข้อสอบให้ฝ่ายการศึกษา
3. ประสานงานกับฝ่ายการศึกษาและอาจารย์ประจำวิชาในการประกาศผลการเรียน
4. ประสานงานการรับสมัครนิสิตใหม่ 
5. ประเมินผลโครงการทุกโครงการของคณะฯ
6. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการของคณะฯ ทั้งหมด
7. รวบรวมภาระงานอาจารย์
8. จัดทำเอกสารเชิญสอนสำหรับอาจารย์พิเศษ

	พนักงานเงินรายได้
	0049
	นางสาวขขข ขขขข
	1. งานทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร จัดเก็บเอกสารงานสารบรรณ
2. ติดต่อประสานงาน หนังสือราชการ และจัดส่งข้อมูลไปยังบุคลากร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
3. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของคณะฯ ไปยังบุคลากรและหน่วยงานภายนอก
4. งานประกันคุณภาพ
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นักวิชาการศึกษา  จำนวน  3  อัตรา 
	ประเภทพนักงาน
	เลขที่อัตรา
	คนครอง
	ภาระงาน

	พนักงานมหาวิทยาลัย
	0002
	นายจจจ จจจจจ
	1. ดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอนของนิสิตทั้งในและภายนอกคณะฯ ตามรายวิชาที่แต่ละสาขาวิชาแจ้งความประสงค์ขอเปิดในแต่ละภาคการศึกษา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยประสานงานกับฝ่ายการศึกษาและสาขาวิชา
2. รวบรวมแผนประมวลการสอน (Course Syllabus) ทุกรายวิชาที่คณะฯ เปิดสอน
3. จัดทำเอกสารการประมาณการค่าใช้จ่ายในการเรียนการสอน เตรียมเบิกค่าใช้จ่ายกรณีอาจารย์ภาระงานสอนเกินกำหนด (Over load)
5. รวบรวมข้อมูลอาจารย์พิเศษ
6. ประสานงานกับฝ่ายการศึกษา เพื่อแต่งตั้งกรรมการคุมสอบ ตรวจคำร้องนิสิตจบการศึกษา

	พนักงานมหาวิทยาลัย
	0003
	ว่าง
	1. ดำเนินการเกี่ยวกับการฝึกงานและโครงการ
สหกิจศึกษา
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการเทียบค่าประสบการณ์ฝึกงาน
3. สนับสนุน อำนวยความสะดวก ส่งเสนอผลงานโครงงานปัญหาพิเศษของนิสิต
4. สนับสนุน  อำนวยความสะดวกในการจัดโครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม
5. งานนิทรรศการและประชาสัมพันธ์การศึกษา
และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

	
พนักงานเงินรายได้
	
0059
	
นายงง งงงง
	
1. งานคำร้องนิสิต และรับนิสิตเข้าศึกษาต่อ
2. งานบริการเครื่องตรวจข้อสอบ
3. งานจัดตารางเรียนของนิสิตทั้งในและภายนอกคณะฯ ตามรายวิชาที่แต่ละสาขาวิชาแจ้งความประสงค์ขอเปิดในแต่ละภาคการศึกษา โดยประสานงานกับฝ่ายการศึกษาและสาขาวิชา
4. แต่งตั้งกรรมการคุมสอบ
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พนักงานทั่วไป  จำนวน  2  อัตรา
	ประเภทพนักงาน
	เลขที่อัตรา
	คนครอง
	ภาระงาน

	พนักงานเงินรายได้
	0060
	นางชช ชชชช
	1. งานทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร จัดเก็บเอกสาร
งานสารบรรณ และประสานงานการรับ – ส่ง เอกสารราชการและจดหมายต่างๆ ของคณะฯ 
และบุคลากร 
2. งานบริการถ่ายเอกสารแก่อาจารย์และบุคลากร  3. ดูแลเรื่องความสะอาดเรียบร้อยภายในคณะฯ 
4. ดูแลและให้บริการแก่ผู้บริหาร และบุคลากร
ในคณะฯ
5. จัดทำจดหมายข่าวคณะฯ
6. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของคณะฯ ไปยังบุคลากรและหน่วยงานภายนอก


	ลูกจ้างประจำ
(พนักงานทั่วไป  บ 1)
	0010
	นางลล ลลลล 
	1. ช่วยงานห้องปฏิบัติการเคมีพื้นฐาน ห้องปฏิบัติการชีวภาพ ห้องปฏิบัติการสิ่งแวดล้อมและเคมีอินทรีย์ 
2. ช่วยงานบริการถ่ายเอกสารแก่อาจารย์และบุคลากร  
3. ช่วยดูแลเรื่องความสะอาดเรียบร้อยภายในคณะฯ 
4. ช่วยดูแลและให้บริการแก่ผู้บริหาร และบุคลากรในคณะฯ
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รายละเอียดประวัติการเปลี่ยนตำแหน่งใหม่ลูกจ้างประจำ
(ตามรายชื่อลูกจ้างประจำที่เสนอขอเปลี่ยนตำแหน่งใหม่)
	ลำดับที่
	คำนำหน้า ชื่อ – สกุล
	ตำแหน่ง/ระดับ เดิม
	ตำแหน่ง/ระดับ ใหม่
	วันที่มีผล
	หมายเหตุ

	1
	นางลล ลลลล
	คนงาน
	พนักงานทั่วไป บ 1
	1 เม.ย.53
	เปลี่ยนตำแหน่ลูกจ้างประจำ
เข้าสู่ตำแหน่งใหม่ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง
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งานบริหารงานบุคคล กองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์

