โครงร่างองค์กร (Organization Profile)

P.1 ลักษณะองค์กร
1. สภาพแวดล้อมขององค์กร
กองการเจ้าหน้าที่  สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ปัจจุบันได้มีการปรับโครงสร้าง ตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานตามมาตรการแห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 มีสถานที่ทำการตั้งอยู่ที่ชั้น 4 อาคารสำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เลขที่ 63 หมู่ 4 ตำบลหนองหาร อำเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50290 หมายเลขโทรศัพท์ 0 5387 3131, 3133, 3334, 3137, 3139-40 หมายเลขโทรสาร 0 5387 3130 
[bookmark: _GoBack]
(1) บริการ
	กองการเจ้าหน้าที่เป็นหน่วยงานกลาง เป็นหน่วยปฏิบัติด้านบริหารงานบุคคล เพื่อสนับสนุนการบริหารงานแผนงานจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยมีวัตถุประสงค์ในการดำเนินการ ดังนี้
1. มุ่งเน้นการจัดการด้านการบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ
2. ให้บริการแก่บุคลากร และหน่วยงานของมหาวิทยาลัยให้ได้รับความสะดวก 
    รวดเร็ว
3. ประสานการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
    และหลักปฏิบัติของมหาวิทยาลัย

(2) วิสัยทัศน์ พันธกิจ และจุดประสงค์
วิสัยทัศน์
เป็นหน่วยงานที่มีประสิทธิภาพมุ่งสู่ความเป็นเลิศด้านการบริหารงานบุคคล เพื่อสนับสนุนมหาวิทยาลัยสู่สากล (An efficient division that focuses on excellence of personnel management to support the university towards international recognition)

พันธกิจ
บริหารงานบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และยึดหลักธรรมาภิบาล (Effective personnel management by using information technology based on principles of good governance)
(3) วัตถุประสงค์
1. ดำเนินงานด้านวิเคราะห์ระบบโครงสร้างการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพื่อให้เป็นโครงสร้างการบริหารงานบุคคล ที่สอดรับนโยบายสนองวัตถุประสงค์ของการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ซึ่งประกอบด้วยการรับสมัคร การสอบ การบรรจุแต่งตั้ง การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนตำแหน่ง ปรับวุฒิ ปรับอัตราเงินเดือน การย้าย การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ บำเหน็จ บำนาญ การจัดทำบัตรประจำตัว กองทุน กบข. กองทุน กสจ. รวมทั้งงานประกันสังคม ด้านการลา การพิจารณาคุณวุฒิผู้สำเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ และการจัดสวัสดิการให้แก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย
3. การขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการของสายวิชาการ และการขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้นของสายสนับสนุน (หัวหน้างาน/ ชำนาญงาน/ ชำนาญการ/ ชำนาญการพิเศษ/ เชี่ยวชาญ) 
4. การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สำนักงบประมาณ สำนักงาน ก.พ. กระทรวงการคลัง สำนักนายกรัฐมนตรี กรมอัยการ  มหาวิทยาลัยต่าง ๆ ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และสถาบันการศึกษาต่าง ๆ เป็นต้น
5. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ เสนอแนะข้อกฎหมาย หลักเกณฑ์ ระเบียบ และวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องด้านการบริหารงานบุคคลกับผู้บริหาร, บุคลากร และหน่วยงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัย
 5. ทำหน้าที่เสนอแนะ วิเคราะห์ รวบรวม เรียบเรียงแนวทางการบริหารงานบุคคลให้ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นหน่วยกลางรองรับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย ทำหน้าที่ประชุมประมาณปีละ 24 ครั้ง การประชุมด้านการบริหารงานบุคคลตามที่ ก.บ.ม. มอบหมาย 
6. การวิเคราะห์กำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือนของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยแม่โจ้  ตามแนวทางของคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) รวมถึงการวิเคราะห์งานในด้านโครงสร้างตำแหน่งและอัตรากำลัง เช่น การขอเปลี่ยนแปลงตำแหน่ง การขอกำหนดตำแหน่งชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ
8. การดำเนินการด้านการเลื่อนเงินเดือนประจำปี การจัดทำบัญชีถือจ่าย และทำบัญชีถือจ่ายเพิ่มเติม การจัดทำทะเบียนตำแหน่งทางวิชาการ การดำเนินการด้านงบประมาณหมวดเงินเดือน การบริหารงบประมาณหมวดเงินเดือนเหลือจ่าย งบประมาณหมวดค่าจ้างประจำ การจ้างลูกจ้างจากเงินงบประมาณและเงินรายได้
(4) ลักษณะโดยรวมของบุคลากร
กองการเจ้าหน้าที่ มีผู้ปฏิบัติที่มีความรู้ และเชี่ยวชาญที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามพันธกิจของแต่ละส่วนของ จำนวนทั้งสิ้น 18 คน เพศหญิง 14 คน เพศชาย 4 คน ซึ่งแยกออกเป็นงาน ดังนี้
1. งานอำนวยการ
2. งานตำแหน่งและอัตรากำลัง
3. งานทะเบียนประวัติ
4. งานสวัสดิการ

