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ส่วนการเจา้หนา้ที ่

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

 รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ส่วนการเจา้หนา้ท่ี 

มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 
 

 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ระดับศูนย์/หน่วยงานสนับสนุน (ส่วนการเจ้าหน้าที่) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ตามค าสั่งที่ 

1898 /2558 ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2558 มีรายนามคณะกรรมการ ดังน้ี 

1. รองศาสตราจารย์ สปุราณี  อทัธเสรี                ประธาน        

2. อาจารย์ ดร.นิรมล  สนัติภาพวิวัฒนา   กรรมการ 

3. นางดาวนภา  สุยะนนท์    กรรมการ 

4. นางเกษมศรี  คงมีลาภ    กรรมการและเลขานุการ 

อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการชุดดังกล่าว คือ การตรวจสอบ และประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายในของส่วนการเจ้าหน้าที่ ตามมาตรฐานและตัวบ่งช้ีที่ก  าหนดตามค ารับรองการปฏบัิติงาน ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2558 และให้ข้อคิดเหน็ ข้อเสนอแนะส าหรับหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

พัฒนา และปรับปรุงระบบและกลไกการควบคุมคุณภาพตามมาตรฐาน และตัวบ่งช้ีคุณภาพการศึกษาที่

มหาวิทยาลัยก าหนด และเสนอรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาต่อหัวหน้าส่วนการเจ้าหน้าที่ 

และมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงต่อไป  

 

 

............................................................... ประธาน 

                  (รองศาสตราจารย์ สปุราณี  อทัธเสรี) 

 

   ............................................................... กรรมการ 

                 (อาจารย์ ดร.นิรมล  สนัติภาพวิวัฒนา) 

 

   ............................................................... กรรมการ 

                         (นางดาวนภา  สยุะนนท)์ 

 

   .............................................................. กรรมการและเลขานุการ 

                         (นางเกษมศรี  คงมีลาภ) 
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 ส่วนที ่1 

ขอ้มูลพื้ นฐานของหน่วยงาน 

********************  

1.  โครงสรา้งการแบ่งส่วนงานและผงัการบงัคบับญัชา 

 

 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี (นางพรทิพย ์ ภูติโยธิน) 

หวัหนา้ส่วนการเจา้หนา้ท่ี 

 1)  นางสาวสรีุย์รัตน์  จันทร์ตา 
 2)  นางสาวพัชรินทร์  เรือนค า 

 3)  นางสาววิภาวรรณ  ค าใส  

 4)  นางสาวคณติา ไชยชมพู 
 5)  นายเฉลิมวุฒิ บัวบาน 
 6)  นางสาวทวีพร อุ่นเมืองแก้ว 
 7)  นางสาวอาทติยา ปูนพันธ์ฉาย 
*8)  นายธนธร ทาค าฟู 
อตัราก าลังครอง 

ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหาร   7   อตัรา 

*ต าแหน่ง นิติกร   1  อตัรา 

 

1)  นางสาวอจัฉราภรณ ์สายวงศ์เป้ีย 
2)  นางสาวอรฉัตร วรรณวิจิตร 

3)  นายณฐัพงศ์ จันทาพูน 
4)  นางสาวเพลินพักตร์ ช่ืนใจดี 
5)  นางสาวไพจิตรา จินตประชา 

อตัราก าลังครอง 

ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหาร   5   อตัรา 

 

ผูอ้ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

รองอธิการบดี (รศ.ชุษณะ รุ่งปัจฉิม) 

หวัหนา้ฝ่ายสวสัดิการ วินยั 

พฒันาระบบและการจดัการทัว่ไป 

นางสาวภารณี  เลาพัฒนกุล 

หวัหนา้ฝ่ายสรรหา คดัเลือก บรรจุแต่งตั้ง 

และประเมินผลการปฏิบติังาน 

นายกติิพงษ์  วงศ์ใจ 
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 2. ภาระหนา้ทีข่องหน่วยงาน 

