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ค าน า 
รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นการรายงานการด าเนินการและรวบรวมผลการด าเนินการในการ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง โดยส่วนการเจ้าหน้าที่ซึ ่งเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่
รับผิดชอบการด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย  รวมทั้ง
สนับสนุน ส่งเสริมและด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  ให้สอดคล้องกับ
ลักษณะงานที่เอ้ืออ านวยต่อภารกิจและพันธกิจของมหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบ และมีคุณภาพ 
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ส่วนที่ 1 

บทบาทหน้าที่ของส่วนการเจ้าหน้าที่ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่บทบาทและหน้าที่รับผิดชอบด้านการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย โดยมุ่งเน้นการ

บริหารจัดการอย่างเป็นระบบ ยุติธรรม มีพันธกิจหลักคือ 

1. ด าเนินการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแต่งตั้งบุคคล รวมทั้งการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรให้

ปฏิบัติงานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

2. ด าเนินการในด้านการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามข้อบังคับ/ระเบียบที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ

มหาวิทยาลัย 

3. สนับสนุน ส่งเสริมและด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
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ส่วนที่ 2 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานของส่วนการเจ้าหน้าที่ 

ส่วนการเจ้าหน้าที่มีโครงสร้างการบริหารงานขององค์กร เพื่อให้มีความสอดคล้องกับอ านาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบที่เหมาะสมในการบรรลุบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ส่วนการเจ้าหน้าที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ 
อธิการบดี รองอธิการบดีที่ดูแลด้านบริหาร และรองอธิการบดีที่ดูแลด้านวิชาการ และมีผู้อ านวยการส านักงานบริหาร
กลาง เป็นผู้ก ากับดูแลหน่วยงานในสังกัดส านักงานบริหารกลาง 

ภายในหน่วยงานมีหัวหน้าส่วนการเจ้าหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด มีหัวหน้าฝ่ายดูแลการปฏิบัติงานภายในฝ่าย 
โดยแบ่งออกเป็น 3 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายสรรหาและประเมินผลการปฏิบัติงาน ฝ่ายวินัย พัฒนาระบบและจัดการทั่วไป 
และฝ่ายพัฒนาบุคลากร บบัญชาตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายอย่างชัดเจน ตามโดยมีโครงสร้างและสายงานบังคั
โครงสร้างแสดงล าดับการบริหารงานดังภาพ 

 
ข้อมูล ณ วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 

อธิการบด ี

รองอธิการบดี (อ.ดร.ประภัสสร ด ารงกุล อ้ึงวณิชยพันธ์) 

หัวหน้าส่วนการเจ้าหน้าที ่
  

1) นางสาวภารณี  เลาพัฒนกุล (หัวหน้า
ฝ่าย) 
2) นางสาวอรฉัตร วรรณวิจิตร 
3) นางสาวสวิตตา ตีรณวัฒนากูล 
4) นางสาวเยาวลักษณ์ ม่อมดี  
5) นายเฉลิมวุฒิ บัวบาน 
6) นายธนธร ทาค าฟู * 
อัตราก าลังครอง 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 4 อัตรา 
*ต าแหน่ง นิติกร 1 อัตรา 
  

1) นายกิติพงษ์ วงศ์ใจ (หัวหน้าฝ่าย) 
2) นางสาวอัจฉราภรณ์ สายวงศ์เปี้ย 
3) นายณัฐพงศ์ จันทาพูน 
4) นางสาวเพลินพักตร์ ชื่นใจดี 
5) นางสาวไพจิตรา จินตประชา 
6) นางสาวภัทรวดี จิวหา 
7) นายบัณฑิต มูลสถาน 
อัตราก าลังครอง 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 6 อัตรา 
  

ผู้อ านวยการส านักงานบริหารกลาง 
  

รองอธิการบดี (รศ.ดร.นันทนา คชเสนี) 

ฝ่ายสวัสดิการ วินัย 
พัฒนาระบบและจดัการทั่วไป 

ฝ่ายสรรหาและประเมินผลการ
ปฏิบตัิงาน 

ฝ่ายพัฒนาบุคลากร 
  

1) นางสาววิภาวรรณ ค าใส 
(รักษาการแทนหัวหน้าฝ่าย)  
2) นางสาวพัชรินทร์ เรือนค า 
3) นางสาวคณิตา ไชยชมภู 
4) นางสาวทวีพร อุ่นเมืองแก้ว 
5) นางสาวรัตติกาล เจริญทอง 
6) นางสาววัลลภา ยาวินันท์ 
อัตราก าลังครอง 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 6 อัตรา 
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การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

1)   ฝ่ายสรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายสรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสรรหา คัดเลือก 

การบรรจุแต่งตั้ง การโอนย้ายการประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาสารสนเทศด้านการบริหารงานบุคคล ให้

บรรลุวัตถุประสงค์ตามพันธกิจของหน่วยงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

งานสรรหา 

- การศึกษาวิเคราะห์และจัดระบบการสรรหาพนักงานสายปฏิบัติการ สายวิชาการ ลูกจ้างและผู้บริหาร 

-   การวิเคราะห์ รวบรวมคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

- การประกาศรับสมัครงานลงสื่อสิ่งพิมพ์และเว็บไซต์ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 

งานคัดเลือก 

-  การศึกษาวิเคราะห์และจัดระบบการคัดเลือกพนักงานสายปฏิบัติการ สายวิชาการ ลูกจ้าง และผู้บริหาร 

-   การจัดสอบข้อเขียนเพ่ือคัดเลือกพนักงานสายปฏิบัติการ 

-   การจัดประชุมสอบสัมภาษณ์เพ่ือคัดเลือกพนักงานสายปฏิบัติการ สายวิชาการ และลูกจ้าง 

งานบรรจุแต่งตั้ง 

-   การบรรจุแต่งตั้งตามกรอบอัตราก าลังของมหาวิทยาลัย 

-   การก าหนดอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน/เงื่อนไขการจ้าง 

-   การเรียกตัวเข้าปฏิบัติงาน 

-   การแจ้งเงินเดือน ค่าตอบแทนและค่าจ้างอัตราแรกเข้า 

-   การจ้างลูกจ้าง การจ้างชาวต่างชาติ 

-   การแต่งตั้งผู้บริหาร/พนักงาน/ผู้เกษียณอายุ 

-   การเลื่อนต าแหน่ง/การปรับวุฒิ/การโอนย้าย 

-   การมอบหมายงาน และการออกจากงาน 

งานข้อมูลบุคลากร 

-   ข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 

-   ประวัติพนักงาน 

-   บัตรประจ าตัวพนักงาน 

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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-   การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานระยะ 6 เดือนแรก 

-   การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

-   การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาความดีความชอบ 

-   การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานตามรอบการประเมินและประเมินเข้าสู่ต าแหน่งงาน 

-   การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ด ารงต าแหน่งบริหารในมหาวิทยาลัย 

-   การพัฒนาระบบและแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

-   การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและติดตามผลการปฏิบัติงานจากการประเมิน 

 

2) ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และการจัดการทั่วไป 

 ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และการจัดการทั ่วไป มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

การศึกษาวิเคราะห์ระบบบริหารงานบุคคล ก าหนดระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล การ

ด าเนินการทางวินัยและนิติกรรมสัญญา งานพัฒนาและฝึกอบรม งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ต่างๆ ให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ตามพันธกิจของหน่วยงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

งานสวัสดิการ 

- การศึกษาวิเคราะห์วิจัยติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานด้านสวัสดิการฯ 