	ลำดับ
	ชื่อ - สกุล
	คุณวุฒิ
	ตำแหน่ง
	ตำแหน่งบริหาร/งาน

	1
	นายธนภัทร  ปัญญาวงค์
	ป.โท (น.ม. นิติศาสตร์)
	ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่
	ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่

	2
	น.ส. ศรินรา  ภีระคำ
	ป.โท (รป.ม.
รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต)
	หัวหน้างานอำนวยการ
	หัวหน้างานอำนวยการ

	๓
	นายสมาน  บุญทาคำ
	ป.ตรี
บริหารธุรกิจบัณฑิต (การจัดการทั่วไป)
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ
	

	4
	นางดวงดาว  ศรีวรรณบุตร
	ป.ตรี
บริหารธุรกิจบัณฑิต (การตลาด)
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ
	

	5
	นางพิชญาภัค  คำสืบ
	ป.ตรี
บริหารธุรกิจบัณฑิต 
(การจัดการ)

	ผู้ปฏิบัติงานบริหาร
	

	6
	น.ส.ภัคจิรา  วิจิตร
	ป.ตรี
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (บริหารการพัฒนา)
	นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ
	รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานทะเบียนประวัติ

	7
	นางสาวิตรี  ใคร้มา
	ป.ตรี
บริหารธุรกิจบัณฑิต (การจัดการทั่วไป)
	นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
	

	8
	นายวารินทร์  ขินแก้ว
	ป.โท
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (บริหารการพัฒนา)
	นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
	

	9
	น.ส.ละออศิริ  พรหมศร
	ป.โท
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (เทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดการ)
	นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ
	

	10
	น.ส.มยุรี  แก้วประภา
	ป.โท
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บริหารธุรกิจ)
	นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
	รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานตำแหน่งและอัตรากำลัง

	11
	น.ส.อารัทรา  พิเชษฐพันธ์
	ป.โท
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บริหารธุรกิจ)
	นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
	

	12
	น.ส. พรรนุท พูลสวัสดิ์
	ป.โท
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (บริหารการพัฒนา)
	นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
	

	13
	น.ส. พจมาน สุวรรณโกสุม
	ป.โท
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บริหารธุรกิจ)
	นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
	

	14
	น.ส. สุพัตรา ตนเล็ก
	ป.โท
(รป.ม.รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต)


	นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
	

	15
	นาง ปิยะวดี ช่างทองเก่ง
	ป.โท
รัฐศาสตรมหาบัณฑิต (รัฐศาสตร์)
	นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
	

	16
	นายสุชาติ  จันทร์แก้ว
	ป.ตรี
(ศิลปศาสตรบัณฑิต (การจัดการทั่วไป-การบัญชี)


	นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ
	รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานสวัสดิการ

	17
	น.ส.หยาดพิรุณ  ทองงาม
	ป.โท
(รป.ม.รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต)
	นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
	

	18
	นางนิรมล ทองทิพย์
	ป.ตรี
(บริหารธุรกิจบัณฑิต (การจัดการทั่วไป)
	นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
	



ลักษณะของบุคลากรกองการเจ้าหน้าที่
	อายุ
	จำนวนบุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่

	
	ปฏิบัติ
การ
	ชำนาญการ
	ชำนาญการพิเศษ
	หัวหน้างาน
	ผู้อำนวยการกอง
	พนักงานราชการ
	รวม

	น้อยกว่า 40 ปี
	7
	-
	-
	-
	-
	1
	8

	41 – 50 ปี
	6
	-
	2
	1
	1
	-
	10

	51 – 60 ปี
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	0

	มากกว่า 60 ปี
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	0

	รวม
	13
	0
	2
	1
	1
	1
	18



(5) สินทรัพย์
กองการเจ้าหน้าที่ ได้รับการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ ประจำปี 2563 เป็นจำนวนเงิน 1,929,580 บาท รายละเอียดดังต่อไป

