
 
ว่าท่ีร้อยตรีหญิงนิยดา  ชยัสา ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ : งานดา้นทรัพยากรบุคคล 

•  งานบริการทรัพยากรบุคคล 
1 การสรรหา คดัเลือก การบรรจุและแตง่ตัง้ บุคลากรสายวชิาการ/สายสนับสนุน  
2. การจ้างอาจารย์ผู้เกษียณอายุราชการ  
3.  การจัดทำข้อกำหนดการจ้าง/การทำสัญญาจ้าง  
4. การประเมินทดลองงานบคุลากรสายวิชาการ/สายสนับสนุน  
 - การเสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการประมินทดลองงาน 
  - การเชญิประชุมคณะกรรมการเพื่อประเมินผลทดลองงาน 
 -  แจง้ผลการประเมินทดลองงานต่อกองทรัพยากรบุคคลมหาวทิยาลยัดำเนินการต่อไป 

5.  การประเมินผลการปฏิบตัิงานสายวิชาการ/สายสนับสนุน  
 -  แจง้กำหนดการประเมินผลการปฏบิัตงิานให้บคุลากรทราบ 
 -  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏบิตัิงาน 
 -  เชญิประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อรับรองผลการประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 -  แจง้ผลการประเมินผลการปฏิบตัิงานต่อกองทรัพยากรบคุคลดำเนินการต่อไป 

6. การประเมินผลการสอน   
 ตรวจสอบเอกสารประกอบการเสนอขอประเมินการสอน 
 การเสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินผลการสอน 
 การเชิญประชุมคณะกรรมการเพื่อประเมินผลการสอน 
 แจ้งผลการประเมินผลการสอน 

7. การเลิกจ้าง/การพ้นสภาพ/การลาออกจากราชการ   
8. การยืนยันยอดลูกจ้างชั่วคราว   
9. การตอบรับไปบริการวิชาการ/เขา้ร่วมอบรม สัมมนา หรือไปพฒันาตนเอง  
10. การขอปรับวุฒ/ิการขอเพิ่มวฒุิ  
11. การลงข้อมูลรายบคุคลในระบบ HR  
•  งานสวัสดิการและสทิธปิระโยชน์   

1.  การแจ้งสถานภาพ เปลี่ยนชื่อ-สกุล  
2.  การขอพระราชทานเคร่ืองราอิสริยาภรณ์ 

3. การขอลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ลาคลอดบตุร ลาบวช และลาไปปฏิบตัิธรรม 
4. การขอหนังสือรับรองเงินเดือน/การทำงาน/ความประพฤต ิ
5. การขอหนังสือรับรองสวัสดิการการศึกษาบุตร 
6. ทุนการศึกษาบตุร 
7. การขอที่พักอาศัย 



8. การรายงานกรณีบุคลากรในสงักัดเสยีชีวติ/การขอพระราชทานเพลิงศพ 
•  งานวินัยและจรรยาบรรณ   
• งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 