- การประสานและด าเนินการให้มีสวัสดิการฯ 

- การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการอ านวยความสะดวกการเข้ารับสวัสดิการ 

- การตรวจสอบคุณสมบัติ การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการจัดท าทะเบียนฐานันดร 

- การจ่ายและรับคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- การจัดสรรที่พักให้กับพนักงาน 

- การจัดท าประกันสุขภาพและประกันอุบัติเหตุให้กับพนักงาน 

- การจัดท าหนังสือรับรอง 

งานวินัยและนิติกรรมสัญญา 

- การด าเนินการทางวินัย อุทธรณ์ร้องทุกข์ของพนักงานและลูกจ้าง 

- การชดใช้ทุนและหรือเบี้ยปรับของนักเรียนทุน และการท าสัญญารับทุนการศึกษา 

- การท าสัญญาจ้างพนักงาน  

งานพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล 
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- การก าหนดมาตรฐานต าแหน่งงาน 

- การจัดท าโครงสร้างเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง 

- หลักเกณฑ์การขึ้นเงินเดือนประจ าปี 

- การด าเนินการออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 

- การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

งานทุนการศึกษา 

- การติดต่อประสานงานเรื่องทุนการศึกษา 

- การจัดประชุมเกี่ยวกับการพัฒนาและหรือการจัดสรรทุนการศึกษา 

- การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้แก่ผู้รับทุน 

- การบรรจุนักเรียนทุนที่ส าเร็จการศึกษาเข้าปฏิบัติงาน 

งานจัดการทั่วไป 

- การรับ ส่ง จัดเก็บ เอกสาร 

- การบันทึกวันลา และชี้แจงวันลา 

- การจัดท างบประมาณและแผนปฏิบัติการ 

- การประกันคุณภาพการศึกษา 

- การควบคุมภายใน 

- การตรวจสอบพัสดุและครุภัณฑ์ 

- การติดต่อประสานงานและการให้บริการ 

 

3)   ฝ่ายพัฒนาบุคลากร 

 ฝ่ายพัฒนาบุคลากรมีหน้าที่ในการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และความสามารถที่

เพิ่มขึ้น การด าเนินการในงานฝึกอบรม สัมมนา งานขอต าแหน่งทางวิชาการ งานความก้าวหน้าในอาชีพ งาน

พัฒนาคุณภาพการสอน และงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

งานพัฒนาและฝึกอบรม 

-  การพัฒนาระบบการพัฒนาบุคลากร (HRD) 

-   การก าหนดแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

-   การจัดฝึกอบรม/ปฐมนิเทศ 
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-   การประเมินผลและติดตามผลโครงการ 

-   การจัดเก็บและบันทึกประวัติการฝึกอบรม 

งานพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

-   ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับการขอต าแหน่งทางวิชาการ 

-   ด าเนินการที่เก่ียวข้องกับการประชุมพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ว.) 

-   ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ (Reader) และติดตามผลการประเมินฯ จากผู้ทรงคุณวุฒิ  

-   ด าเนินการอ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับการขอต าแหน่งทางวิชาการ 

งานความก้าวหน้าในอาชีพ (Career Path) 

-   ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการจัดท าความก้าวหน้าในวิชาชีพ ของพนักงาน 

-   ก าหนดแผนการด าเนินงาน และกระบวนการจัดท าความก้าวหน้าในวิชาชีพ ของพนักงาน 
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ส่วนที่ 3 แผนการด าเนินงานด้านทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

แผนการด าเนนิงานด้าน การสรรหา คัดเลือก บุคลากร  
ประเภท อัตราว่าง แผนการด าเนินงาน 

พนักงานสายบริหาร
วิชาการ 

8 ด าเนินการสรรหา คณบดี ผู้อ านวยการ โดยเปิดรับสมัครในต าแหน่งที่ว่าง ตามมติคณะกรรมการสรรหา 

พนักงานสายวิชาการ 112 ด าเนินการสรรหาพนักงานสายวิชาการ โดยเปิดรับสมัครในสาขาที่ส านักวิชามีความต้องการ และให้ส านักวิชา
และ คกก.สรรหาพิจารณาคุณสมบัติ ประสบการณ์ โดยด าเนินการสัมภาษณ์เพื่อประเมินความรู้ทางด้านวิชาการ และ
ความสามารถทางด้านการสอน 

พนักงานสายปฏิบตัิการ 346 
 

ด าเนินการสรรหาบุคลากรตามอัตราก าลังที่ว่างอยู่ และอัตราก าลังที่ได้รับจัดสรรใหม่ 
- อัตราก าลังที่ว่างอยู่และต าแหน่งที่มีคนลาออก จะเปิดรับสมัครทันทีที่มีหน่วยงานร้องขอ (ตลอดปีงบประมาณ)   
- อัตราใหมจ่ะเปิดรับสมัครในเดือน มกราคม – กุมภาพันธ ์2563  
จัดให้มีการทดสอบข้อเขียนในวิชาความรู้ความสามารถทั่วไป ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง และหรือทดสอบการ
ปฏิบัติงานตามกิจกรรมที่ก าหนด จากนั้นให้ คกก.สรรหา ด าเนินการสัมภาษณ์ เพื่อประเมินบุคลิกภาพและทัศนคติ 

ลูกจ้างชั่วคราว 119 

 

แผนการด าเนนิงานด้านการพัฒนาบุคลากร (การขอต าแหน่งทางวิชาการ) 

ที ่ ส านักวิชา จ านวนผู้คาดว่าจะขอ... 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

แผนการด าเนินงาน 

ผศ. รศ. ศ. 

1 ศิลปศาสตร์ 4   จัดประชุมพิจารณา 
1. คณะกรรมการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 6 ครั้ง (2 
เดือนครั้ง) 
2. คณะกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ (reader) 9 ครั้ง 

2 วิทยาศาสตร์ 13 1  

3 การจัดการ 5   

4 เทคโนโลยีสารสนเทศ 8 1  

5 อุตสาหกรรมเกษตร 2 2  

6 นิติศาสตร์ 8 1  

7 วิทยาศาสตร์เครื่องส าอาง 3 1  

8 วิทยาศาสตร์สุขภาพ 18 2  

9 พยาบาลศาสตร์ 2 2  

10 เวชศาสตร์ฯ 1   

11 แพทยศาสตร์ 3   

12 ทันตแพทยศาสตร์ 1   

13 นวัตกรรมสังคม 2   

14 จีนวิทยา 2   

15 การแพทย์บูรณาการ -   
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แผนการด าเนนิการด้านการพัฒนาบุคลากร (แผนฝึกอบรม Training Road Map) 

แผนฝึกอบรมบุคลากรสายวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ล าดับ โครงการ/งาน งบประมาณจดัสรร แผนการด าเนินงาน กลุ่มเป้าหมาย 
1. โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

1 อบรมเชิงปฏิบัติการ การผลิตสือ่
การเรียนรู้ ออนไลน์  
จ านวน 3 กิจกรรม (3 วัน) 

105,400 สิงหาคม 2563 อาจารย์ 

2 อบรมการใชแ้อพพลิเคชั่นเพื่อ
การจดัการเรียนการสอน 

27,800 กุมภาพันธ์ 2563 อาจารย์ 

2. โครงการค่ายอาจารย์มืออาชีพ 

1 โครงการค่ายอาจารย์มืออาชีพ 440,130 วันที่ 8-11 มกราคม 2563 อาจารย์ใหม่  
(อายุงานไม่เกนิ 2 ปี)  

จ านวน 50 คน 

3. โครงการทุนสนับสนุ นการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษ ณ ต่างประเทศ 

