
 
 

 
 

 



 
 

 
 

คำนำ 
  

การบริหารทรัพยากรบุคคลถือเป็นการบริหารสำคัญด้านหนึ่ง ในการขับเคลื่อนองค์กรให้บรรลุ
เป้าหมายและสามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในบริบทของสำนักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซึ่งมีบทบาทสำคัญในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดองค์ความรู้ และสร้างคุณค่าต่อ
สังคม และการให้บริการห้องประชุม ดังนั้น การพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่สอดคล้องกับภารกิจและทิศทางการพัฒนาขององค์กร จึงเป็นกลไกสำคัญในการยกระดับ
คุณภาพการดำเนินงานและสร้างความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 

สำนักบริการวิชาการ ได้จัดทำ “หลักเกณฑ์และแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569” ขึ้น เพื่อกำหนดกรอบแนวทางและระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีความ
เหมาะสม เป็นรูปธรรม และเกิดประสิทธิผลสูงสุด โดยเห็นว่าเรื่องนี้เป็นเรื่องละเอียดอ่อน ที่ต้องดำเนินการ
ด้วยความรอบคอบและเท่าเทียมกันภายใต้ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์เดียวกัน เพื่อสร้างมาตรฐาน ขวัญ 
กำลังใจ และวิธีปฏิบัติที่ชัดเจนตามหลักธรรมาภิบาลและการสร้างสภาพแวดล้อมและวัฒนธรรมองค์กรที่เอื้อ
ต่อการทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

นอกจากนี้ รายงานฉบับนี้ยังบรรจุแผนการบริหารบุคลากรและแผนการพัฒนาบุคลากรสำนักบริการ
วิชาการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 ที่ครอบคลุมกิจกรรม/โครงการ เป้าหมาย ผลผลิต ระยะเวลา และ
งบประมาณ เพื่อบ่งชี้ว่าสำนักบริการวิชาการ เล็งเห็นถึงความสำคัญในการวางแผนเพื่อพัฒนาบุคลากรอย่าง
จริงจังและต่อเนื่อง  

สำนักบริการวิชาการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า หลักเกณฑ์และแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 ฉบับนี้ จะเป็นแนวทางสำคัญในการบริหารจัดการและพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มความสามารถ สร้างคุณค่าให้แก่องค์กร ผู้รับบริการ และสังคมต่อไป 

 

     สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

ขั้นตอนการประกาศ 

รับสมัครตามกำหนดระยเวลา 

A 

หลักเกณฑ์การบริหารงานบุคคลสำนักบริการวิชาการ 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ดำเนินการบริหารงานบุคคลโดยปฏิบัติตามระเบียบและ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เพื่อให้การบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสนับสนุน
ภารกิจขององค์กร โดยมีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่สอดคล้องกับข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าดว้ย
การสรรหา คัดเลือก และบรรจุแต่งตั ้งบุคลากร ซึ่งจะมีความแตกต่างกันตามสถานภาพและประเภทของ
บุคลากร โดยจัดแสดงไว้ในรูปแบบกระบวนการทำงานท่ีแยกตามประเภทของบุคลากร ดังนี้ 

(1) การสรรหา และคัดเลือกบุคลากร (2) การบรรจแุต่งต้ังบุคลากร 

พนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได้) 
สำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1  
ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณและกรอบ
อัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณ
เงินรายได้) ที่ได้รับจัดสรร 

งานนโยบายและแผน 
งานทรัพยากรบุคคล 

2  ดำเนินการเสนอเรื ่องแต่งตั ้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
ว ่าด ้วยการบร ิหารงานบ ุคคล  และแต ่ง ต้ั ง
ผู้เก่ียวข้องไม่น้อยกว่า 3 คนเป็นคณะกรรมการใน
การดำเนินการคัดเลือก 

งานทรัพยากรบุคคล 

3  เม ื ่ อผ ู ้ อำนวยการลงนามในคำส ั ่ ง แต ่ ง ต้ั ง
คณะกรรมการเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการนัด
หมายคณะกรรมการเพื ่อเข้าร ่วมประชุมเพื่อ
พิจารณาร่างประกาศรับสมัครกำหนดคุณสมบัติ
ของผู้สมัครและกำหนดระยะเวลาในการรับสมัคร 

คณะกรรมการ 
งานทรัพยากรบุคคล 

4  ดำเนินการจัดทำประกาศรับสมัครงานตามที่
คณะกรรมการได้กำหนดไว้และเสนอผู้อำนวยการ
ล งนาม  และดำ เน ิ นกา ร เ ร ื ่ อ ง ผ ่ านระบบ  
CMU HR e-Recruitment 

งานทรัพยากรบุคคล 

5  
กองทรัพยากรทุนมนุษย์ตรวจสอบรายละเอียด 
แ ล ะ ข ้ อ ม ู ล ก า ร ร ั บ ส ม ั ค ร ผ ่ า น ร ะ บ บ  
CMU HR e-Recruitment 
 
 
 
 
 

งานทรัพยากรบุคคล 
กองทรัพยากรทุนมนุษย์ 

มหาวิทยาลยัแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ/กรอบอัตรากำลัง 

เสนอเร่ืองแต่งต้ังคณะกรรมการ

ดำเนินการคัดเลือก 

ดำเนินการประชุมร่างประกาศรับสมัคร

งาน, กำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง,  

กำหนดกรอบระยะเวลาการสรรหา 

ตรวจสอบ 

1



 
 

 
 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

ดำเนินการรับรายงานตัว 

และการจัดทำสัญญาจ้าง 

มอบหมายภาระงาน 
และกรอก TOR ในระบบ CMU-MIS  

สำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
6  ประกาศรับสมัครผ่านระบบ CMU HR  

e-Recruitment ตามระยะเวลา 
งานทรัพยากรบุคคล 

7  ตรวจสอบคุณสมบัต ิของผ ู ้สม ัครให ้ถ ูกต ้อง
ครบถ้วน จากนั้นดำเนินการแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิ์
สอบให้กับคณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ 
งานทรัพยากรบุคคล 

8  การทดสอบความสามารถของผู้สมัครโดย การ
สอบข้อเขียน, สอบปฏิบัติ, สอบสัมภาษณ์ ตามที่
คณะกรรมการกำหนด 

คณะกรรมการฯ 
งานทรัพยากรบุคคล 

9  แจ้งผลการสอบให้กับคณะกรรมการฯ ทราบ และ
จัดทำประกาศผลผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับการค ัดเล ื อก ต่อ
ผู้อำนวยการลงนาม 

คณะกรรมการฯ 
งานทรัพยากรบุคคล 

10  ดำเนินการรับรายงานตัวผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
โดยให้ผู้ที่ได้รับคัดเลือกเขียนสัญญาจ้าง 

งานทรัพยากรบุคคล 

11  จัดทำคำสั่งจ้างพนักงานมหาวิทยาลยั 
(งบประมาณเงินรายได้) และเสนอต่อ
ผู้อำนวยการลงนาม 

งานทรัพยากรบุคคล 

12  จัดทำสำเนาคำสั่งจ้างให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได้) 
และดำเนินการจัดส่งให้งานการเงิน การคลังและ
บัญชี เพื่อดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

งานทรัพยากรบุคคล 
งานการเง ิน การคลัง
และพัสดุ 

13 
 

หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน มอบหมายภาระงาน
ให้กับผู้ที่ได้รับการบรรจุ และทำการกรอก TOR 
ในระบบ CMU-MIS 

หัวหน้าฝ่าย/งาน 
งานทรัพยากรบุคคล 

 

 
 

ประกาศรับสมัครตามระยะเวลา 

ดำเนินการสอบข้อเขียน,  

สอบปฏิบัติ, สอบสัมภาษณ ์

ผลการสอบ 

จัดทำคำสั่งจ้าง 

เสนอต่อผู้อำนวยการ 
 

ส่งคำสั่งจ้างให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุ  

และจัดส่งให้งานการเงินฯ ต่อไป 

 

A 

2



 
 

 
 

 

ขั้นตอนการประกาศ 

รับสมัครตามกำหนดระยเวลา 

A 

 พนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินแผ่นดิน) 
สำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1  
ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณและกรอบ
อัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณ
เงินรายได้) ที่ได้รับจัดสรร 

งานนโยบายและแผน 
งานทรัพยากรบุคคล 

2  ดำเนินการเสนอเรื ่องแต่งตั ้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
ว ่าด ้วยการบร ิหารงานบ ุคคล  และแต ่ง ต้ั ง
ผู้เก่ียวข้องไม่น้อยกว่า 3 คนเป็นคณะกรรมการใน
การดำเนินการคัดเลือก 

งานทรัพยากรบุคคล 
กองทรัพยากรทุนมนุษย์ 

3  เมื่อคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเรียบร้อยแล้ว ให้
ดำเนินการนัดหมายคณะกรรมการเพื่อเข ้าร ่วม
ประชุมเพื่อพิจารณาร่างประกาศรับสมัครกำหนด
คุณสมบัติของผู้สมัครและกำหนดระยะเวลาใน
การรับสมัคร 

คณะกรรมการ 
งานทรัพยากรบุคคล 

4  ดำเนินการจัดทำประกาศรับสมัครงานตามที่
คณะกรรมการได้กำหนดไว้และเสนอผู้อำนวยการ
ล งนาม  และดำ เน ิ นกา ร เ ร ื ่ อ ง ผ ่ านระบบ  
CMU HR e-Recruitment 

งานทรัพยากรบุคคล 

5  กองทรัพยากรทุนมนุษย์ตรวจสอบรายละเอียด 
แ ล ะ ข ้ อ ม ู ล ก า ร ร ั บ ส ม ั ค ร ผ ่ า น ร ะ บ บ  
CMU HR e-Recruitment 

งานทรัพยากรบุคคล 
กองทรัพยากรทุนมนุษย์ 

6  ป ร ะ ก า ศ ร ั บ ส ม ั ค ร ผ ่ า น ร ะ บ บ  CMU HR  
e-Recruitment ตามระยะเวลา 

งานทรัพยากรบุคคล 

7  ตรวจสอบคุณสมบัต ิของผ ู ้สม ัครให ้ถ ูกต ้อง
ครบถ้วน จากนั้นดำเนินการแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิ์
สอบให้กับคณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ 
งานทรัพยากรบุคคล 

8  การทดสอบความสามารถของผู้สมัครโดย การ
สอบข้อเขียน, สอบปฏิบัติ, สอบสัมภาษณ์ ตามที่
คณะกรรมการกำหนด 

คณะกรรมการฯ 
งานทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลยัแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ/กรอบอัตรากำลัง 

เสนอเร่ืองแต่งต้ังคณะกรรมการ

ดำเนินการคัดเลือก 

ดำเนินการประชุมร่างประกาศรับสมัคร

งาน, กำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง,  

กำหนดกรอบระยะเวลาการสรรหา 

ตรวจสอบ 

 
 

ประกาศรับสมัครตามระยะเวลา 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

ดำเนินการสอบข้อเขียน,  

สอบปฏิบัติ, สอบสัมภาษณ ์

3



 
 

 
 

ดำเนินการรับรายงานตัว 

และการจัดทำสัญญาจ้าง 

มอบหมายภาระงาน 
และกรอก TOR ในระบบ CMU-MIS  

A 

สำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
9  แจ้งผลการสอบให้กับคณะกรรมการฯ ทราบ และ

จัดทำประกาศผลผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับการค ัดเล ื อก ต่อ
ผู้อำนวยการลงนาม 

คณะกรรมการฯ 
งานทรัพยากรบุคคล 

10  ดำเนินการรับรายงานตัวผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
รายงานผลการคัดเลือก และเสนอขอบรรจุ และ
จัดทำสัญญาจ้างไปยังกองทรัพยากรทุนมนุษย์  

งานทรัพยากรบุคคล 
กองทรัพยากรทุนมนุษย์ 

11  กองทรัพยากรทุนมนุษย์ดำเนินการเสนอขอบรรจุ 
และจัดทำคำสั่งจ้าง เสนอต่ออธิการบดี 

กองทรัพยากรทุนมนุษย์ 

12  กองทรัพยากรทุนมนุษย์จัดนำส่งสำเนาคำสั่งจา้ง
แก่ส่วนงาน และดำเนินการจัดส่งให้งานการเงิน 
การคลังและบัญชี เพ ื ่อดำเนินการในส่วนที่
เก่ียวข้องต่อไป 

กองทรัพยากรทุนมนุษย์ 
งานทรัพยากรบุคคล 
งานการเง ิน การคลัง
และพัสดุ 
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หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน มอบหมายภาระงาน
ให้กับผู้ที่ได้รับการบรรจุ และทำการกรอก TOR 
ในระบบ CMU-MIS 

หัวหน้าฝ่าย/งาน 
งานทรัพยากรบุคคล 

 

เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2551 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2567 ลงวันท่ี 10 กันยายน 2567 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เร ื ่อง ระยะเวลาการจ้าง อัตราเง ินเดือน สิทธิและสวัสดิการ          

แบบสัญญาจ้าง และประเภทการจ้างของพนักงานมหาวิททยาลัย พ.ศ. 2568 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 

2568 

4. คำสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที ่ 4674/2568 เรื ่อง มอบหมายและมอบอำนาจให้รองอธิการบดี    

หัวหน้าส่วนงานสั่งและปฏิบัติแทนอธิการบดีในการสั่งบรรจุและแต่งตั ้ง ย้าย และโอนพนักงาน

มหาวิทยาลัย ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 2568 

 

 

ผลการสอบ 

คำสั่งจ้าง 

ส่งคำสั่งจ้างให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุ  

และจัดส่งให้งานการเงินฯ ต่อไป 
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นอกจากนี้ สำนักบริการวิชาการ ยังได้ระบุถึงหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
และคุณภาพของงาน รวมถึงความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด และอัตราเงินเดือน ของตำแหน่งต่าง ๆ 
เพื่อประโยชน์ในการระบุภาระงานท่ีชัดเจน คุณสมบัติของบุคลากรท่ีจะเข้าสู่ตำแหน่งนั้น ๆ เพื่อให้ได้บุคลากร
ท่ีมีคุณวุฒิและคุณสมบัติท่ีเหมาะสมกับตำแหน่ง และยังเป็นประโยชน์ท่ีจะใช้ในการประกาศรับสมัคร คัดเลือก 
บุคคลเข้าสู ่ตำแหน่ง โดยอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื ่อง มาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2568 ลงวันท่ี 21 กรกฎาคม 2568 เพื่อให้ได้บุคลากรท่ีมีสมรรถนะตรงตามภารกิจและสาย
งานของส่วนงาน ดังนี้ 

