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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล 
 1.2 เพื่อให้ความรู้ ความเข้าใจและภาระงานด้านทรัพยากรบุคคล 
 1.3 เพื่อก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล 
2.  ขอบเขต 
 2.1 การด าเนินการจัดการด้านทรัพยากรบุคคล 
  
3. ค านิยาม 

3.1 ทรัพยากรบุคคล หมายถึง บุคลากรทุกประเภทในสังกัดส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
4. เครื่องมือและอุปกรณ์ 
 4.1 ระบบสารสนเทศจัดการข้อมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
5. ผู้ปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้มีหน้าท่ีดูแลงานด้านทรัพยากรบุคคล ส านักงานส านัก 
6. การปฏิบัติงาน 

 

งานด้านทรัพยากรบุคคล ส านักบริการวิชาการ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามภารกิจต่าง ๆ โดยแยกได้ดังนี ้
1. การวางแผนอัตราก าลัง งานสรรหา แต่งต้ัง บรรจุ โอน ย้าย เลื่อนต าแหน่งของบุคลากร 

ค ือการคาดการณ ์ความต ้องการและวางแผนใช ้ทร ัพยากรมน ุษย ์ขององค ์การไว ้ล ่วงหน ้า ว ่า 
ต้องการบุคคลท่ีมีคุณสมบัติอย่างไร ระดับใด จ านวนเท่าใด เมื่อใด ด้วยวิธีการใด ต้องพัฒนาบุคคลให้มีความรู้ 
ความสามารถอย ่างไร จะควบค ุมจ านวนทร ัพยากรมน ุษย ์ในองค ์การให ้ม ีความเหมาะสมสอดคล ้องก ับการ 
ด าเนินงานขององค์การได้อย่างไร ตลอดจนการก าหนดนโยบายและระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ เพื่อจะใช้ทรัพยากร 
บ ุคคลที ่ม ีอยู ่ให ้เก ิดประโยชน ์ส ูงส ุด รวมไปถ ึงการว ิเคราะห ์หาความต ้องการของงาน ว ่าต ้องการคนท่ีม ีค ุณสมบ ัติ 
อย ่างไร ท ี่เหมาะสมก ับต าแหน ่งจากแหล ่งต ่าง ๆ ด ึงด ูดบ ุคลากรให ้เก ิดความสนใจท่ีจะมาร ่วมงาน ภายใต้ 
ข ้อจ าก ัดหร ือทร ัพยากร ท่ีม ีอยู่  ลงประกาศร ับสม ัครงาน ค ัดกรองผู ้สม ัครเบื้องต ้น  น ัดหมายส ัมภาษณ์ 
งาน ทดสอบด้วยเครื่องมือวิธีการต่าง ๆ ตรวจสอบบุคคลอ้างอิง เช็คประวัติย้อนหลัง กล่ันกรองผู้สมัครท่ีมีความ 
เหมาะสม แจ้งผลการสัมภาษณ์ ยื่นข้อเสนอจ้างงาน รับเข้าท างาน ปฐมนิเทศพนักงาน และติดตามความคืบหน้า 
หลังรับเข้าท างาน 

 

 
 

https://th.jobsdb.com/th/th/Home/EmployerIndex
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/EmployerArticle/%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99?ID=9310
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/EmployerArticle/%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99?ID=9310
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/EmployerArticle/%E0%B8%9B%E0%B8%90%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88?ID=7647
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2. ประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนเงินเดือน 
ออกแบบ พัฒนาและวางแผนด้าน Performance Management ท่ีสอดคล้องกับลักษณะและ 