1 โครงการสนับสนุนทุนการพัฒนา
ศักยภาพด้านภาษาองักฤษ ณ 
ต่างประเทศ 

2,003,500.00 1. ก าหนดการเปิดรับ สิน้สุดการเสนอค าขอรับ  
เดือน ก.ย. - ธ.ค. 2562 
2. เจ้าหน้าที่่ ส านักงานส่งเสริมฯ ตรวจสอบรายละเอียดและ
เอกสารประกอบคุณสมบัติเบ้ืองต้น ตามประกาศ เดือน ก.ย. 
2562 - ม.ค. 2563 
3. ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ เพือ่
พิจารณาคุณสมบัติและนัดสมัภาษณ์ผู้ขอรบัทุน / ประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับทุน / ลงนามในสัญญารับทุน และส่งเอกสารขอ
เบิกทนุ / ผู้ได้รับทนุด าเนินการลาเพื่อศกึษา ฝึกอบรม ตาม
ขั้นตอนของส่วนการเจ้าหน้าที่ / ด าเนนิการเบิกจ่ายทุนกับส่วน
การเงินและบัญชี เดือน ม.ค. – ม.ีค. 2563 
4. ผู้ได้รับทุนเดินทางไปศึกษา ฝกึอบรม ภายในสิ้นเดอืน  
พ.ย. 2563   
5. ผู้ได้รับทุนรายงานการเดินงทางกลับเข้าท างาน ณ ส่วนการ
เจ้าหน้าที่ ตามก าหนดการลาศึกษา 
6. น าส่งเลม่รายงานการศกึษา ฝกึอบรม และหลักฐานทางการ
เงินให้เจ้าหน้าที ่ณ ส านักงานส่งเสริม ภายใน 1 เดอืน นับแต่ผู้
ได้รับทุนเดินทางกลับมา 
7. เจ้าหน้าที่รายงานผลการด าเนินโครงการต่อที่ประชุม
คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ และผู้ได้รับทนุเข้ารับ
การสมัภาษณ์ภายหลังการศกึษา ฝกึอบรม (ภายในเดือน ธ.ค. 
2563 - ม.ค. 2564) 

 

4. งานพฒันาและเพ่ิมพูนศักยภาพการจัดการเรียนการสอนของอาจารย ์(อาจารย์ดเีด่น) 

1 งานพัฒนาและเพิ่มพูนศกัยภาพ
การจดัการเรียนการสอนของ
อาจารย์ (อาจารย์ดีเด่น) 

29,450 มีนาคม 2563 
กันยายน 2563 

อาจารย์ 

5. ด้านส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 

1 งานเตรียมความพรอ้มขอ
ต าแหนง่ทางวิชาการ 

1. กลุ่มมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ 

มิถุนายน 2563 1. อาจารย์กลุ่มมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ จ านวน 50 คน 
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ล าดับ โครงการ/งาน งบประมาณจดัสรร แผนการด าเนินงาน กลุ่มเป้าหมาย 
จำ านวน 27,800 บ. 
2. กลุ่มวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
จ านวน 27,800 บ.  
3. กลุ่มวิทยาศาสตร์
สุขภาพ จ านวน 
27,800 บ. 

2. อาจารย์กลุ่มวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี จ านวน 50 คน 
3. อาจารย์กลุ่มวิทยาศาสตร์
สุขภาพ จ านวน 50 คน 

2 งานทนุสนับสนนุการจดัท าต ารา
และหนังสอื 

425,800 รอบที่ 1 : เปิดรับ ต.ค. - ธ.ค. 2562 (ม.ค. 2563 ประชมุคกก.) 
รอบที่ 2 : เปิดรับ ก.พ. - เม.ย. 2563 (พ.ค. 2563 ประชมุคกก.) 
รอบที่ 3 : เปิดรับ ม.ิย. - ก.ค. 2563 (ส.ค. 2563 ประชมุคกก.) 

อาจารย์ 

3 โครงการทนุสนับสนุนการจัดท า
วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน
ในชั้นเรียน 

206,500 รอบที่ 1/2563 : เปิดรับขอเสนอตั้งแต่ 20 ก.ย. – 15 พ.ย. 2562 
(ผู้วิจัยสามารถท าวิจัยในภาคการศึกษาที่ 2/2562) 
รอบที ่2/2563 : เปิดรับขอเสนอตั้งแต ่มี.ค. – พ.ค. 2563 
(ผู้วิจัยสามารถท าวิจัยในภาคการศึกษาที่ 1/2563) 
 

อาจารย์ที่ท างานมากกว่า 1 ปี 
และเคยเข้าร่วมอบรมการเขียน
ข้อเสนอโครงการวิจัยในชัน้เรียน 

 

4 กิจกรรมอบรมการเขียนขอ้เสนอ
โครงการอย่างมีคณุภาพ 

6,250 2 ต.ค. 2562 อาจารย์ 

6. ด้านการส่งเสริมการเรียนรู ้

1 กิจกรรมแนะน าอุปกรณ์ใน
ห้องเรียน Virtual Classroom 
1-2562 / 2-2562 

- ต.ค. 2562 - ก.ย. 2563 
1. จัดท าประชาสัมพนัธ์ให้กับอาจารย์หรือผูท้ี่สนใจใช้งานกอ่น
เปิดภาคเรียน 
2. แนะน าการใช้งาน WebEx / Meeting / Training ก่อนการ
เปิดภาคเรียน 
3. ด าเนนิการให้บริการแก้ผู้ใช้ภายในภาคการศึกษา อาจารย์ / 
บุคลากรที่สนใจใช้หอ้งเรียน 

อาจารย์ 
บุคลากรที่สนใจใช้หอ้งเรียน 
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แผนฝึกอบรมบุคลากรสายปฏิบัติการและวิชาชีพทั่วไป ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ล าดับ โครงการ เนื้อหาการฝึกอบรม ระยะเวลา วิทยากร ตัวช้ีวัดการด าเนินงาน 

 พนักงานระดับหัวหน้าส่วน / หัวหน้าฝ่าย 
/เทียบเท่า 

   1. พนักงานเข้ารับการ
อบรมไมน่้อยกว่ารอ้ยละ 80 
ของชั่วโมงอบรม 
2. ความพึงพอใจของ
พนักงาน 
3. ระดับการน าความรู้ความ
เข้าใจไปปรับใช้กับการ
ท างาน 

1 กิจกรรม การพัฒนาภาวะผู้น าและการ
บริหารการเปลี่ยนแปลง (Workshop) 
กลุ่มเป้าหมาย : พนกังานระดับหัวหนา้
ส่วน/หัวหน้าฝ่าย/หรือเทียบเท่า 

1. การบริหารจัดการเชิงกลยุทธ ์
2. การบริหารการเปลี่ยนแปลง 
3. จิตวิทยาหัวหน้างานและการสอนงาน 
4. การบริหารความขัดแย้ง 

12-13 มี.ค. 
(2 วัน) 

 อ.บุญสืบ ปัญญา 
 

2 กิจกรรม การสือ่สารส าหรับผู้บริหารยุค
ใหม่ 
กลุ่มเป้าหมาย : พนกังานระดับหัวหนา้
ส่วน/หัวหน้าฝ่าย/หรือเทียบเท่า 

1. ทักษะการฟังอย่างลกึซ้ึง 
2. ทักษะการสื่อสารเพือ่สร้างทีมงาน 
3. กลยุทธก์ารสร้างภาพลกัษณ์องค์กร 

เมษายน  
(1 วัน) 

 วิทยากร
ผู้ทรงคุณวุฒ ิ
 

 