นักการเงินและบัญชี 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พื้นฐานระดับปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของหน่วยงาน การวิเคราะห์งบประมาณ การวิเคราะห์ฐานะทาง
การเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร และบัญชีแยกประเภท
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
(1) ด้านการปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เช่น จัดทำฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายใน
หมวดต่าง ๆ ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี เงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดทำรายงาน
เงินรายจ่ายตามงบประมาณประจำเดือน จัดทำประมาณการรายได้และรายจ่ายประจำปี พร้อมทั้งจัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน ดำเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ ประเมินผล
และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและจัดทำรายการผลการปฏิบัติงานตามแผน รายงานแสดง
ฐานะทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบงานทางการเงินต่าง ๆ ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการเงิน
การงบประมาณ และการบัญชี รวมถึงการศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่าย จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน และเสนอความคิดเห็น
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

(2) ด้านการวางแผน 
งานแผนการปฏิบัติงาน รวบรวม ข้อมูล ประเมินผล และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน

ทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การดําเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(3) ด้านการประสานงาน 
ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
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(4) ด้านการบริการ
  เผยแพร่ผลงานทางด้านการเงินและบัญชี  จัดทำเอกสารวิชาการ  คู่มือ เกี ่ยวกับงานใน
ความรับผิดชอบ ฝึกอบรม ให้คำปรึกษา แนะนํา และตอบปัญหาและชี้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี ่ยวกับในเรื่องท่ี
รับผิดชอบแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ผู้สนใจเกิดความเข้าใจ

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ได้รับปริญญาตรีทางด้านการเงินและบัญชี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด

1. มีความรู้และความชำนาญในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์  Microsoft Office  เป็นอย่างดี
  2.  หากมีประสบการณ์การทำงานด้านการเงินและบัญชีภาครัฐ หรือการใช้งานระบบบัญชี
โปรแกรม  3  มิติ จะพิจารณาเป็นพิเศษ
  3.  มีทักษะในการบริหารจัดการ  การประสานงาน มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน  และ
สามารถปฏิบัติงานนอกเวลาได้

อัตราเงินเดือน
20,250 บาท

นักจัดการงานทั่วไป
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท  ำงาน
ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสำนักงานภายใต้การกำกับ ตรวจสอบแนะนำ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย ซึ่งสายงานนี้คลุมตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารงาน ทั่วไป งานวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  งานบริหารงานบุคคล  งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์  งานโสตทัศนศึกษา งานแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ งานวิชาการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานบริหารงานวิจัย งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และระบบงานคอมพิวเตอร์ และงานอาคารสถานท่ี เป็นต้น

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน
(1)  ด้านการปฏิบัติการ

  1.  ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์
ของส่วนงาน
  2.  ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนงานการบริหารสำนักงานในด้านต่าง  ๆ
ตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง แม่นยำ  รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ
  3.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพแล  ะ
เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนงาน 
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(2) ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
(3) ด้านการประสานงาน 

1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง    
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(4) ด้านการบริการ 
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น เพื่อให้

ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานท่ีรับผิดชอบ  และให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาการมอบหมาย
งานเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ได้รับทราบเพื่อความชัดเจนและเป็นข้อมูลในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางท่ีส่วน

งานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางท่ีส่วน

งานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด 

1. มีความรู้ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และชำนาญในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
Microsoft Office การออกแบบ Infographic ด้วยโปรแกรม CANVA และโปรแกรมอื่น ๆ  

อัตราเงินเดือน 
  20,250 บาท 

เจ้าหน้าที่สำนักงาน 
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งาน
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการท่ัวไป งานห้องสมุด และงานโสต
ทัศนศึกษาภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ตามลักษณะงานโดยทั่วไปตามสายงาน และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
1) ด้านการปฏิบัติการ  

ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างที่เกี่ยวข้องกับงานช่วยสนับสนุนงานบริหาร
ด้านต่าง ๆ เช่น  

1. งานบันทึกข้อมูลเพ ื ่อใช้ก ับเคร ื ่องคอมพิวเตอร ์ งานธุรการ งานสารบรรณ  
งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการท่ัวไป 

2. ปฏิบัติงานสนับสนุนงานโสตทัศนศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการใช้
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ในการสอน ประชุม ฝึกอบรม และจัดนิทรรศการผลการปฏิบัติงาน โครงการและ
แผนงานของหน่วยงานต่าง ๆ ตลอดจนการจัดหา เก็บรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์  

2) ด้านการบริการ  
การให้คำแนะนำในเรื่องที่รับผิดชอบแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้สนใจเกิด

ความเข้าใจ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด 
1. มีความรู้ความสามารถในการใช้ชุดโปรแกรม Microsoft Office 
2. หากมีความรู้ และประสบการ์ท่ีเกี่ยวข้อกับภาระงานจะได้รับการพิจารณาเป็นกรณีพิเศษ 
อัตราเงินเดือน 

  15,530 บาท 
 

พนักงานช่าง 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานด้านช่างกายอุปกรณ์ ช่างทันตกรรม ช่างพิมพ์ ช่างอิเล็กทรอนิกส์ ช่าง

เขียนแบบ ช่างคอมพิวเตอร์ ช่างเครื่องยนต์ ช่างเทคนิค และช่างไฟฟ้า ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบตาม
ลักษณะงานโดยท่ัวไปตามสายงาน และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน  
1) ด้านการปฏิบัติการ  

ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ท่ีเกี่ยวข้องกับงานช่าง หรือช่วยสนับสนุนงานช่าง
ต่าง ๆ เช่น 

1. การควบคุมการทำงานของเครื่องคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงาน ติดตาม ศึกษาความก้าวหน้าเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

2. การตรวจ ทดสอบ ซ่อม บำรุง รักษา ประกอบ ติดตั้งเครื่องจักร เครื่องยนต์ หรือเครื่องใช้ท่ี
เกี่ยวกับไฟฟ้า จัดทำรายการและประเมินราคาในการดำเนินงาน ควบคุมการเดินเครื่อง 
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3. การซ่อม สร้าง ประกอบ ดัดแปลง ออกแบบ ติดตั้ง เครื่องจักร เครื่องยนต์เครื ่องมือและ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแบบแปลนและรายละเอียดท่ีกำหนด ควบคุมระบบงานท่ีใช้เครื่องจักร เครื่องมือ 
และอุปกรณ์ต่าง ๆ หลายชนิดร่วมกัน คำนวณรายการและประมาณราคาเกี่ยวกับงานดังกล่าว 

4. ดูแล บำรุงรักษา จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

2) ด้านการบริการ 
การให้คำแนะนำในเรื่องท่ีรับผิดชอบแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้สนใจเกิดความเข้าใจ 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาทางด้านช่าง

กายอุปกรณ์ ช่างทันตกรรม ช่างพิมพ์ ช่างอิเล็กทรอนิกส์ ช่างเขียนแบบ ช่างคอมพิวเตอร์ ช่างเครื่องยนต์ ช่าง
เทคนิค และช่างไฟฟ้า อย่างใดอย่างหนึ่งหรือทางส่วนงานต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบ
และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด 
1. มีความรู้ความสามารถในการใช้อุปกรณ์โสตและดูแล ซ่อมบำรุงอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า และ

อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เบ้ืองต้นได้ การใช้กล้องบันทึกภาพนิ่งและภาพเคล่ือนไหว และใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
Microsoft Office 

อัตราเงินเดือน 
 15,530 บาท 
 
นักบริหารงานพัสดุ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน โดยมีลักษณะพฤติกรรมบ่งช้ี 

ทักษะ ความรู้ การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน คือ ด้านการกำกับดูแลและตรวจสอบพัสดุ ด้านการจัดซื้ อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ และด้านการบริการและการประสานงาน และปฏิบัติงานอื่นได้ตามที ่ได้รับมอบหมาย
จากมหาวิทยาลัย 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
1) ด้านการปฏิบัติการ  

1. การกำกับดูแลและตรวจสอบ  
การดำเนินการด้านกำกับดูแลและตรวจสอบ กระบวนการทางด้านพัสดุ ในกระบวนการ

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุได้ทุกวิธีการ รวมทั้งการใช้กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง วางแผน ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ 
ปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย  
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2. การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
การดำเนินงานจัดหาตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ กำหนดวิธีท่ีถูกต้อง  แจ้งทำความตก

ลงหรือทำสัญญา ควบคุมการปฏิบัติตามสัญญา ตรวจรับ และการบริหารสัญญา ตามกฎระเบียบท่ีเกีย่วข้อง ไป
จนถึงการบริหารจัดการพัสดุ ต้ังแต่การเก็บรักษา การควบคุม การเบิก การยืม การจำหน่ายตลอดจนการ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุประจำปี อย่างเป็นระบบ และถูกต้องตามกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

3. การบริการและการประสานงาน  
การบริการท่ีดี (Service Mind) ความต้ังใจ และความพยายามในการบริการแก่ผู ้ที่มารับ

บริการ รวมถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีมาติดต่อ รวมทั้งการประสานงานติดต่อเพื่อแจ้งข้อมูล การขอข้อมูลหรือการ
ขอความช่วยเหลือจากผู้อื่น รวมท้ังการให้ข้อมูลหรือความช่วยเหลือต่างๆแก่ผู้อื ่นนท้ังจากภายใน และ
ภายนอกหน่วยงานโดยมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี  

2) ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของส่วนงานภายใน

มหาวิทยาลัย หรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3) ด้านการประสานงาน 

1. ทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

2. ช้ีแจงและให้รายละเอ ียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจร ิง แก่บ ุคคลหรือส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4) ด้านการบริการ  
1. ให้คำแนะนำตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น

แก่ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น ทำสถิติปรับปรุงหรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ ท่ีเกี่ยวกับ
งานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยและใช้ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน

งาน ต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน

งาน ต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
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ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด
1. มีทักษะความรู้ด้านการเงินและบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุเบ้ืองต้น
2. มีประสบการณ์การทำงานด้านพัสดุทางภาครัฐอย่างน้อย 1 ปี

อัตราเงินเดือน
20,250 บาท

นักวิชาการคอมพิวเตอร์
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

  ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ภายใต้
การกำกับ แนะนำ  ตรวจสอบ หรือปฏิบัติงานซึ่งต้องกำกับ แนะนำ  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร ่ว  ม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานวิชาชีพคอมพิวเตอร์  ปฏิบัติงานท่ี
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน
  1)  ด้านการปฏิบัติการ

  1.  ติดตั้งเครื ่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูประบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่ออำนวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบ
ดำเนินไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความต้องการของส่วนงาน
  2.  ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูลเพื่อให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นย  ำมากที่สุดและ
ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติท่ีถูกต้องตรงตามความต้องการและสภาพการ
ใช้งานของส่วนงานอยู่เสมอ
  3.  เข ียนชุดคำสั ่ง ทดสอบความถูกต้องของค  ำสั ่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค  ำสั ่ง เพ ื ่อให้
ระบบปฏิบัติการทำงานได้อย่างถูกต้องแม่นยำและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด
  4.  ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์  ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ รวบรวมข้อมูล
ศึกษาวิเคราะห์ กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ระบบเครือข่าย ระบบงาน
ประยุกต์และระบบสารสนเทศ  การจัดการระบบการทำงานเครื่อง การติดต้ังระบบเครื่อง  และรวบรวมข้อมูล
ประกอบการเสนอแนะนโยบายและแผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็น
มาตรฐานเดียวกันท้ังส่วนงาน และตรงตามความต้องการ ลักษณะการใช้งานของส่วนงาน  ระบบสารสนเทศ  ท่ี
เก่ียวข้อง เพ่ือร่วมพัฒนานโยบายด้านเทคโนโลยีสารเทศให้ทันสมัยและก้าวทันเทคโนโลยีอยู่เสมอ

5. ให้คำปรึกษา แนะนำ  เพื่อปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
2) ด้านการวางแผน

  วางแผนการทำงานที่ร ับผิดชอบหรือร่วมด  าเนินการวางแผนงานท  ำงานตามแผนงานหรือ
โครงการของส่วนงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

11



 
 

 
 

3)  ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการทำงานร่วมกัน ทั้งภายในและภายนอก ทีมงานหรือส่วนงาน เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง และให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้น

แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4) ด้านการบริการ  
1. จัดทำคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์

ได้ด้วย  
2. ดำเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่บุคลากร

ผู้ใช้งาน หรือบุคลากรระดับรองลงมา  
3. ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ใช้ในการนำระบบไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหา

หรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางวิทยาการคอมพิวเตอร์ หรือวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ หรือ

สาขาวิชาใดวิชาหนึ่งทางคอมพิวเตอร์โดยจะต้องศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์ ไม่ต่ำกว่า 30 หน่วยกิต กรณีได้รับ
ปริญญาตรีหลักสูตรต่อเนื่อง จะต้องศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์ในระดับปริญญาตรี 2 ปีหลัง ไม่น้อยกว่า 15  
หน่วยกิต และในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรืออนุปริญญา หรือ
เทียบเท่าไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด 
1. มีความสามารถในการพัฒนาเว็บไซตและระบบสารสนเทศด้วย PHP ร่วมกับสามารถ

ออกแบบและจัดการระบบฐานขอมูล MySQL หรือระบบฐานขอมูลอื่น ๆ ได้ 
2. มีความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร และ พ.ร.บ.คุมครองส่วนบุคคล 

อัตราเงินเดือน 
  21,750 บาท 
 

พนักงานบริการทั่วไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
มีหน้าท่ีและรับผิดชอบในงานด้านบริการท่ัวไปท่ีเกี่ยวกับสำนักงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานทางด้าน

การบริหารงานทั่วไป  การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม รวมทั้งการ
สนับสนุนภารกิจต่างๆของมหาวิทยาลัย 
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ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติและคุณภาพ  
ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างตามลักษณะงานโดยทั่วไป ที่เกี่ยวกับงานบริการ  ทั่วไป 

งานเกษตร งานในห้องปฏิบัติการ งานทำความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย และปฏิบัติหน้าที่อย่าง อื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
ได้รับวุฒิทางการศึกษาขั้นต่ำมัธยมศึกษาตอนต้น มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมตรงตามลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติ 
ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด 

1. มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงานเป็นอย่างดี มีความรับผิดชอบ กระตือรือร้นในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี 

2. หากมีประสบการณ์ทำงานด้านการบริการห้องประชุม การจัดประชุม สัมมนา งานจัดเลี้ยง 
จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

อัตราเงินเดือน 
  11,740 บาท 
 

พนักงานบริการฝีมือ ( ด้านเทคนิคและเคร่ืองยนต์ ) 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
มีหน้าท่ี รับผิดชอบ และช่วยปฏิบัติงานท่ีต้องใช้เทคนิค  ทักษะและฝีมือ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ  รวมทั้งการสนับสนุนภารกิจต่างๆของมหาวิทยาลัย  
 ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติและคุณภาพ  
ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างตามลักษณะงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติการทางด้านเทคนิค

ท่ี เกี่ยวกับการใช้งาน การดูแลรักษา การซ่อมบำรุงรักษา  การบริการ การผลิตและพัฒนาอุปกรณ์หรือช้ินงาน
ท่ีเป็นเทคนิคเฉพาะทางด้านเครื่องจักรกล ยานยนต์ ไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์  โลหะ ก่อสร้าง ประปาคอมพิวเตอร์ 
ออกแบบเขียนแบบ โสตทัศนศึกษา และปฏิบัติหน้าท่ีอย่างอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. ได้รับวุฒิทางการศึกษาขั้นต่ำมัธยมศึกษาตอนต้น มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมตรงตาม

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ซึ่งจะกำหนดภายใต้เงื่อนไขของประกาศรับสมัคร หรือ 
2. เคยดำรงตำแหน่งพนักงานบริการท่ัวไป มาแล้วไม่น้อยกว่า 15 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกำหนด 
 หากมีประสบการณ์ทำงานด้านพนักงานขับรถยนต์และมีความรู้ในการซ่อมบำรุง การดูแลรักษ า
เครื่องยนต์ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

อัตราเงินเดือน 
  12,170 บาท 
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(3) การย้าย การโอน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน (4) การประเมินผล 

กระบวนการด้านบุคลากรจึงต้องมีหลักเกณฑ์ว่าด้วยการย้าย การโอน การเล่ือนขั้นเงินเดือน และการ
ประเมินผล เพื ่อให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการทำงาน รวมทั ้งการสร้างขวัญ กำลังใจ และ
ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน (Career Path) ของบุคลากรสำนักบริการวิชาการ โดยได้มีการสร้างผัง
กระบวนการตามแนวทางระบบคุณภาพ ISO9001: 2015 เพื่อความสะดวก ความชัดเจน และการเรียนรู้ได้ง่าย
ขึ้นแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล โดยการย้าย การโอน การเล่ือนขั้นเงินเดือน และการประเมินผล จะมี
แนวปฏิบัติในรูปแบบเดียวกันกับบุคลากรทุกประเภท ดังนี้ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  แจ้งให้บุคลากรดำเนินการจัดทำข้อตกลง

ร่วมก่อนการปฏิบัติงาน  
(Term of Reference: TOR) ในระบบ 
CMU-MIS (แจ้งล่วงหน้าก่อนวันที่จะ
ครบกำหนดการกรอกประมาณ 1 เดือน) 

งานทรัพยากรบุคคล 

2  
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผล 
การปฏิบัติงานฯ ของข้างราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย 
(งบประมาณเงินแผ่นดิน) พนักงาน
มหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได้)  

- งานทรัพยากรบุคคล 
- คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

3  
 

วางแผนการประเมินและนัดหมายวัน
เวลาของคณะกรรมการฯ เพ่ือ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อม
จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- งานทรัพยากรบุคคล 
- คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

4  
 
 
 
 

ดำเนินการประชุมเพ่ือประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน หากไม่ผ่านการ
ประเมิน พนักงานมหาวิทยาลัย 
(งบประมาณเงินแผ่นดิน) : เข้าสู่
กระบวนการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนดแล้ว
รายงานให้ ก.บ.ทราบพนักงาน
มหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได้) : 
รายงานผลให้ผู้อำนวยการรับทราบและ
ยกเลิกการจ้างและรายงานผลไปยัง
มหาวิทยาลัย 

- งานทรัพยากรบุคคล 
- คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

 

แจ้งบุคลากรกรอก TOR และ JA  
ในระบบ CMU-MIS ตาม

ระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผล 
การปฏิบัติงานฯ 

วางแผนและนัดหมายคณะการรม

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ประชุมเพ่ือ

ประเมิน 

 ผลการปฏิบัติงาน 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
5  สรุปผลและจัดทำรายงานผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

งานทรัพยากรบุคคล 

6  
 
 
 
 

พิจารณาการเลื่อนเงินเดือน การเลื่อน
ข้ัน การข้ึนเงินเดือนฯ และการจ้าง
ปฏิบัติงานต่อและเพ่ิมค่าจ้าง 

- งานทรัพยากรบุคคล 
- คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
- ผู้อำนวยการ 

7  
 
 
 
 
 

แจ้งผลการประเมิน (แบบแจ้งผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน) ให้ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย 
(งบประมาณแผ่นดิน) และพนักงาน
มหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได้) 
ทราบเป็นข้อมูลลับเฉพาะบุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล 

8  กรอกข้อมูลผลการพิจารณาเสนอขอ
เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการ และ
ข้ึนเงินเดือนและเงินตอบแทนพิเศษ
พนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณ
เงินแผ่นดิน) ในระบบ CMU-HR 

งานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

9  นำส่งบัญชีการพิจารณาเสนอขอเลื่อน
ข้ันเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
และบัญชีการพิจารณาเสนอขอข้ึน
เงินเดือนและเงินตอบแทนพิเศษ
พนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณ
เงินแผ่นดิน) ให้กองทรัพยากรทุน
มนุษย์ 

งานทรัพยากรบุคคล 
กองทร ั พยากรทุ น
มนุษย์ 
 

10  จัดทำคำสั่งการจ้างและเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย 
(งบประมาณเงินรายได้) 
ที่ผ่านเกณฑ์การประเมิน พร้อมแจ้งให้
ทราบ และจัดทำสัญญาจ้าง พร้อม
นำส่งเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

งานทรัพยากรบุคคล 
 

พิจารณาการเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนข้ัน 

การข้ึนเงินเดือนฯ และการจ้างปฏิบัติงาน

ต่อและเพ่ิมค่าจ้าง 

 

แจ้งผลการประเมินฯ 

กรอกข้อมูลการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนและการข้ึนเงินเดือนฯ  

ในระบบ CMU-HR 

ส่งบัญชีการพิจารณาเสนอ 

ขอเลื่อนเงินเดือนและ 

การข้ึนเงินเดือนฯ 

จัดทำคำสั่งการจ้าง และคำสัง่เลื่อนขั้นเงินเดือน

พนักงานมหาวิทยาลยั (งบประมาณเงินรายได้) 