ทิศทางขององค์กร และสามารถน าแผนงานไปปฏิบัติใช้จริงทั้งองค์กร ตลอดจนติดตามและประเมินผลความ 
คืบหน้าของงานเพื่อจัดท ารายงานและข้อเสนอแนะเสนอผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง พร้อมท้ังประมวลผลวิเคราะห์ 
ข ้อม ูล เพ ื่อสะท ้อนภาพการบร ิหาร ด ้าน Performance Management ขององค ์กร รวมถ ึงการวางแผนการให้ 
รางวัลพนักงาน ท้ังท่ีเป็นตัวเงินและไม่ใช่ตัวเงิน โดยกระบวนการมีดังนี้ 

2.1 ก่อนเริ่มการประเมินด้านทรัพยากรบุคคล แจ้งหลักเกณฑ์ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
ให้บุคลากรทราบ พร้อมท้ังหลักเกณฑ์ในการเล่ือนหรือ เพิ่มเงินเดือนและวงเงนิการเล่ือนหรือเพิ่มเงนิเดือน 

2.2 บุคลากรส่งแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (JA) พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้ประกอบการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

2.3 ส่วนงานหรือฝ่ายหรืองานด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
2.4 คณะกรรมการรายงานผลการประเมินต่อหัวหน้าส่วนงานหรือฝ่ายหรืองานและแจ้งผลการประเมิน

ให้บุคลากรทราบ 
2.5 ส่วนงาน หรือ ฝ่าย หรือ งาน แจ้งผลการประเมินให้มหาวิทยาลัยทราบ โดยด้านทรัพยากรบุคคล 

ด าเนินการ 
2.6 ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบผลการประเมินและเสนอผลการประเมินให้คณะ

กรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยกลั่นกรอง 
 
2.7 เมื่อผลการประเมินผ่านการกล่ันกรองจากคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจ าส่วนงาน 

แล้ว ด้านทรัพยากรบุคคล จะด าเนินการจัดท าค าสั่งการเลื่อนหรือเพ่ิมเงินเดือนเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
2.8 ผู้บังคับบัญชาลงนามในค าส่ังเล่ือนหรือเพิ่มเงินเดือน 
2.9 ด้านทรัพยากรบุคคล ส่งส าเนาค าสั่งเลื่อนหรือเพ่ิมเงินเดือนให้บุคลากรในสังกัดรับทราบและบันทึกใน

ระบบ CMU-MIS 
 

3. งานการจัดฝึกอบรมพัฒนา 
พัฒนาพนักงานให้มีความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และทัศนคติท่ีดีขึ้น สามารถท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ี 

ท่ียากขึ้นและมีความรับผิดชอบท่ีสูงขึ้นได้ โดยใช้วิธีการต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม ฝึกปฏิบัติการ ศึกษาดูงาน การ 
สอนงาน (Job Instruction) การสอนแนะ (Coaching) การให้ค าปรึกษา (Counselling) การมอบหมายหน้าท่ี 
ให้ท าเป็นครั้งคราว (Job Assignment) การให้รักษาการแทน (Acting) การโยกย้ายสับเปลี่ยนหน้าท่ีการงาน 
เพื่อให้โอกาสศึกษางานท่ีแปลกใหม่ หรือการได้มีโอกาสศึกษาหาความรู้ และประสบการณ์จากหน่วยงานอื่น 
(Job Rotation) เป็นต้น 

 

https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/EmployerArticle/working-prize.htm?ID=4877
https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/EmployerArticle/working-prize.htm?ID=4877
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4. งานสวัสดิการบุคลากร 

วิเคราะห์หาแนวทางและด าเนินการจัดสวัสดิการรูปแบบใหม่  ๆ ท่ีสอดคล้องกับความต้องการ
ของ บุคลากรสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย และเสริมสร้างความสุขและความผูกพันต่อองค์กร 

5. ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล 
จัดการข้อมูลระบบสารสนเทศด้านงานบุคคล ฐานข้อมูลพนักงาน ประวัติการท างาน ข้อมูล 