3 กิจกรรม IT for Management  
กลุ่มเป้าหมาย : พนกังานระดับหัวหนา้
ส่วน/หัวหน้าฝ่าย/หรือเทียบเท่า  
(Workshop) 

1. นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย 
2. ประเดน็จริยธรรมและกฎหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวขอ้งกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. การประยุกต์ใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในการ
บริหารจัดการ เชน่ Google Application  
4. Social Network ส าหรับผู้บริหาร 

พฤษภาคม 
(1 วัน) 

 หน่วยจัดการ
สารสนเทศ 

 

 

4 กิจกรรม กฎหมาย/ระเบียบ ที่เกี่ยวขอ้ง
กับการปฏิบัติงาน (นิตกิรพบพนักงาน) 
กลุ่มเป้าหมาย : พนกังานระดับหัวหนา้
ส่วน/หัวหน้าฝ่าย/หรือเทียบเท่า 

1. กฎหมาย/ระเบียบ มหาวิทยาลัยฯ ที่
เกี่ยวขอ้งกับการบริหารงาน 
2. ผลกระทบจากการกระท าผิดละเมดิ 

พฤษภาคม 
(ครึ่งวัน) 

 นิตกิรมหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง 
 

 

5 กิจกรรม การพัฒนาศักยภาพหัวหน้าส่วน
และการศึกษาดูงาน 
กลุ่มเป้าหมาย : พนักงานสายปฏิบัติการที่
ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วน/หัวหน้างาน/
หรือเทียบเท่า 

1. การศกึษาดูงานหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชน 
ในหรือต่างประเทศ 

พฤษภาคม 
(ครึ่งวัน) 

  

 พนักงานระดับปฏิบัติการ     

6 กิจกรรม การเขียนหนังสือราชการ 
(Workshop) 
กลุ่มเป้าหมาย : อายุงาน 1-3 ป ี
 

1. ระเบียบและการบริหารงานสารบรรณ 
2. การเขียนหนังสือประเภทต่าง ๆ 
3. การใช้ภาษาในการเขียนหนังสอืราชการ 
4. การเขียนระเบียบวาระและจดบันทึกรายงาน
การประชุม 
5. ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์

6-7 ก.พ. 
(2 วัน) 

 นายอทุัย มูลแก้ว/
ศูนย์บริการเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

 

7 กิจกรรม การพัฒนาภาวะผู้น าและการ
บริหารการเปลี่ยนแปลง 
กลุ่มเป้าหมาย : อายุงาน 4-8 ป ี

1. การพฒันาภาวะผู้น าในตนเอง 
2. บทบาทส าคัญของการเป็นโค้ชและพีเ่ลี้ยง 
3. การบริหารการเปลี่ยนแปลง 

11 มีนาคม 
(1 วัน) 

 อ.บุญสืบ ปัญญา 
 

 

8 กิจกรรม ความรูเ้บ้ืองตน้เกี่ยวกับการ
จัดท าแผนหรอืโครงการ (Workshop) 
กลุ่มเป้าหมาย : อายุงาน 4 ปี ขึ้นไป 

1. ขั้นตอนการจัดการแผนงาน/โครงการ 
2. การแปลงกลยุทธ์สู่การปฏิบัต ิ
3. การเขียนแผนงาน/โครงการ 

มีนาคม 
(1 วัน) 

 ผศ.ดร.จิราภรณ์ 
อินทราไสย 
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ล าดับ โครงการ เนื้อหาการฝึกอบรม ระยะเวลา วิทยากร ตัวช้ีวัดการด าเนินงาน 
4. การด าเนนิการ ควบคุมและตดิตามแผนงาน/
โครงการ 

9 กิจกรรม กฎหมาย/ระเบียบ ที่เกี่ยวขอ้ง
กับการปฏิบัติงาน (นิตกิรพบพนักงาน) 
กลุ่มเป้าหมาย : ทกุกลุม่อายุงาน 

1. กฎหมาย/ระเบียบ มหาวิทยาลัยฯ ที่
เกี่ยวขอ้งกับการปฏิบัติงาน 
2. ผลกระทบจากการกระท าผิดละเมดิ 

เมษายน 
(ครึ่งวัน) 

 นิตกิรมหาวิทยาลัย
แม่ฟ้าหลวง 
 

 

10 กิจกรรม การใช้โปรแกรมคอมพวิเตอร์
เพื่อการท างาน (Workshop) 
กลุ่มเป้าหมาย : อายุงาน 1-3 ป ี

1. Microsoft Excel 
2. Google App for Education 

พฤษภาคม  
(1.5 วัน) 

 อาจารย์ส านกั IT + 
หน่วยจัดการสารสนเทศ 
 

 

11 กิจกรรม ค่ายพนกังานใหม ่
กลุ่มเป้าหมาย : อายุงานไมเ่กนิ 1 ปี 
(สามารถเข้าร่วมโครงการได้ภายใน 2 ปี) 
 

1. วัฒนธรรมองคก์ร/ภาพลักษณ์องคก์ร 
2. ระบบงานมหาวิทยาลัยแบบรวมศูนย์ 
3. กฎระเบียบ จรรยาบรรณ สวัสดกิารต่างๆ 
4. การท างานเป็นทีม (กจิกรรม Workshop) 
5. กิจกรรมภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 

มิถุนายน 
(2 วัน) 

 อธกิารบด ีรอง
อธิการบดี หัวหน้า
หน่วยงาน ตัวแทน
พนักงาน 
 วิทยากรภายใน/
ภายนอก 
 

 

12 กิจกรรม การพัฒนาระบบคิดและ
ความคิดสร้างสรรค ์(Workshop) 
กลุ่มเป้าหมาย : อายุงาน 4 ปี ขึ้นไป  
(Workshop) 

1. หลักการ วิธีคิด และเครื่องมอื เพื่อการ
ประยุกต์ใช้ในการคิดเชิงระบบ 
2. การพัฒนาความคิดสร้างสรรค์ (Thinking 
Design) 

กรกฎาคม 
(1 วัน) 

 อาจารย์ ดร.ณัฐวุฒิ 
ยอดสุวรรณ และ
ทีมงาน 
 

 

13 กิจกรรม การสือ่สารในองคก์รอย่างมี
ประสิทธภิาพ 
(Workshop)  
กลุ่มเป้าหมาย : อายุงาน 1-3 ป ี

1. ความส าคัญของการสือ่สารในองคก์ร 
2. ทักษะ เทคนิค และชอ่งทางการสื่อสารที่
เหมาะสมกับสถานการณ ์
3. มารยาทในการสื่อสาร, การสร้างภาพลกัษณ์
องค์กร 

กรกฎาคม 
(1 วัน) 

 ผศ.ดร.เสรมิศิริ นิล
ด า 
 อ.พฤทธิ ์พุฒจร 

 

14 กิจกรรม การให้บริการอย่างมืออาชีพและ
การพัฒนาบุคลิภาพ (Workshop) 
กลุ่มเป้าหมาย : อายุงาน 1-3 ป ี

1. ความรู้พืน้ฐานในการให้บรกิาร 
2. ทัศนคตทิี่ดีตอ่การให้บริการ 
3. การพฒันาบุคลกิภาพ 
4. เทคนิคการสื่อสารในงานบรกิาร 

สิงหาคม 
(1 วัน) 

 อ.จติติมา รักนาค 
 

 

 กิจกรรมอื่นๆ     

15 กิจกรรม การพัฒนาศกัยภาพ
ภาษาอังกฤษ  
กลุ่มเป้าหมาย : สายวิชาการ + สาย
ปฏิบัติการฯ 