ที่ผ่านการประเมิน 

สรุปผลและจัดทำแบบรายงาน

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

A 
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เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2551 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2567 ลงวันท่ี 10 กันยายน 2567 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ระยะเวลาการจ้าง อัตราเงินเดือน สิทธิและสวัสดิการ แบบ

สัญญาจ้าง และประเภทการจ้างของพนักงานมหาวิททยาลัย พ.ศ. 2568 ลงวันท่ี 8 พฤษภาคม 2568 
4. คำส่ังมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ท่ี 4674/2568 เรื่อง มอบหมายและมอบอำนาจให้รองอธิการบดี หัวหน้า

ส่วนงานสั่งและปฏิบัติแทนอธิการบดีในการสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ย้าย และโอนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 2568 

5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2556 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2556 

6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 26 
เมษายน 2557 

7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 ลงวันที่ 11 
สิงหาคม 2562 

8. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันท่ี 9 พฤศจิกายน 2559 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื ่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 
ลงวันท่ี 8 มีนาคม 2564 

10. หนังสือที่ กค 0428/ว.90 เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2553 

11. ข้อบังคับมหาว ิทยาลัยเชียงใหม่ ว ่าด้วยหลักเกณฑ์และว ิธ ีการประเมิน การอุทธรณ์ และ
กระบวนการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 

12. ข้อบังคับมหาว ิทยาลัยเชียงใหม่ ว ่าด้วยหลักเกณฑ์และว ิธ ีการประเมิน การอุทธรณ์ และ
กระบวนการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 ลงวันท่ี 23 เมษายน 2559 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยประจำ พ.ศ. 2561 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2561 

14. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยประจำ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2562  

15. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยประจำ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2564 

16



 
 

 
 

16. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยประจำ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 6 สิงหาคม 2564 

17. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2568 ลงวันท่ี 11 พฤศจิกายน 2568 

18. ตารางช่วงเวลาการกรอกภาระงาน (TOR) และผลการปฏิบัติงาน (JA) 
19. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ สายปฏิบัติการ (กลุ่มบริหารจัดการ

ระดับต้น) 
20. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ สายปฏิบัติการ (กลุ่มปฏิบัติการและ

วิชาชีพ) 
21. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ สายปฏิบัติการ (กลุ่มบริการ) 
22. แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ สายปฏิบัติการ (กลุ่ม

ปฏิบัติการ กลุ่มวิชาชีพ กลุ่มบริการ) 
23. แบบแจ้งผลการประเมินปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยคำนิยามรายการประเมินผลการปฏิบัติงาน

บุคลากรมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 

แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 

 สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มุ่งมั่นดำเนินภารกิจภายใต้กรอบทิศทางแผนพัฒนา

การศึกษาระยะยาว เพื่อเป็นกลไกหลักในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์องค์กร 2 ด้านสำคัญ ได้แก่ ยุทธศาสตร์ 

SO1: ขับเคลื่อนบริการวิชาการเพื่อสร้างผลกระทบเชิงบวกต่อการพัฒนาชุมชนและสังคม และ ยุทธศาสตร์ 

SO2: ส่งเสริมการให้บริการการจัดงานอย่างยั่งยืน ซึ ่งการที่จะผลักดันยุทธศาสตร์ทั ้งสองด้านนี้ให้บรรลุ

เป้าหมายและเกิดผลสัมฤทธิ์เชิงประจักษ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพนั้น "ทรัพยากรบุคคล" ถือเป็นกุญแจสำคัญ

และเป็นปัจจัยขับเคล่ือนท่ีทรงคุณค่าท่ีสุดขององค์กร 

งานทรัพยากรบุคคล สำนักงานสำนัก จึงได้จัดทำ  "แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569" ฉบับนี้ขึ้น เพื่อใช้วางรากฐานและทิศทางการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล

อย่างเป็นระบบ อันประกอบด้วยการวางแผนอัตรากำลัง การสรรหาคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การโยกย้าย

เลื่อนตำแหน่ง และการประเมินผลการปฏิบัติงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน ควบคู่ไปกับการยกระดับขีด

ความสามารถ สมรรถนะหลัก และสมรรถนะเฉพาะตามสายงานของบุคลากรให้มีความพร้อมรับมือกับการ

เปล่ียนแปลงในยุคดิจิทัล (Future-Ready Academic Service) ตลอดจนการปลูกฝังจิตสำนึกด้านความยั่งยืน

และการเป็นสำนักงานสีเขียว (Green Office) โดยในปีงบประมาณ 2569 งานทรัพยากรบุคคลมีแผนการ

ดำเนินการบริหารบุคลากรสำนักบริการวิชาการ ดังนี้ 
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ลําดับ ตาํแหนง สังกัดฝาย/งาน
จํานวนบุคลากร

ปจจุบนั

จํานวนบุคลากรที่

ตองการ เหตุผลและความจําเปน ทักษะท่ีจําเปน วิธีการสรรหา ระยะเวลาดําเนินการ แหลงรายไดงบประมาณ

1 นักจัดการงานทั่วไป ฝายพัฒนาธุรกิจ 20 เน่ืองจากฝายพัฒนาธุรกิจมีภาระงานดานส่ือประชาสัมพันธและสื่อ

ดิจิทัลเพิ่มขึ้นอยางตอเน่ือง จึงมีความจําเปนตองจางนักจัดการงาน

ทั่วไป เพื่อปฏิบัติงานดานดิจิทัลคอนเทนตและกราฟกดีไซน ใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และเหมาะสมตอ

การสื่อสารองคกรในปจจุบัน

มีทักษะดานการออกแบบกราฟก การสรางสื่อดิจิทัล การ

ใชโปรแกรมออกแบบและตัดตอสื่อ มีความคิดสรางสรรค 

และสามารถสื่อสารประสานงานไดดี
1 มีนาคม - 30 กันยายน 2569

283,500

(25,250 * 7 เดือน * 2 อัตรา)

งบประมาณเงินรายได ตามการครอง

อัตราที่ไดกําหนดไว

2 เจาหนาที่สํานักงาน ฝายพัฒนาธรุกิจ 10 เน่ืองจากฝายพัฒนาธุรกิจมีภารกิจดานการพัฒนาและปรับปรุง

ระบบงานของหนวยงาน จึงมีความจําเปนตองจางเจาหนาที่

สํานักงานเพื่อสนับสนุนการพัฒนาระบบ Web Application และ

ออกแบบการใชงาน ใหสามารถรองรับการดําเนินงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพและสะดวกตอผูใชงาน

พัฒนาระบบ Web Applicatiom

1. พัฒนาสวน Backend ดวยภาษา PHP หรือ 

JavaScript เปนตน

2. พัฒนาสวน Frontend ดวยภาษา HTML, JavaScript 

เปนตน

3. มีทักษะการใช Framework ตางๆ ที่เก่ียวของกับการ

1 มีนาคม - 30 กันยายน 2569
108,710

(15,530 * 7 เดือน)

งบประมาณเงินรายได ตามการครอง

อัตราที่ไดกําหนดไว

3 เจาหนาที่สํานักงาน งานการเงิน การคลัง และพัสดุ 10 เน่ืองจากงานการเงิน การคลัง และพัสดุ มีภาระงานดานพัสดุ

