
นางจินดารัตน์ สันติภราภพ 
ต าแหน่ง นกัวิชาการอุดมศึกษา 

หน่วยการเจ้าหนา้ที่ 
หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
หมวดบริหารงานบุคคล 

1. การสรรหาอตัราก าลงั  ประกอบดว้ยการสรรหา  คดัเลือก  เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเขา้รับ
ราชการและกระบวนการจา้งบุคลากรทุกประเภท  

2. การจา้งต่อพนกังานมหาวทิยาลยัการยนืยนัการจา้งพนกังานเงินรายไดแ้ละลูกจา้งชัว่คราวเงิน
งบประมาณ 

3. ตรวจสอบและด าเนินการเร่ืองการมาปฏิบติัราชการและการลาทุกประเภท ของบุคลากร 
4. การลาออกจากราชการของบุคลากรและการขอรับบ าเหน็จบ านาญของบุคลากร 
5. กองทุนต่างๆ เช่น กองทุนส ารองเล้ียงชีพ  กสจ    
6. การข้ึนขั้นเงินเดือนพนกังานเงินรายได ้
7. ตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกบัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
8. ด าเนินการเก่ียวกบัการประกนัสังคม/จดัท าบตัรประกนัสังคม/บตัรรับรองสิทธ์ิ  

9. ตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกบัการเสนอช่ือบุคคลเป็นขา้ราชการดีเด่น/เชิดชูเกียรติคุณและเขา้
รับรางวลัต่าง ๆ   

10. .ด าเนินการจดัท าค าสั่งคณะ/ประกาศ/ร่างระเบียบท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลและอ่ืน ๆ 

11. ใหค้  าแนะน า/ประสานงานแก่ขา้ราชการ/ลูกจา้งของคณะฯเก่ียวกบัระเบียบและวธีิปฏิบติัในเร่ือง
ต่าง ๆ ท่ีรับผดิชอบ 

12. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
13. จดัท าโครงการพฒันางาน/ปรับปรุงงานในส่วนท่ีรับผดิชอบ   อยา่งนอ้ย 6 เดือน / 1 เร่ือง  

หมวดพฒันาบุคลากร 
1. ด าเนินการเร่ืองทุนการศึกษาต่างๆ 
2. ด าเนินการเร่ืองการลาศึกษาภายในประเทศและต่างประเทศ  การขอขยายเวลาการศึกษาและ
รายงานตวักลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 

หมวดนิติการ 
1. ตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกบัการจดัท าสัญญาต่าง ๆ  เช่น สัญญาลาศึกษาภายใน/
ต่างประเทศ   สัญญาฝึกอบรมต่างประเทศ   สัญญารับทุนต่าง ๆ สัญญาจา้งและสัญญาค ้าประกนั)   
2. ตรวจสอบกรณีขา้ราชการ/ลูกจา้งผดิสัญญาการชดใชทุ้น 
3. ตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกบัวนิยัของบุคลากร 
4. ใหค้  าปรึกษาดา้นนิติการ 