1. English Discoveries (Online Training) มี.ค. – ก.ย. 
6 เดือน 
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แผนการด าเนนิงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ล าดับ ภาระงานและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ไตรมาสท่ี 1  ไตรมาสท่ี 2 ไตรมาสท่ี 3 ไตรมาสท่ี 4 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ฝ่ายสรรหา และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. งานสรรหา คัดเลือก และบรรจุแต่งต้ัง 

1.1 การศกึษาวิเคราะห์และจัดระบบการคัดเลอืก
พนักงานสายปฏิบัติการ สายวิชาการ และลกูจ้าง 

กิติพงษ์ /   /   /   /   

1.2 การลงประกาศรับสมัครพนกังานลงในเว็บไซต์ ของ
มหาวิทยาลัย 

กิติพงษ์, อัจราภรณ ์ /    /    /    

1.3 สรรหาพนกังานสายวิชาการ อัจฉราภรณ ์ / / / / / / / / / / / / 

1.4 งานสรรหาสายปฏิบัติการ ไพจิตรา / / / / / / / / / / / / 

1.5 ประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้บริหาร กิติพงษ์, ณฐัพงศ์  /  /   /    /  

1.6 การเรียกตวัเข้าปฏิบัติงาน กิติพงษ์, ไพจิตรา, 
อัจฉราภรณ ์

/ / / / / / / / / / / / 

1.7 ด าเนนิการเรื่องวีซ่า และใบอนุญาตการท างาน บัณฑิต / / / / / / / / / / / / 

1.8 การจดัท าค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บรหิาร กิติพงษ์, ธนธร   /     /    / 

1.9 การจดัท าค าสั่งแต่งตั้งผูเ้กษียณอายุ รัตติกาล /            

1.10 การเลื่อนต าแหน่งพนกังานสายปฏิบัติการฯและ
ลูกจ้าง (ปรับวุฒ/ิโอนย้าย) 

กิติพงษ์, ไพจิตรา /  / / / / / / / / / / 

1.11 จ้างผู้เกษียณอายุปฏิบัติงานต่อในมหาวทิยาลัย รัตติกาล /      / / / / / / 

1.12 จ้างผู้เกษียณอายุจากภายนอกปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย 

รัตติกาล /      / / / / / / 

1.13 การลาออกของพนกังาน เฉลิมวุฒ ิ / / / / / / / / / / / / 

2. งานประเมินผลการปฏิบัติการ  

2.1 การประเมนิผลการปฏิบัติงานพนกังานตามรอบ
การประเมนิ 

เพลินพกัตร์, อรฉัตร /   / / /     / / 

2.2 การประเมนิผลการปฏิบัติงานเข้าสู่ต าแหน่งงาน กิติพงษ์ /   / / /     / / 

2.3 การประเมนิผลการปฏิบัติงานเพื่อพจิารณาต่อ
สัญญาจ้าง พนกังานสายวิชาการ 

อรฉตัร / / / / / / / / / / / / 

2.4 การประเมนิผลการปฏิบัติงานเพื่อพจิารณาต่อ
สัญญาจ้างพนกังานสายปฏิบัติการ 

เพลินพกัตร ์ / / / / / / / / / / / / 

2.5 การประเมนิผลการทดลองปฏิบัติงานพนกังานสาย
วิชาการ ระยะ 6 เดอืนแรก 

ภัทรวด ี / / / / / / / / / / / / 

2.6 การประเมนิผลการทดลองปฏิบัติงานพนกังานสาย
ปฏิบัติการฯ และลกูจ้างชัว่คราว ระยะ 6 เดือนแรก 

ภัทรวด ี / / / / / / / / / / / / 

2.7 การประเมนิผลการปฏิบัติงานต าแหน่งบริหารใน
มหาวิทยาลัย 

ณัฐพงศ์         /  /  

2.8 การพัฒนาระบบและแบบประเมนิผลการ
ปฏิบัติงาน 

อรฉตัร,เพลิน
พักตร,์ณัฐพงศ์, 
กิติพงษ์ 

/ / / / / / / / / / / / 
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ล าดับ ภาระงานและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ไตรมาสท่ี 1  ไตรมาสท่ี 2 ไตรมาสท่ี 3 ไตรมาสท่ี 4 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

3. งานข้อมูลบคุลากร  

3.1 การบันทกึประวตัิพนกังานลงในระบบบุคลากร 
(MIS) 

วัลลภา / / / / / / / / / / / / 

3.2 จัดท าบัตรแสดงตนบุคลากร (บัตรสมารท์การ์ด)  วัลลภา / / / / / / / / / / / / 

3.3 จัดท าบัตรประจ าตัวพนกังานและลกูจ้างชั่วคราว
รายเดือน 

อัจฉราภรณ ์ / / / / / / / / / / / / 

ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และการจัดการท่ัวไป 

1. งานสวัสดิการ  

1.1 การศกึษาวิเคราะห์วจิัยติดตามประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานด้านสวัสดิการฯ รวมทั้งการประสานและ
ด าเนนิการให้มีสวัสดกิารฯ 

ภารณี/บัณฑิต / / / / / / / / / / / / 

1.2 การตรวจสอบคุณสมบัตแิละเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

วัลลภา  /  /  / / /     

1.3 จัดสรรที่พกัให้กับพนกังาน คณิตา / / / / / / / / / / / / 

1.4 จัดท าประกนัสุขภาพลกูจ้างชั่วคราว และ
ชาวต่างชาต ิ

บัณฑิต / / / / / / / / / / / / 

1.5 จัดท าประกนัอุบัตเิหตุพนกังาน บัณฑิต / / / / / / / / / / / / 

1.6 จัดท าหนงัสือรับรองสิทธเิข้ารับการรกัษาพยาบาล ภัทรวด ี / / / / / / / / / / / / 

1.7 การจดัท าหนังสือรับรองเงินเดอืน/รับรองการเป็น
พนักงาน 

ภัทรวด ี / / / / / / / / / / / / 

2. งานพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล  

2.1 การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ภารณ ี   /  /  /  /  /  

2.2 การทบทวนระเบียบ ข้อบังคับ หรอืระบบ
บริหารงานบุคคล 

ธนธร, ภารณี,  
เฉลิมวุฒ ิ

 /   /   /   /  

2.3 โครงสร้างเงินเดือนพนกังานและลกูจ้าง ภารณี, กิติพงษ์   / /         

2.4 - ด าเนินการสรุปผลการเสนอขึ้นเงินเดือนประจ าปี
ของทุกหนว่ยงานและภาพรวมทั้งมหาวทิยาลัยเพื่อ
เสนอให้มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัต ิ

ภารณี, กิติพงษ์,  
ณัฐพงศ์, ภทัรวด ี

           / 

2.5 การพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน
บุคคล 

กิติพงษ์, ณฐัพงศ์ / / / / / / / / / / / / 

3. งานจัดการท่ัวไป 

3.1 ด าเนนิการตรวจสอบการชี้แจงลงเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ทวีพร / / / / / / / / / / / / 

3.2 การจดัเก็บฐานข้อมูล การรับส่งหนังสือรับ - ส่ง รัตติกาล / / / / / / / / / / / / 

3.3 การเบิกจ่ายวัสด ุภายในส่วน วิภาวรรณ / / / / / / / / / / / / 

3.4 การจดัท ารายงานผลการด าเนนิงานรายไตรมาส วิภาวรรณ /   /   /   /   

3.5 การจดัท ารายงานการควบคุมภายใน วิภาวรรณ  /           

3.6 การจดัท ารายงานการประเมนิตนเอง วิภาวรรณ           / / 

3.7 การจดัท าค าขอตั้งงบประมาณค่าใชจ้่ายประจ าปี
ของหนว่ยงาน 

วิภาวรรณ         / /   

3.8 การจดัท าค ารับรองการปฏิบัติงาน วิภาวรรณ       / /     
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ล าดับ ภาระงานและกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ แผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