เพิ่มขึ้นอยางตอเน่ือง ทั้งการจัดซ้ือจัดจาง การจัดทําเอกสาร และ

การควบคุมวัสดุครุภัณฑ จึงมีความจําเปนตองจางเจาหนาที่

สํานักงานเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานดานพัสดุ ใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ

มีความรูดานงานพัสดุและงานเอกสาร สามารถใช

โปรแกรมสํานักงานไดดี มีความละเอียดรอบคอบ 

สามารถประสานงานและปฏิบัติงานใหเปนไปตาม

ระเบียบที่เก่ียวของได
1 มีนาคม - 30 กันยายน 2569

108,710

(15,530 * 7 เดือน)

งบประมาณเงินรายได ตามการครอง

อัตราที่ไดกําหนดไว

4 ฝายบริการหองประชุมพนักงานบริการทั่วไป 16 เน่ืองจากฝายบริการหองประชุมมีภาระงานดานการใหบริการหอง

ประชุมและการอํานวยความสะดวกเพิ่มขึ้นอยางตอเน่ือง จึงมีความ

จําเปนตองจางพนักงานบริการท่ัวไปเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ดานบริการหองประชุม ใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย

 รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ

ประสบการณงานจัดเลี้ยง จัดหองประชุม จัดเตรียม

อาหารวาง

ไตรมาส 4
140,880

(11,740 * 12 เดือน)

งบประมาณเงินรายได ตามการครอง

อัตราที่ไดกําหนดไว

5 งานอาคารสถานที่พนักงานชาง 12 เน่ืองจากสํานักฯ มีภารกิจดานการใหบริการหองประชุม การ

ถายทอดสด และงานประชาสัมพันธ ซึ่งในบางชวงเวลามีการใชงาน

หองประชุมพรอมกันหลายหอง สงผลใหบุคลากรดานชางไม

เพียงพอตอการปฏิบัติงาน จึงมีความจําเปนตองจางพนักงานชาง

เพื่อสนับสนุนการดําเนินงานใหเปนไปอยางตอเน่ืองและมี

ประสิทธิภาพ

มีความรูดานระบบโสตทัศนูปกรณและอุปกรณหอง

ประชุม สามารถดูแลระบบเสียง ภาพ และการ

ถายทอดสดได มีทักษะการแกไขปญหาเฉพาะหนา และ

สามารถประสานงานไดดี
ไตรมาส 4

186,360

(15,530 * 12 เดือน)

งบประมาณเงินรายได ตามการครอง

อัตราที่ไดกําหนดไว

รวมจํานวนบคุลากรท่ีตองการ 6 อัตรา 828,160.00                    บาท

แผนปฏิบัติการงานดานทรัพยากรบุคคลสํานกับริการวิชาการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2569

ขอมูลปจจุบัน บุคลากรสํานักบริการวชิาการ  1. ขาราชการ 2 อัตรา 2. ลูกจางประจํา 1 อัตรา 3. พนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินแผนดิน) 5 อัตรา 4. พนักงานมหาวิทยาลัย (งบประมาณเงินรายได) 30 อัตรา

การรับสมัครผาน HR 

e-Recruitment / ปายประกาศ 

และคัดกรองดวยการสอบขอเขียน

และสอบสัมภาษณ

แผนอัตรากําลัง สํานักบริการวิชาการ

ยุทธศาสตร:  SO1: ขับเคลื่อนบริการวิชาการเพ่ือสรางผลกระทบเชิงบวกตอการพัฒนาชุมชนและสังคม SO2 : สงเสริมการใหบริการการจัดงานอยางย่ังยืน

แผนบริหารทรัพยากรบุคคล (อตัรากําลัง)
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ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผลผลิต/ตัวชี้วัด

1. เพ่ือใหองคกรมีความยืดหยุนการปรับโครงสรางองคกร โครงสรางองคกรใหม ไมใชงบประมาณ

2. ปรับปรุงประกาศ คําสั่งที่เก่ียวของกับการบริหารบุคคล เพ่ือสนับสนุนการทํางานขององคกรดานการบริหารบุคคล ประกาศใหมท่ีเก่ียวของกับการบรหิารบุคคล ไมใชงบประมาณ

1. เพ่ือจัดสรรอัตรากําลังใหเหมาะสมตามภารกิจการทบทวนแผนอัตรากําลัง จํานวนกรอบอัตราที่ไดรับการจัดสรร ไมใชงบประมาณ

2. เพ่ือใหองคกรมีอัตรากําลังและสมรรถนะตามความเหมาะสมการเพ่ิมอัตรากําลังเพ่ือสนับสนุนยุทธศาสตร จํานวนอัตรากําลัง ไมใชงบประมาณ

1. เพ่ือบรรจุอัตรากําลังใหเหมาะสมตามภารกิจสรรหาบุคลากรตามแผนอัตรากําลังและความเหมาะสม จํานวนบุคลากรใหม ไมใชงบประมาณ

2. การดําเนินการพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา (เงินรายได) เพ่ือสนับสนุนความกาวหนาของบุคลากร จํานวนบุลคลากรที่ไดรบัการคัดเลือก ไมใชงบประมาณ

3. การสรรหาหัวหนางานบรหิารทั่วไป เพ่ือสรรหาใหเหมาะสมตามภารกิจ บุลคลากรที่ไดรับการคัดเลือก ไมใชงบประมาณ

4. การสรรหาเลขานุการสํานักบริการวชิาการ เพ่ือสรรหาใหเหมาะสมตามภารกิจ บุลคลากรที่ไดรับการคัดเลือก ไมใชงบประมาณ

1. เพ่ือใหมีเกณฑการประเมินที่ชัดเจนในการประเมินผลการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใชเกณฑมุงเนนผลงาน บุคลากรไดเสนอผลการปฏิบัติงานและไดรับการประเมิน ไมใชงบประมาณ

2. การปรับปรุงการจัดทํา TOR/JA เพ่ือทบทวนภาระงานใหสอดคลองกับสมรรถนะของบุคลากร JA/TOR ของบุคลากรสอดคลองกับสมรรถนะ ไมใชงบประมาณ

1. การจัดทําแผนประกันสุขภาพ 58,000.00            

2. การจัดทําสวัสดิการดานสุขภาพแบบหยืดหยุน (Flexible benefit) 26,000.00            

3. การตรวจสุขภาพประจําป 26,000.00            

4. เพ่ือสงเสริมและสรางขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงานแกบุคลากรโครงการบุคลากรดีเดนประจําป จํานวนบุคลากรไดรับรางวัล 5,000.00              

5. เพ่ือใหรับทราบความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตององคกรการประเมินความผูกพันตอองคกร ระดับคะแนนความผูกพันธตอองคกร ไมใชงบประมาณ

6. โครงการศึกษาดูงานประจําป เพ่ือสงเสริมการเรียนรูและสรางขวัญกําลังใจ
บุคลากรเขารวมกิจกรรมไมนอยกวารอละ 80 

และความพึงใจไมนอยกวารอยละ 80

 200,000.00

(CMU PA Reward) 

315,000.00           

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักบริการวิชาการ ประจําป 2569

ตัวชี้วัด : รอยละของจํานวนโครงการ/กิจกรรมที่ไดดําเนินการแลวเสร็จตามกําหนดการและเปาหมายที่ระบุไวในแผนปฏิบัติการ

ยุทธศาสตร:  SO1: ขับเคล่ือนบริการวิชาการเพื่อสรางผลกระทบเชิงบวกตอการพัฒนาชุมชนและสังคม SO2 : สงเสริมการใหบริการการจัดงานอยางย่ังยืน

การวางแผนอัตรากําลัง

การสรรหา บรรจุแตงตั้ง และตําแหนง

ดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ดานสวัสดิการ และรางวัลจูงใจ

เพ่ือใหมีสวัสดิการที่หลากหลายและตอบโจทยความตองการดานสวัสดิการขององคกร บุคลากรไดรบัการจัดสรรสวัสดิการ

การบริหารทรัพยากรบุคคล

โครงการ/กิจกรรม (1) เปาหมาย
ระยะเวลาดําเนินงาน (2)

งบประมาณ
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ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผลผลิต/ตัวช้ีวัด

1. หลักสูตร English for Global Academic Service: การส่ือสารภาษาอังกฤษเพ่ือขยายขอบเขตงานบริการวิชาการ 40 คน / 1 คร้ัง รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 1 5,000.00             

2. หลักสูตรการพัฒนาด้านคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น หลักสูตรโปรแกรม Power BI, Excel Advance 20 คน / 1 คร้ัง รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 2 5,000.00             

3. หลักสูตร High-Performance Teamwork: การท างานเป็นทีมและการเสริมสร้างความร่วมมือเพ่ือผลสัมฤทธ์ิร่วมกัน 40 คน / 1 คร้ัง รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 1 10,000.00           

1. การส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ (การประชุมบุคลากรประจ าเดือน (HRD Meeting)) 40 คน / 1 คร้ัง รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 1 ไม่ใช้งบประมาณ

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผลผลิต/ตัวช้ีวัด

1. หลักสูตรเทคนิคการส่ือสาร การพูด และบุคลิกภาพ 40 คน / 1 คร้ัง รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 1 10,000.00           

2. หลักสูตรเชิงจิตวิทยาในการปฏิบัติงาน การสร้างสัมพันธภาพในองค์กร และการสร้างสุของค์กร 40 คน / 1 คร้ัง รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 1 20,000.00           

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผลผลิต/ตัวช้ีวัด

1. โครงการจุดชนวนความคิด ติดอาวุธบุคลากร สู่ความพร้อมการเป็นผู้บริหาร Prepare for Future Leaders (PFL) กลุ่มผู้บริหารระดับต้น รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 2 ไม่ใช้งบประมาณ

     -  ข้อก าหนดและมาตรฐานการบริหารจัดงานอย่างย่ังยืนประเทศไทย รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 2

     -  แนวทางการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหารจัดงานอย่างย่ังยืนประเทศไทย รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 2

     -  ข้อก าหนดและแนวทางการปฏิบัติตามมาตรฐานการบริหารจัดงานอย่างย่ังยืนประเทศไทย (Work shop) รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 2

     - โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการและซ้อมแผนเผชิญเหตุกรณีอัคคีภัยและแผ่นดินไหว 40 คน / 1 คร้ัง รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 1 20,000.00           

     - จุดประกาย Green Mindset: ท าไมต้องเป็นเรา? 40 คน / 1 คร้ัง รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 1 5,000.00             

     - แกนหลักส านักงานสีเขียว: มาตรฐานและกลยุทธ์ 40 คน / 1 คร้ัง รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 1 5,000.00             

     - พลังงานและทรัพยากร: ใช้ "น้อย" อย่างชาญฉลาด 40 คน / 1 คร้ัง รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 1 5,000.00             

     - การขับเคล่ือนด้วยพฤติกรรม: การส่ือสารและนวัตกรรม 40 คน / 1 คร้ัง รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 1 5,000.00             

     - ความย่ังยืนแบบครบวงจร: สุขภาวะและห่วงโซ่อุปทาน 40 คน / 1 คร้ัง รายละเอียดแนบท้าย หมายเหตุ 1 5,000.00             

105,000.00          

หมายเหตุ 1 : ร้อยละ 85 ของบุคลากรท่ีเข้าร่วมประชุม สามารถน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาบทบาทภารกิจได้

                  ร้อยละ 100 ของบุคลากรได้รับการพัฒนาตามเป้าหมาย

                  ร้อยละ 85 ของบุคลากรท่ีเข้าร่วมมีความพึงพอใจ

หมายเหตุ 2 : ร้อยละ 85 ของบุคลากรท่ีเข้าร่วมประชุม สามารถน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาบทบาทภารกิจได้

                  ร้อยละ 85 ของบุคลากรได้รับการพัฒนาตามเป้าหมาย

แผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลส านักบริการวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. 2569
ยุทธศาสตร์:  SO1: ขับเคล่ือนบริการวิชาการเพ่ือสร้างผลกระทบเชิงบวกต่อการพัฒนาชุมชนและสังคม SO2 : ส่งเสริมการให้บริการการจัดงานอย่างย่ังยืน

งบประมาณ (2)

40 คน / 1 คร้ัง 10,000.00           

2. โครงการ Go Green, Go TSEMS: พัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือไมซ์ย่ังยืน

โครงการ/กิจกรรม (1) เป้าหมาย (คน)/จ านวน (คร้ัง)
ระยะเวลาด าเนินงาน (3)

ตัวช้ีวัด : ร้อยละบุคคลากรท่ีได้รับการพัฒนาตามแผนพัฒนาบุคลากรส านักบริการวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. 2569

1. แผนการพัฒนาบุคลากรตามสมรรถนะหลัก (Core-competency) ท้ัง 5 ด้าน ดังน้ี 1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 2. บริการท่ีดี 3. การส่ังสมความเช่ียวชาญในอาชีพ 4. การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม 5.การท างานเป็นทีม

3. โครงการ Green Mind, Green Action: พัฒนาพฤติกรรมเชิงบวก สู่การเป็นส านักงานสีเขียวอย่างย่ังยืน (จ านวน 6 หลักสูตร)

ระยะเวลาด าเนินงาน (3)
โครงการ/กิจกรรม (1) เป้าหมาย (คน)/จ านวน (คร้ัง)

งบประมาณ (2)

งบประมาณ (2)

โครงการ Future-Ready Academic Service: สร้างบุคลากรพร้อมทักษะดิจิทัลและการท างานร่วมกันอย่างมีมาตรฐาน ปี 2569

โครงการองค์กรคุณธรรม ส านักบริการวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ 2569

2. แผนการพัฒนาบุคลากรตามสมรรถนะการปฏิบัติงาน (Functional competency) เป็นการพัฒนาสมรรถนะตามคุณลักษณะของบุคคลในการปฏิบัติงาน ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ประกอบด้วย 4 ด้าน ดังน้ี 1.การคิดวิเคราะห์ 2.การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 3.การสืบเสาะหาข้อมูล 4.การมองภาพองค์รวม

3. แผนพัฒนาบุคลากรด้านอ่ืนๆ ท่ีรองรับตามบทบาทภารกิจขององค์กร

โครงการ/กิจกรรม (1) เป้าหมาย (คน)/จ านวน (คร้ัง)
ระยะเวลาด าเนินงาน (3)
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