ส่วนการเจ้าหน้าที่มีภารกิจหลัก เช่น ศูนย์รวมการบริหารงานบุคคล การด าเนินการสรรหา 

คัดเลือก บรรจุแต่งตั้ง การพัฒนาและฝึกอบรม  การประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาระบบ การ

บริหารงานบุคคล และการจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล    

1)  หวัหนา้ส่วนการเจา้หนา้ที ่

บทบาทหนา้ที ่

1.  รับนโยบายจากอธกิารบดี รองอธกิารบดี  

2.  ปฏบัิติงานในฐานะหัวหน้าส่วน/หน่วย 

- ร่วมพิจารณาก าหนดทิศทาง การด าเนินงาน แผนงาน และงบประมาณ รวมทั้ง

ปัญหาและแนวทางการแก้ปัญหาเกี่ยวกบัการด าเนินงานตามอ านาจหน้าที่ 

- ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน  ควบคุม ติดตาม และแก้ปัญหาเกี่ ยวกับการ

ด าเนินงาน รวมทั้งปรับแผนการปฏิบัติงาน หรือพัฒนาวิธีการด าเนินงานตาม

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

- มอบหมายงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า และ

ช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งติดตามและประเมินผลการ

ปฏบัิติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 

- รายงานผลการปฏิบัติงานและปัญหา หรือวิธีการแก้ปัญหาในการด าเนินงาน 

รวมทั้งน าเสนอข้อมูล หรือเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินงานในความรับผิดชอบ

ต่อผู้บังคับบัญชา 

3. ให้ค าปรึกษา แนะน า ช้ีแจงแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง และติดต่อประสานงานกับส่วนงานที่

เกี่ยวข้องกบังานในความรับผิดชอบ 

4. เป็นผู้แทนในคณะกรรมการ เลขานุการหรือคณะท างานในเร่ืองที่เกี่ยวกบังานใน

ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 

  5. เป็นวิทยากรหรือผู้อภิปรายเกี่ยวกบังานในความรับผิดชอบ 

  6. ปฏบัิติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2)  ฝ่ายสวสัดิการ วินยั พฒันาระบบ และการจัดการทัว่ไป 

งานสวัสดิการ 
- การศึกษาวิเคราะห์วิจัยติดตามประเมินผลการปฏบัิติงานด้านสวัสดิการฯ 

- การประสานและด าเนินการให้มีสวัสดิการฯ 

- การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการอ านวยความสะดวกการเข้ารับสวัสดิการ 

- การตรวจสอบคุณสมบัติ การเสนอขอเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ และการจัดท าทะเบียน

ฐานันดร 
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 - การจ่ายและรับคืนเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 