ไตรมาสท่ี 1  ไตรมาสท่ี 2 ไตรมาสท่ี 3 ไตรมาสท่ี 4 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

3.9 การด าเนนิการจัดการความรู้ภายในหน่วยงาน วิภาวรรณ   /   /   /   / 

3.10 การจดัท าคูม่ือแผนงบประมาณประจ าปีของ
หน่วยงาน 

คณิตา  /           

3.11 การตรวจนับพัสดุ และครุภณัฑ์ส านกังาน เพลินพกัตร์, อรฉัตร, 
ณัฐพงศ์, รัตตกิาล,
ภารณ ี

/          / / 

3.12 การเบิกจ่ายเงนิงบประมาณของหน่วยงาน ทุกคน / / / / / / / / / / / / 

4. งานวนิัยนิติกรรม สัญญา  

4.1 การจดัท าสญัญาจ้างพนกังาน รัตติกาล / / / / / / / / / / / / 

4.2 การด าเนนิการทางอทุธรณ์ รอ้งทกุข์ ธนธร             

5. งานทุนการศึกษา  

5.1 งานติดตอ่ประสานงานเรือ่งทนุการศกึษา สวิตตา, คณิตา
บัณฑิต 

/ / / / / / / / / / / / 

5.2 ด าเนนิการเกี่ยวกับการชดใชท้นุและหรือเบ้ียปรับ
ของนกัเรียนทุน 

สวิตตา, เฉลิมวุฒิ, 
ธนธร 

/ / / / / / / / / / / / 

5.3 จัดท าสญัญารับทุนการศึกษา สวิตตา,คณิตา, 
บัณฑิต, ธนธร 

/ / / / / / / / / / / / 

5.4 ขออนุมัติลาศกึษาตอ่ สวิตตา, คณิตา / / / / / / / / / / / / 

5.5 ขอขยายระยะเวลาศกึษาต่อ สวิตตา, คณิตา / / / / / / / / / / / / 

5.6 การเบิกจ่ายเงนิทนุการศกึษา สวิตตา, คณิตา, 
บัณฑิต 

/ / / / / / / / / / / / 

5.7 การรายงานตัวกลับเขา้ปฏิบัติงาน / อนมุัติ
เงินเดอืนใหม ่

สวิตตา, คณิตา, 
บัณฑิต 

/ / / / / / / / / / / / 

5.10 การสมัภาษณ์นกัเรียนทนุกลับเข้าปฏิบัติงาน สวิตตา, คณิตา, 
บัณฑิต 

/ / / / / / / / / / / / 

5.11 การสมัภาษณ์ผู้สมัครรับทนุแพทย์ประจ าบ้าน คณิตา /   / / / / / / / / / 

ฝ่ายพัฒนาบุคลากร 

1. งานขอต าแหน่งทางวิชาการ 

1.1 การประชุมคณะกรรมการพิจารณาก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

พัชรินทร์, ทวีพร  / /  / /  / /  /  

1.2 การประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานทาง
วิชาการ 

พัชรินทร์, ทวีพร      /   / /  / 

2. งานพัฒนาและฝึกอบรม  

2.1 การจดัโครงการฝึกอบรมตามแผนพัฒนาบุคลากร วิภาวรรณ / / / / / / / / / / / / 

2.2 การประชุมคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร วิภาวรรณ  /           

2.3 งานจัดเก็บและบันทกึประวัตกิารฝกึอบรม วิภาวรรณ / / / / / / / / / / / / 

 

 

 



 

 

18 

 

ส่วนที่ 4 

รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

1. ฝ่ายสรรหาและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1.1 งานสรรหาคัดเลือกและบรรจุแต่งตั้ง  

ด าเนินการสรรหา คัดเลือกและบรรจุแต่งตั้งบุคลากรประเภทต่าง ๆ ในช่วงปีงบประมาณ 2563 (1 ตุลาคม 2562 

ถึงวันที่ 30 กันยายน 2563) เพื่อเข้ามาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง โดยด าเนินการตามกระบวนการ           

การตรวจสอบอัตราก าลัง การประกาศรับสมัคร และด าเนินการสอบคัดเลือกตามขั้นตอน จนถึงการด าเนินการ

บรรจุแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่ง การโอนย้าย ปรับต าแหน่งบุคลากร ซึ่งจ าแนกรายละเอียดการด าเนินการดังตาราง 

ตาราง จ านวนการสรรหาบุคลากรและจ านวนผู้ผ่านการคัดเลือก แบ่งตามประเภทพนักงาน 

ประเภทพนักงาน จ านวน 
ผู้สมัคร 

จ านวน                  
ผู้ผ่านการคัดเลือก 

พนักงานสายบริหารวิชาการ 17 3 

พนักงานสายวิชาการ 77 65 
พนักงานสายปฏิบัติการ 4,552 87 

ลกูจ้างช่ัวคราว 465 24 
รวม 5,111 179 

 

ตาราง จ านวนการแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งบริหาร 

ต าแหน่งบริหาร จ านวน หมายเหตุ 
ต าแหน่งบริหารวิชาการ 7 รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ 
ผู้บริหารในส านักวิชา  40 รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี  
ผู้บริหารระดับส่วน 27 หัวหน้าส่วน หัวหน้าฝ่าย  

ต าแหน่งบริหารอื่น 5 ที่ปรึกษาอธิการบดี ท่ีปรึกษาอ่ืน ๆ 
รวม 79 
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1.2 งานข้อมูลบุคลากร 

ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลบุคลากร จัดท าแฟ้มประวัติบุคลากร จัดท าข้อมูลสารสนเทศต่างๆ รวมทั้งการจัดท า   

บัตรพนักงาน  

1.2.1 ข้อมูลจ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ปี 2563 ดังนี้ 

ตารางสถิติจ านวนบุคลากรแยกตามประเภทบุคลากร ปี 2563 

ประเภทพนักงาน จ านวน 

พนักงานสายบริหารวิชาการ 23 
พนักงานสายวิชาการ 644 

พนักงานสายปฏิบัติการ 1,132 
ลกูจ้างช่ัวคราว 283 

รวม 2,082 

 

จ านวนบุคลากรทั้งสิ้น 2,082 ราย แยกเป็นเพศชาย 783 ราย เพศหญิง 1,299 ราย 

 
 

 

 

 

 

 

 

38%

62%

สัดส่วนจ านวนบุคลากรแยกตามเพศ

ชาย หญิง
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บุคลากรที่มีคุณวุฒิปริญญาเอก 299 ราย ปริญญาโท 385 ราย ปริญญาตรี 925 ราย ต ากว่าปริญญาตรี 473 ราย 

 
ข้อมูลการลาออกของบุคลากรในปี 2563 จ านวน ทั้งสิ้น 114 ราย ดังนี้ 

 
 

1.2.2 การท าบัตรประจ าตัวพนักงาน และบัตรแสดงตน ปี 2563 

บัตรประจ าตัว จ านวน 
บัตรเจา้หน้าท่ีของรัฐ 555 
บัตรแสดงตน 429 

รวม 984 

ปริญญาเอก
14%

ปริญญาโท
19%

ปริญญาตรี
44%

ต ่ากว่าปริญญาตรี
23%

สัดส่วนจ านวนบุคลากรแยกตามวุฒิการศึกษา

จ านวน (ราย)