คุณวุฒิ ข้อมูลประเมินการปฏิบัติงาน ข้อมูลเงินเดือน ข้อมูลการขาดงานข้อมูลการทดสอบการสรรหาและการ 
คัดเลือกพนักงาน ข้อมูลร้องทุกข์ ข้อมูลวิเคราะห์ปัญหางานและข้อมูลส ารวจทัศนคติในการท างาน รวมถึง ระบบ
บริหารงานบุคคล การติดตามวัดประเมินผลในระบบและเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล และ
บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลของมหาวิทยาลัย CMU-MIS เป็นต้น 

6. ระบบงานทรัพยากรบุคคล 
การบริหารจัดการระบบการบริหารงานบุคคล ภายใต้กฎ ระเบียบ ท่ีส่วนงานก าหนด การให้ 

ค าปรึกษา แนะน าและการช่วยเหลือ ตลอดจนการรายงานผลด้านทรัพยากรบุคคล ในมิติต่าง ๆ ให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้บังคับบัญชารับทราบ อีกท้ังการด าเนินการออกหนังสือรับรองการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรประเภทต่าง ๆ เพื่อ
น าไปใช้ท าธุรกรรม และการประกันสังคม ของผู้ประกันตนในสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/JobSeekerIndex/%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5?ID=492
https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/JobSeekerArticle/steps-writing-resume?ID=8602
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/EmployerArticle/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99?ID=8004
https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/JobSeekerArticle/freshgrad-attitude?ID=7216
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Work Flow กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี มีขั้นตอน ดังนี้ 
 
ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอ ียดงาน ผ ู้รับผ ิดชอบ เอกสารที่

เก่ียวข้อง 
1  แจ้งหลักเกณฑ์การ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
 

ด้านทรัพยากร
บุคคล 

 

2  บุคลากรส่งแบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน 
 

บุคลากร 
 

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

3  ส่วนงาน/ฝ่าย/งาน 
ด าเนินการประเมิน ผลการ
ปฏิบัติงาน โดย
คณะกรรมการ 
 

ส่วนงาน/ฝ่าย/
งาน 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

4  - คณะกรรมการแจ้งผลการ 
ประเมินให้บุคลากรทราบ 
และรายงานผลการประเมิน
ต่อหัวหน้า ส่วนงาน/ฝ่าย/
งาน 
- หัวหน้าส่วนงาน/ฝ่าย/
งาน รายงานผลการ
ประเมิน ให้มหาวิทยาลัย
รับทราบ 

ส่วนงาน/ฝ่าย/
งาน 

 

แบบรายงานผล
การประเมิน 

5  - ทรัพยากรบุคคล 
ตรวจสอบผลการประเมิน 
- คณะกรรมการฯ กล่ันกรอง 
ผลการประเมิน 
 

ทรัพยากรบุคคล
และ
คณะกรรมการ 

ผลการประเมิน 

6  ทรัพยากรบุคคล 
ตรวจสอบผลการประเมิน 
และจัดท าค าส่ัง 
 

ทรัพยากรบุคคล  

แจ้งหลักเกณฑ์ 

ส่งแบบรายงาน            
ผลการปฏิบัติงาน 

ส่วนงาน/ฝ่าย/งาน 
ด าเนินการประเมิน 

รายงานผลการประเมิน 

คณะกรรมการฯ 
กล่ันกรองผลการประเมิน 

ตรวจสอบ/จัดท าค าส่ัง 
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7  ผู้บริหารลงนามในค าส่ังเล่ือน 
หรือ เพิ่มเงินเดือน 
 
 

ผู้บริหาร ค าส่ังเล่ือน หรือ 
เพิ่มเงินเดือน 

8  
 
 
 
 

ส่งส าเนาค าส่ังให้บุคลากร ทรัพยากรบุคคล ส าเนาค าส่ังเล่ือน 
หรือ เพิ่ม
เงินเดือน 

 

ลงนามในค าสั่ง 

ค าส่ังเล่ือนหรือ
เพ่ิมเงินเดือน 