- การจัดสรรที่พักให้กบัพนักงาน 

- การจัดท าประกนัสขุภาพและประกนัอุบัติเหตุให้กบัพนักงาน 

- การจัดท าหนังสอืรับรอง 

งานวินัยและนิติกรรมสัญญา 

- การด าเนินการทางวินัย อุทธรณ์ร้องทุกข์ของพนักงานและลูกจ้าง 

- การชดใช้ทุนและหรือเบ้ียปรับของนักเรียนทุน และการท าสญัญารับทุนการศึกษา 

- การท าสญัญาจ้างพนักงาน  

งานพฒันาระบบบริหารงานบุคคล 

- การก าหนดมาตรฐานต าแหน่งงาน 

- การจัดท าโครงสร้างเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง 

- หลักเกณฑก์ารขึ้นเงินเดือนประจ าปี 

- การด าเนินการออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 

- การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

- การพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

งานพฒันาและฝึกอบรม 

- การพัฒนาระบบการพัฒนาบุคลากร 

- การก าหนดแผนงาน/โครงการ/แผนปฏบัิติการประจ าปีงบประมาณ 

- การจัดฝึกอบรม/ปฐมนิเทศ 

- การประเมินผลและติดตามผลโครงการ 

- การจัดเกบ็และบันทกึประวัตกิารฝึกอบรม 

งานทุนการศึกษา 

- การติดต่อประสานงานเร่ืองทุนการศึกษา 

- การจัดประชุมเกี่ยวกบัการพัฒนาและหรือการจัดสรรทุนการศึกษา 

งานจัดการทัว่ไป 

- การรับ ส่ง จัดเกบ็ เอกสาร 

- การบันทกึวันลา และช้ีแจงวันลา 

- การจัดท างบประมาณและแผนปฏบัิติการ 

- การประกนัคุณภาพการศึกษา 

- การควบคุมภายใน 

- การตรวจสอบพัสดุและครุภัณฑ ์

- การติดต่อประสานงานและการให้บริการ 
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 3)  ฝ่ายสรรหา คดัเลือกและประเมินผลการปฏิบติังาน 

งานสรรหา 

- การศึกษาวิเคราะห์และจัดระบบการสรรหาพนักงานสายปฏบัิติการ  

สายวิชาการ ลูกจ้าง  และผู้บริหาร 

- การวิเคราะห์ รวบรวมคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

- การประกาศรับสมัครงานลงสื่อสิ่งพิมพ์และเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน 

และมหาวิทยาลัย 

งานคัดเลอืก 

- การศึกษาวิเคราะห์และจัดระบบการคัดเลือกพนักงานสายปฏบัิติการ  

สายวิชาการและลูกจ้าง 

- การจัดสอบข้อเขียนเพ่ือคัดเลือกพนักงานสายปฏบัิติการ  

- การจัดประชุมสอบสมัภาษณ์เพ่ือคัดเลือกพนักงานสายปฏบัิติการ สายวิชาการ และ

ลูกจ้าง 

งานบรรจุแต่งตัง้ 

- การบรรจุแต่งตั้งตามกรอบอัตราก าลังของมหาวิทยาลัย 

- การก าหนดอตัราเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน/เง่ือนไขการจ้าง 

- การเรียกตัวเข้าปฏบัิติงาน 

- การแจ้งเงินเดือน ค่าตอบแทนและค่าจ้างอตัราแรกเข้า 

- การจ้างลูกจ้าง การจ้างชาวต่างชาติ 

- การแต่งตั้งผู้บริหาร/พนักงาน/ผู้เกษียณอายุ 

- การเล่ือนต าแหน่ง/การปรับวุฒิ/การโอนย้าย 

- การมอบหมายงาน และการออกจากงาน 

งานประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

- การประเมินผลการทดลองปฏบัิติงานระยะ 6 เดือนแรก 

- การประเมินผลการปฏบัิติงานเพ่ือพิจารณาต่อสญัญาจ้าง 

- การประเมินผลการปฏบัิติงานเพ่ือพิจารณาความดีความชอบ 

- การประเมินผลการปฏบัิติงานพนักงานตามรอบการประเมินและประเมินเข้าสู่

ต าแหน่งงาน 

- การประเมินผลการปฏบัิติงานของผู้ด ารงต าแหน่งบริหารในมหาวิทยาลัย 

- การพัฒนาระบบและแบบประเมินผลการปฏบัิติงาน 

- การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและติดตามผลการปฏบัิติงานจากการประเมิน 
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งานจัดการทัว่ไป 

- การพัฒนาสารสนเทศด้านการบริหารงานบุคคล 

- การด าเนินการจัดประชุม 

- การจัดท าหนังสอืรับรองเงินเดือน 

- การเงินและการบัญชี 

- การติดต่อประสานงานและการให้บริการ 
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 ส่วนที ่2 

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

ส่วนการเจา้หนา้ที ่

วนัจนัทรที์ ่2 พฤศจิกายน 2558 

********************  

ส่วนการเจ้าหน้าที่ ได้จัดท าค ารับรองการปฏิบัติงานทุกปีงบประมาณ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ

เป็นกลไกในการขับเคล่ือนการด าเนินงานตามภารกิจและแผนปฏบัิติการประจ าปีของหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย รวมถึงเพ่ือเป็นการเช่ือมโยงผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

ระยะที่ 3 (พ.ศ.2555 - 2559) ลงสู่หน่วยปฏิบัติ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ได้มีการแต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินค ารับรองการปฏบัิติ จ านวน 4 คน ดังรายนามต่อไปนี้  

1. รองศาสตราจารย์ สปุราณี  อทัธเสรี                ประธาน        

2. อาจารย์ ดร.นิรมล  สนัติภาพวิวัฒนา   กรรมการ 

3. นางดาวนภา  สุยะนนท ์    กรรมการ 

4. นางเกษมศรี  คงมีลาภ    กรรมการและเลขานุการ 

โดยการประเมินคร้ังน้ีมีวัตถุประสงค์ส าคัญ คือ เพ่ือทราบตรวจสอบ และประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายในของส่วนการเจ้าหน้าที่ ตามมาตรฐานและตัวบ่งช้ีที่ก  าหนดตามค ารับรองการปฏบัิติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยมีกระบวนการประเมินดังน้ี คณะกรรมการพบหัวหน้าหน่วยงาน

และคณะท างานของหน่วยงาน เพ่ือแนะน าคณะกรรมการและช้ีแจงวัตถุประสงค์ของการประเมิน รับฟัง

การบรรยายสรุปจากหัวหน้าหน่วยงานและคณะท างานของหน่วยงาน หลังจากฟังรายงานสรุปผลการ

ด าเนินงานของหน่วยงาน ศึกษารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ที่หน่วยงานจัดท าข้ึน  และน าข้อมูล

มาอภิปรายร่วมกัน เพ่ือวิเคราะห์ สรุปผลการตรวจเย่ียม และจัดท าข้อเสนอแนะ รวมถึงจัดท ารายงาน

สรุปผลการประเมินค ารับรองการปฏบัิติงานของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ต่อไป  

ล าดบั ตวับ่งช้ี เป้าหมาย ผลการด าเนนิงาน คะแนน 

1 จ านวนระเบียบ/ระบบ บริหารงานบุคคลที่ได้รับการ

พัฒนาหรือปรับปรุง 
8 เร่ือง 13 เร่ือง 5 

2 ข้ันตอนการสรรหาพนักงานที่เป็นไปตามระยะเวลา

ที่ก  าหนด 

(1) มกีารก าหนดหลักเกณฑแ์ละวิธกีารสรรหาพนักงาน 

(2) มคี าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาพนักงาน 

(3) มกีารด าเนินการตามกระบวนการสรรหาพนักงาน 

5 ขั้นตอน 5 ขั้นตอน 5 
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ส่วนการเจา้หนา้ที ่

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

 ล าดบั ตวับ่งช้ี เป้าหมาย ผลการด าเนนิงาน คะแนน 

(4) มีการรายงานผลการสรรหาพนักงานให้มหาวิทยาลัย

ทราบ 

(5) มีการแจ้งผลการสรรหาพนักงานให้ผู้สมัครงานทราบ

ภายใน 7 วันท าการนับจากวันที่สอบสมัภาษณผ์ู้สมคัร

งาน 

3 ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ก า ร ด า เ นิ น ก า ร จั ด ท า เ อ ก ส า ร

ประกอบการจัดย่ืนขอวีซ่า/ใบอนุญาตท างานของ

พักงานชาวต่างชาติภายในระยะเวลาที่ก  าหนด 

ร้อยละ

90.00  
ร้อยละ 100.00 5.00 

4 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏบัิติงานของพนักงาน

ในมหาวิทยาลัย 

(1) มีการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏบิตั ิ

(2) มคี าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมนิผลการปฏบิตังิาน 

(3) มกีารด าเนินการตามกระบวนการประเมนิ 

(4) มกีารรายงานผลการประเมนิให้มหาวิทยาลัยทราบ 

(5) มีการแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับประเมินทราบภายใน 

7 วันท าการนับจากวันที่มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมตั ิ

5 ขั้นตอน 5 ขั้นตอน 5 

5 ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม

ภายในเพ่ือการพัฒนาบุคลากร 

ระดับ

3.00 
ระดับ 4.21 4 

6 ร้อยละของการด าเนินการตามแผนการด าเนินงาน

ตามภารกจิ 

ร้อยละ

80.00 
ร้อยละ 84.21 3.42 

7 
ร้อยละของการคืนเงินทดรองจ่ายตามก าหนดเวลา 

ร้อยละ

80.00 
ร้อยละ 82.14 3.21 

8 ระดับความพึงพอใจต่อบริการของหน่วยงาน    

 
   8.1 พนักงาน 

ระดับ

3.00 
ระดับ 4.22 4 

9 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาทั้งภายในและ

ภายนอก 

ร้อยละ

80.00 
ร้อยละ 73.33 3.33 

 

ผลการประเมินค ารับรองการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 เท่ากับ 91.96 

คะแนน จากคะแนนเตม็ 100 คะแนน 

บรรลุเป้าหมายจ านวน 8 ตัวบ่งช้ี  จากจ านวนตัวบ่งช้ีที่ท  าการประเมินทั้งหมด 9 ตัวบ่งช้ี คิดเป็น

ร้อยละ 88.89 
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ส่วนการเจา้หนา้ที ่

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

 ส่วนที ่3 

ขอ้เสนอแนะเพิม่เติม การประเมินค ารบัรองการปฏิบติังาน 

ส่วนการเจา้หนา้ที ่

******************** 

1. ควรปรับวิธีการเขียนผลการด าเนินงาน โดยควรเขียนให้สอดคล้องกับตัวบ่งช้ี เช่น ควร

อธบิายที่มาที่ไปของผลการด าเนินงาน  

2. ตัวบ่งช้ีของค ารับรองข้อที่ 2 หัวข้อ ข้ันตอนการสรรหาพนักงานที่เป็นไปตามระยะเวลาที่

ก  าหนด และข้อที่  4 หัวข้อ ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานใน

มหาวิทยาลัย ที่มีข้ันตอนผลการด าเนินงานที่เป็นข้อย่อย ควรอธิบายผลการด าเนินงานตาม

ขั้นตอน เพ่ือสะท้อนผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ี 

3. ตัวบ่งช้ีของค ารับรองข้อที่ 1 หัวข้อ จ านวนระเบียบ/ระบบ บริหารงานบุคคลที่ได้รับการ

พัฒนาหรือปรับปรุง การอธิบายที่มีตารางผลการด าเนินงาน ควรเพ่ิมช่องการด าเนินการ

แล้วเสรจ็ เพ่ือสะท้อนผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ี 

4. ตัวบ่งช้ีของค ารับรองข้อที่ 3 หัวข้อ ร้อยละของการด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการจัด

ย่ืนขอวีซ่า/ใบอนุญาตท างานของพักงานชาวต่างชาติภายในระยะเวลาที่ก  าหนด ควรอธบิาย

ผลการด าเนินงานที่เป็นร้อยละ เพ่ือสะท้อนผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ี 

5. ตัวบ่งช้ีของค ารับรองข้อที่ 5 หัวข้อ ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม

ภายในเพ่ือการพัฒนาบุคลากร ควรอธิบายโครงการที่ไม่ได้ประเมินระดับความพึงพอใจ 

เพ่ือสะท้อนผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ี 
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ส่วนการเจา้หนา้ที ่

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

 ประมวลภาพการประเมินค ารบัรองการปฏิบติังาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 

ส่วนการเจา้หนา้ที ่

********************  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 