พนักงานสายบริหารวิชาการ 2

พนักงานสายวิชาการ 41

พนักงานสายปฏิบัติการ 42

ลูกจ้างชั่วคราว 29
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1.3 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ประกอบด้วยการประเมินผลทดลองปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานตามรอบปี และการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้าง  

ตารางจ านวนการด าเนินการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงาน ปี 2563 

ประเภทพนักงาน จ านวน 

สายวิชาการ 173 
สายปฏิบตัิการ 313 
ลูกจ้างช่ัวคราว 273 
ผู้เกษียณ 50 

รวม 809 

 

ตารางจ านวนบุคลากรที่ได้รับการขึ้นเงินเดือนพนักงาน ปี 2563 

ขึ้นเงินเดือน จ านวน  

ผู้บริหาร 28 
พนักงานสายวิชาการ 471 

พนักงานสายปฏิบัติการ 995 
ลูกจ้างช่ัวคราว 191 

รวม 1,685 
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2.   ฝ่ายสวัสดิการ วินัย พัฒนาระบบ และการจัดการทั่วไป 

2.1 งานด้านสวัสดิการ 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงด าเนินการจัดสวัสดิการให้แก่พนักงานของมหาวิทยาลัยทุกประเภท โดยมีรูปแบบ

สวัสดิการการรักษาพยาบาลครอบคลุมตัวพนักงานและครอบครัวของพนักงาน (คู่สมรสและบุตร) สวัสดิการค่าเล่าเรียน

บุตร เงินค่าท าขวัญ ท าศพ เงินช่วยเหลืองานศพแก่ญาติพนักงาน เงินช่วย เหลือค่าอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ การ

สมัครกองทุนส ารองเลี ้ยงชีพ การออกหนังสือร ับรองการเป็นพนักงาน หนังส ือร ับรองเง ินเดือน  การเสนอขอ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ตารางจ านวนการด าเนินการด้านสวัสดิการ ปี 2563 

การเบิกสวัสดิการ จ านวน 
ค่ารักษาพยาบาล 6,517 
ค่าเล่าเรียนบตุร 325 
เงินค่าท าขวัญ,ค่าท าศพ 1 
เงินช่วยเหลือค่างานศพ (บิดา,มารดา,คูส่มรส,บุตร) 31 

เงินช่วยเหลือค่าอุปกรณ์IT 118 
สมัคร/ลาออก กองทุนส ารองฯ 116 

รวม 7,108 

 

ตารางจ านวนการจัดท าหนังสือรับรอง ปี 2563 

ประเภทหนังสือรับรอง จ านวน 
หนังสือรับรองการท างาน 463 
หนังสือรับรองเงินเดือน 812 

หนังสือผ่านสิทธ์ิสวัสดิการ (ธ.ออมสิน/ธอส.) 220 
หนังสือรับรองการมีสิทธ์ิรักษาพยาบาล 76 

หนังสือรับรองความประพฤต ิ 7 
รวม 1,115 

 

ตารางข้อมูลการจัดสรรที่พักพนักงาน ปี 2563 

การด าเนินการ จ านวน 
จัดสรรที่พัก 124 
ย้ายที่พัก 22 
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ตารางจ านวนบุคคลที่ได้รับการเสนอขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ปี 2563 

ประเภทและชัน้ของเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ จ านวน 

 - เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 

 

ช้ันมหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.ป.ช) (สายสะพาย สายที่ 4) - 
ช้ันมหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.) (สายสะพาย สายที่ 3) - 
ช้ันประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) (สายสะพาย สายที่ 2) 1 

ช้ันประถมาภรณม์งกุฎไทย (ป.ม.) (สายสะพาย สายที่ 1) - 
ช้ันทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) 3 

ช้ันทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) 7 
ช้ันตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.) 33 
ช้ันตริตาภรณม์งกุฎไทย (ต.ม.) 72 
ช้ันจัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.) 101 
ช้ันจัตุรถาภรณม์งกุฎไทย (จ.ม.) 59 

ช้ันเบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.) 126 
ช้ันเบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) 167 

 - เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นทีส่รรเสริญยิ่งดเิรกคณุาภรณ์ 
 

ประจ าปี 2563 ช้ันปฐมดิเรกคณุาภรณ์ (ป.ภ.) 1 

ประจ าปี 2564 ช้ันตติยดิเรกคุณาภรณ์ (ต.ภ.)  1 
รวม 571 

 

2.2 งานพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล 

ในปี 2563 ได้ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการ

บริหารงานบุคคล ไปทั้งสิ้น 10 ฉบับ ดังนี้ 

1.ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติงานวิจัย (ฉบับที่ 2)         
พ.ศ. 2562 ประกาศ ณ วันที่ 17 ตุลาคม 2562 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติงานวิจัย (ฉบับที่ 3)        
พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 10 สิงหาคม 2563 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2563 

4. ประกาศสภามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับต าแหน่งที่ปฏิบัติงาน
ด้านสาธารณสุขของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2563 
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5. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย การจ้างพนักงานผู้เกษียณอายุเพื่อปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 8 ตุลาคม 2563 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน (ฉบับที่  4) ลงวันที่ 

10 พฤศจิกายน 2563   

7. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่องนโยบายการบริหารงานบุคคล ประกาศ ณ วันที่  4 พฤศจิกายน  2563 

8. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย บัตรประจ าตัวผู้บริหาร พนักงานและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย        
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 10 สิงหาคม 2563 

9. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วย ที่พักพนักงาน พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2563 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง เรื่องหลักเกณฑ์การท าสัญญาและการชดใช้ทุนของพนักงาน ฯ พ.ศ. 

2563  (ฉบับที ่4) ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2563   

 

2.3 งานทุนการศึกษาและการลาศึกษา 

ตารางจ านวนการด าเนินงานด้านทุนการศึกษาและการลาศึกษาต่อของพนักงาน ปี 2563 

ประเภททุน จ านวน 

ทุุนมหาวิทยาลัย 13 
ทุนจากหน่วยงานภายนอก 6 
ทุนส านักวิชาแพทยศาสตร ์ 22 
ทุนส านักวิชาทันตแพทยศาสตร ์ 6 
พนักงานลาศึกษา (ไมร่ับทุน) 7 

รวม 54 

 

2.4 งานจัดการทั่วไป 

ด าเนินการบริหารจัดการงานทั่วไปภายในหน่วยงาน รับ-ส่งเอกสาร รวมไปถึงงานด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษา งานควบคุมภายใน งานการลาของบุคลากร งานพัสดุครุภัณฑ์ 
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สถิติจ านวนการลาของบุคลากร ปี 2563 

       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลาป่วย
3,551

ลากิจ
1,651

ลาพักผ่อน
4,680

ลาคลอด
26

ลาบวช
3

ลาไปวิจัย
419
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3.     ฝ่ายพัฒนาบุคลากร 

       3.1 งานพัฒนาและฝึกอบรม 

 ในปี 2563 มีการด าเนินการจัดโครงการอบรมพัฒนาบุคลากรภายใน จ านวน 4 โครงการ จ านวนบุคลากรที่เข้า

ร่วมอบรม 211 ราย มีผลการประเมินความพึงพอใจอยู่ในระดับดีมาก (4.61 คะแนน) และบุคลากรเข้ารับการอบรม

คิดเป็นร้อยละ 100 ของชั่วโมงการอบรม 

ล าดับ โครงการ/กิจกรรม จ านวนผู้เข้าร่วม ผลการประเมิน 

1 การเขียนหนังสือราชการ 
 วันท่ี 6-7 กุมภาพันธ์ 2563 
 ณ ห้อง ES1-323 อาคาร E-Park 