	ค่าตอบแทน
	

	1. ค่าตอบแทนผู้บริหารที่ไม่มีวาระ ผู้อำนวยการ
	25,200

	   (2,100 บาท *12 เดือน)
	

	2. เงินประจำตำแหน่งผู้บริหารที่ไม่มีวาระ ผู้อำนวยการ
	67,200

	   ผู้อำนวยการ (5,600 บาท *12 เดือน)
	

	3. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
	12,000

	   การสอบ
	

	4. ค่าตอบแทนการสอบสำหรับกรรมการและเจ้าหน้าที่
	4,800

	   ดำเนินการสอบ
	

	5. ค่าเบี้ยประชุม
	300,000

	6. ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจผลงานภายในและ 
   ค่าตอบแทนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ
	157,500

	7. ค่าตอบแทนสำหรับสื่อสิ่งพิมพ์ที่จะนำไปขอกำหนด
	500,000

	    ตำแหน่งชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ
	

	ค่าใช้สอย
	

	1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
	630,000

	2. ค่าใช้จ่ายในการประชุม
	78,080

	3. ค่ารับรองเหมาจ่าย
	6,000

	4. ค่าเลี้ยงรับรอง
	80000

	5. ค่าใช้จ่ายในการสัมมนาและฝึกอบรม
	24,000

	6. ค่าธรรมเนียมและค่าระวาง
	2,800

	ค่าสาธารณูปโภค
	

	1. ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่
	12,000

	กองทุนพัฒนาบุคลากร
	

	งบเงินอุดหนุน
	

	ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ
	

	1. ค่าใช้จ่ายในการสัมมนาและฝึกอบรม
	30,000



- มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใช้ในการสนับสนุนการดำเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน คือ ระบบฐานข้อมูลบุคลากร

(6) กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
กองการเจ้าหน้าที่ ได้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของทางราชการ และของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง เช่น พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 2561ฯลฯ (รายละเอียดตามเอกสาร http://personnel.mju.ac.th/document.php)




2. ความสัมพันธ์ระดับองค์กร
(1) โครงสร้างองค์กร
อธิการบดี

งานตำแหน่งและอัตรากำลัง

งานอำนวยการ

	
รองอธิการบดีที่กำกับดูแล



ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่







งานทะเบียนประวัติ

งานสวัสดิการ





	     (2) ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ถือเป็นกลุ่มเป้าหมายหลักที่กองการเจ้าหน้าที่ ให้ความสำคัญ เพราะความต้องการ และความคาดหวังของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นปัจจัยสำคัญในการกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่ได้จำแนกกลุ่มผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และวิเคราะห์ความต้องการ และความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ดังนี้

	ผู้รับบริการ
	ผลผลิต/บริการ
	ความต้องการและ
ความคาดหวัง

	ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดี   ผู้ช่วยอธิการบดี
	- การตรวจสอบ เสนอความเห็นในหนังสือ
 และการผลิตเอกสาร
- การอำนวยความสะดวก และสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลให้ข้อมูลแก่ผู้บริหาร

	- ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย
- ความรวดเร็ว ถูกต้อง
ของข้อมูล และกฎ ระเบียบ
 ข้อบังคับด้านการ
บริหารงานบุคคลต่าง ๆ 

	บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย
	- อำนวยความสะดวก และให้บริการด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
	 - ให้รับบริการที่ถูกต้อง สะดวก และรวดเร็วตรงต่อความต้องการของผู้รับบริการ

	บุคคลภายนอก /มหาวิทยาลัยเครือข่าย/ บริษัท /ห้างร้าน / ผู้ประกอบการ
	- การให้บริการเรื่องต่าง ๆ เช่น การรับสมัครงาน การจัดซื้อจัดจ้าง 
- การประสานงานระหว่างหน่วยงานภายนอก
- การติดต่อสอบถามข้อมูลของบุคลากร

	- การเข้าถึงบริการได้อย่าง
เสมอภาค
- ความรวดเร็ว ถูกต้อง
- การให้คำแนะนำที่เป็นประโยชน์