41 4.67 
 ดีมาก 

2 การพัฒนาระบบคดิและความคดิสร้างสรรค์  
 รุ่นที่ 1 วันท่ี 15 กรกฎาคม 2563  
 รุ่นที่ 2 วันท่ี 16 กรกฎาคม 2563  
 ณ ห้องค ามอกหลวง อาคาร E -Park 

112 4.65 
 ดีมาก 

3 การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่อการท างาน  
 หัวข้อ การสร้างและตัดต่อวีดีโอน าเสนอ  
 วันท่ี 23 กรกฎาคม 2563  
 ณ ห้อง S1-201 อาคารปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์

34 4.61 
 ดีมาก 

4 การพัฒนาศักยภาพหัวหน้าส่วน 
 4.1 กิจกรรมนิเทศโครงการ หัวข้อ “ภาวะผู้น าและการ
เสรมิสร้างวัฒนธรรมองค์กร” วันที่ 31 กรกฎาคม 2563 
 ณ ห้องเชียงแสน อาคารวันชัย ศริิชนะ 

22 - 

 
4.2 กิจกรรมฝึกอบรม การบรหิารทรัพยากรบุคคลส าหรับ
ผู้บังคับบัญชา วันท่ี 2 สิงหาคม 2563 ณ ห้อง พวงชมพู 
อาคาร E-Park 

24 4.74 
ดีมาก 

 
4.3 กิจกรรมฝึกอบรม ระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร วันท่ี 
8 สิงหาคม 2563 ณ ห้อง พวงชมพู อาคาร E-Park 

22 4.39 
ดีมาก 

  รวม 211 4.61 

 

 

 

 

 



 

 

27 

 

3.2 งานพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
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ยื่นขอต าแหน่ง

อยู่ระหว่างด าเนินการ

ผ่าน

ไม่ผ่าน

สถิติการขอต าแหน่งทางวิชาการ ปี 2563

ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์

อาจารย์
84%

ผู้ช่วยศาสตราจารย์
12%

รองศาสตราจารย์
3%

ศาสตราจารย์
1%

สัดส่วนต าแหน่งทางวิชาการของบุคลากร
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ส่วนที่ 5 

การวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน ปัญหาและอุปสรรค 
ล าดับ ผลการวิเคราะห์ดา้นการบรหิารทรัพยากรบุคคล 

1 จุดแขง็ 

1. มีระบบการสรรหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน ที่เป็นมาตรฐาน มีคุณภาพ เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด รวมถึงสอดคล้องกับ

ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

2. การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ และขั้นตอนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

3. มีระบบสารสนเทศช่วยในการปฏิบัตงิาน 

4. ให้ความส าคัญกับการมีส่วนรว่มในการปฏิบัติงานของพนกังานในหน่วยงาน (การท างานเป็นทีม) 

2 จุดอ่อน 

1. พนักงานใหม่ขาดประสบการณ์ในการท างาน 

2. ภาระงานประจ ามีมากท าให้งานดา้นพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร 

3. ความรับผิดชอบและภาระงานดา้นเอกสารมีมาก 

3 โอกาส 

1. มหาวิทยาลัยสนบัสนุนให้พนักงานไดม้ีโอกาสพัฒนาทักษะ ความสามารถในการปฏิบัติงาน โดยการสนับสนุนงบประมาณให้ไปฝึกอบรม 

ศึกษาต่อ ดูงาน ประชุมสัมมนา วิจยั เปน็ต้น 

2. มีเครือข่ายความร่วมมอืด้านการบริหารงานบุคคล ท าให้การแลกเปลี่ยนขอ้มลูด้านการบริหารงานบุคคลมีความหลากหลายมากขึ้น 

4 ภัยคุกคาม 

1. ความไม่แน่นอนของนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล การเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคมในปัจจุบัน 

2. ตลาดแรงงานมีแนวโน้มที่จะต้องการแรงงานที่มีความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญเฉพาะทางเพิ่มมากขึ้น จึงเกิดการแข่งขัน เพื่อสรรหาผู้มี

ความรู้ ความสามารถมาร่วมงาน 

3. การเกิดโรคระบาด 

5 ปัญหาและอุปสรรค  

1. ด้วยสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (Covid-19) ส่งผลกระทบต่อการด าเนินการด้านบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมาก 

เช่น การสรรหาบุคลากร และจัดโครงการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การจัดประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้าน

บริหารงานบุคคล ส่งผลให้การท างานล่าช้าหรือหยุดชะงัก  

แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ในช่วงที่สถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่าระบาดหนักเป็นวงกว้าง ด าเนินการจัดให้มีการประชุมพิจารณา หรือสรรหาบุคลากร 

ผ่านระบบออนไลน์ เช่น Zoom Meeting / Google Meeting รวมถึงการจัดให้พนักงานได้พัฒนาตนเองผ่านหลักสูตรออนไลน์ หรือ อบรม

ออนไลน์ (Virtual Class / Online Training) เมื่อสถานการณ์คลี่คลายจึงจัดให้มีกิจกรรมต่างๆ ในชั้นเรียน โดยด าเนินการตามมาตรการเว้น

ระยะห่างทางสังคม (Social Distancing) 

2. ประกาศให้มีการปฏิบัติงาน ณ ที่บ้าน (Work from Home) เพื่อการการท างานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
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ภาคผนวก 
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ภาพกิจกรรมโครงการฝึกอบรม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเขียนหนังสือราชการ 

วันท่ี 6-7 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563  
ณ ห้อง ES1-323 อาคาร E-PARK 
วิทยากร : นายอุทั ย มูลแก้ว  
หัวหน้าส่วนสารบรรณอ านวยการและนิติการ 
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ภาพกิจกรรมโครงการฝึกอบรม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพัฒนาระบบคิดและความคิดสร้างสรรค์ 

วันท่ี 15-16 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 
ณ ห้องค ามอกหลวง อาคาร E-PARK 
วิทยากร : อ.ดร.ณัฐวุฒิ ยอดสุวรรณ  
ผู้อ านวยการศูนย์บริการวิชาการ 
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ภาพกิจกรรมโครงการฝึกอบรม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือการท างาน หัวข้อ “การสร้างและตัดต่อวีดีโอเพ่ือน าเสนอ” 

วันท่ี 23 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 ณ ห้อง S1-201 อาคารปฏิบัติการคอมพิวเตอร ์
วิทยากร : อ.ดร.พฤทธิ์ พุฒจร ผู้ช่วยอธิการบดี รักษาการแทนหัวหน้าส่วนประชาสัมพันธ์ 
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ภาพกิจกรรมโครงการฝึกอบรม   

 

 

 

 

 

 

การพัฒนาศักยภาพหัวหน้าส่วน/หน่วยงาน 

หัวข้อ “การบริหารทรัพยากรบุคคลส าหรับผู้บังคับบัญชา” 
วันท่ี 2 สิงหาคม พ.ศ. 2563 
ณ ห้องพวงชมพ ูอาคาร E-PARK 
วิทยากร : รศ.ดร.จิระประภา อัครบวร 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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ภาพกิจกรรมโครงการฝึกอบรม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพัฒนาศักยภาพหัวหน้าส่วน/หน่วยงาน 

หัวข้อ “ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร” 
วันท่ี 8 สิงหาคม พ.ศ. 2563 
ณ ห้องพวงชมพ ูอาคาร E-PARK 
วิทยากร : อ.ดร.อนันต์ อึ้งวณิชยพันธ์ 
ผู้ช่วยอธิการบดี / หัวหน้าหน่วยจัดการสารสนเทศ 