	นักเรียน นักศึกษา
	- การติดต่อสอบถาม
	- การให้คำแนะนำที่เป็นประโยชน์



(๓) ผู้ส่งมอบ และคู่ความร่วมมือ
กองการเจ้าหน้าที่ มีการทำงานร่วมกับทุกหน่วยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย และทุกคณะ สถาบัน วิทยาลัย ส่วนงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

	ผู้ส่งมอบ
	บทบาท
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	กลไกการสื่อสารที่สำคัญ

	- ตลาดนัดเอกสาร
	จัดส่งเอกสาร
	ดำเนินการตามรอบเวลาที่กำหนด
	- ติดต่อประสานงานโดยตรงทางโทรศัพท์ /Line

	- คณะ/หน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัย / หน่วยงานในสำนักงานมหาวิทยาลัย
	- ประสานงานการปฏิบัติงานด้านข้อมูลการบริหารงานบุคคล
	ปฏิบัติตามนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
	- ติดต่อประสานงานโดยตรงทางโทรศัพท์ /Line
- การประชุมร่วมกัน

	- มหาวิทยาลัยเครือข่าย/ หน่วยงานราชการต่าง ๆ 
	- ประสานงานการปฏิบัติงานด้านข้อมูลการบริหารงานบุคคล
	ปฏิบัติตามนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
	- ติดต่อประสานงานโดยตรงทางโทรศัพท์ /Line
- การประชุมร่วมกัน



P.2 สภาวะขององค์กร
1. บริบทเชิงกลยุทธ์
	ประเด็น
	ความท้าทายเชิงกลยุทธ์
	ความได้เปรียบเชิงกลยุทธิ์

	1. การดำเนินการด้านการจัดหาสวัสดิการให้แก่บุคลากร
	- การปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องให้เหมาะสม

	- มีคณะกรรมการสวัสดิการเป็นผู้พิจารณาในการปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องให้เหมาะสม

	๒. การจัดทำกระบวนการเพื่อสนับสนุนการขอตำแหน่งทางวิชาการและขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้น และการประเมินผลการปฏิบัติงาน
	- การสร้างความเข้าใจในกระบวน
การขอตำแหน่งทางวิชาการและการขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้น
- การสร้างความเข้าใจของบุคลากรต่อการจัดทำข้อตกลงภาระงาน เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน
	- ผู้บริหารมีความเห็นสอดคล้อง
- มีบุคลากรที่มีทักษะด้านการขอตำแหน่งทางวิชาการและขอกำหนดตำแหน่งที่สูงขึ้น และการประเมินผลการปฏิบัติงาน

	2. จัดทำทะเบียนและประวัติบุคลากรโดยใช้ระบบสารสนเทศ
	- ปรับปรุงระบบจัดทำทะเบียนและประวัติบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน และถูกต้อง

	- ผู้บริหารมีความเห็นสอดคล้อง
- ผู้เจ้าหน้าที่ IT เป็นที่ปรึกษาในการพัฒนาระบบ
- มีบุคลากรที่มีทักษะด้านการจัดทำระบบสารสนเทศ



2. ระบบการปรับปรุงผลการดำเนินการ
สร้างระบบและกลไกเพื่อขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพ การควบคุมภายในและความเสี่ยงในทุกระดับของมหาวิทยาลัย แนวทางในการปรับปรุงผลการดำเนินการของกองการเจ้าหน้าที่ จะนำผลจากการประเมินจากรายงานภาระงานตามข้อตกลง (TOR) เป็นฐานคิดในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน ทำการวิเคราะห์ผลการประเมิน จัดทำแผนยุทธศาสตร์ กำหนดเป้าหมาย และมีการทบทวน ตรวจสอบ เป็นรายเดือนในวาระการประชุมของคณะกรรมการบริหารกองการเจ้าหน้าที่ 
ด้านบุคลากร
มีการพัฒนาบุคลากร โดยสนับสนุนให้บุคลากรเข้ารับการศึกษา อบรม สัมมนา ในหลักสูตรที่สอดคล้องกับการปรับปรุงผลการดำเนินงาน และส่งเสริมการสร้างองค์ความรู้จากการปฏิบัติงานประจำ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการเรียนรู้ของกองการเจ้าหน้าที่

  ด้านบริการ
       มีการให้บริการโดยความเสมอภาค รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ โดยมีการจัดทำโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกับหน่วยงาน เพื่อให้การทำงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และมีการนำระบบเทคโนโลยีสารเทศเข้ามาใช้ เพื่อความเร็วและลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน


