เจ้าหน้าที่สำนักงาน (บุคคล)  P5 (ชำนาญการ)
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ

(1) ศึกษา  วิเคราะห์  ตรวจสอบ  ประเมินผล  เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาแนวปฏิบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัย 

(2) ศึกษา  วิเคราะห์  สรุป  จัดทำรายงานหรือข้อเสนอเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพื่อเป็นฐานข้อมูลประกอบการกำหนดนโยบายหรือการตัดสินใจ ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
2. ด้านการวางแผน

(1) วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการทำงานตามแผนงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลหรือโครงการของส่วนงาน  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย  และสัมฤทธิ์ผลตามที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน


(1) พัฒนาความสัมพันธ์กับผู้เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกันในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย



(2) ให้คำแนะนำเบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลแก่สมาชิกในทีมงาน  เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการปฏิบัติงาน
4. ด้านการบริการ

(1) ให้คำปรึกษา  แนะนำและชี้แจงแก่หน่วยงานต่าง ๆ  เกี่ยวกับแนวปฏิบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลในด้านที่ตนมีความเชี่ยวชาญ  

(2) นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหารทรัพยากรบุคคล   เพื่อการประมวลผล  วิเคราะห์  และนำเสนอนโยบาย  ยุทธศาสตร์  มาตรการ  แผนงาน/โครงการ  หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

(3) จัดทำเอกสาร  ตำรา  คู่มือ สื่อ  เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ  อุปกรณ์  วิธีการ  หรือนำเทคโนโลยีมาประยุกต์  เพื่อการเรียนรู้  และการทำความเข้าใจ ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ตัวชี้วัด
	ภาระงาน
	เป้าประสงค์
	ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน
	หมายเหตุ

	1.การจัดทำแผนทรัพยากรบุคคลและวิเคราะห์อัตรากำลัง
	การจัดทำแผน / มีส่วนร่วมในการจัดทำแผนด้านบุคลากรให้แล้วเสร็จ
	ระดับความสำเร็จในการทำแผน / มีส่วนร่วมในการจัดทำแผนงานด้านบุคลากร
	แผนงานด้านบุคลากร หมายถึง แผนด้านบุคลากร + การพัฒนาบุคลากร โดยการวัดให้วัดตามความรับผิดชอบ
แนะนำสำหรับ P5

	
	การวิเคราะห์อัตรากำลังให้แล้วเสร็จตามกำหนด
	ระดับความสำเร็จในการวิเคราะห์อัตรากำลังให้แล้วเสร็จตามกำหนด
	แนะนำสำหรับ P5

	
	การมีส่วนร่วมปรับโครงสร้าง / อัตรากำลังให้สอดคล้องกับแผนงาน
	ร้อยละของบุคลากรที่ได้ปฏิบัติงานสอดคล้องกับโครงสร้าง/อัตรากำลัง
	แนะนำสำหรับ P5

	2.การสรรหา 
	การสรรหาบุคลากรให้ได้ตามความต้องการของส่วนงาน
	ร้อยละของบุคลากรที่สรรหาได้เทียบกับที่ต้องการ
	(  ใช้ตัวชี้วัดของคุณยุทธนา

	
	
	ร้อยละของการสรรหาบุคลากรที่ได้ดำเนินการเทียบกับที่ได้รับการร้องขอ
	(  ใช้ตัวชี้วัดของคุณยุทธนา

	
	ช่องทางในการประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคลากร
	จำนวนช่องทางในการดำเนินการประชาสัมพันธ์รับสมัครบุคลากร
	(  ปรับตัวชี้วัดตามคำแนะนำของ
คุณยุทธนา

	
	การสรรหาบุคลากรที่รวดเร็ว
	ระยะเวลาเฉลี่ยในการสรรหาบุคลากร
	(  ใช้ตัวชี้วัดของคุณยุทธนา

	3.การว่าจ้างและทำสัญญา
	การดำเนินการว่าจ้างและทำสัญญาที่รวดเร็ว
	ร้อยละของการดำเนินการว่าจ้างและทำสัญญาที่เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด
	(  ใช้ตัวชี้วัดของคุณยุทธนา

	
	การดำเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการทำสัญญาให้ถูกต้อง ครบถ้วน
	จำนวนเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการทำสัญญา มีความสมบูรณ์ถูกต้อง
	(  ปรับตัวชี้วัดตามคำแนะนำของ
คุณยุทธนา

	4.การจัดทำบัตรประจำตัวบุคลากร
	การจัดทำบัตรประจำตัวบุคลากรให้สำเร็จ
	ร้อยละของการดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานถูกต้อง แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดของสายงานทะเบียน / ส่วนงาน (2)
	ทั้งบัตรพนักงาน และบัตรข้าราชบำนาญ
-กรณีจัดทำโดยสายงานทะเบียน แล้วเสร็จภายในเวลา 20 นาที

-กรณีจัดทำโดยส่วนงาน แล้วเสร็จภายใน 7วันทำการ
(  ปรับตัวชี้วัดตามคำแนะนำของ
คุณยุทธนา

	5.การฝึกอบรมและพัฒนา
	ดำเนินการพัฒนาบุคลากรตามเป้าหมายที่กำหนด
	จำนวนหลักสูตรการฝึกอบรม/พัฒนาที่ได้
ดำเนินการ 
	ส่วนงานจัดเอง
(  ปรับตัวชี้วัดตามคำแนะนำของ
คุณยุทธนา

	
	
	ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาเทียบกับบุคลากรทั้งหมด
	

	
	
	ร้อยละของบุคลากรที่เข้ารับการอบรมเทียบกับเป้าหมาย (คิดค่าเฉลี่ยมาจากทุกโครงการ)
	

	
	
	ร้อยละของหลักสูตรที่มีผลสำเร็จตามเป้าหมาย
	

	
	การบริหารงบประมาณด้านการพัฒนาบุคลากร
	ร้อยละของการใช้จ่ายงบประมาณด้านการพัฒนาบุคลากรเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ
	ตัวชี้วัดประกันคุณภาพ-วัดในภาพรวมขององค์กร

	
	การจัดหลักสูตรที่ตรงกับความต้องการ
	ร้อยละของความพึงพอใจในการจัดฝึกอบรม/พัฒนาบุคลากร
	

	
	การอบรม/พัฒนาเกิดที่เกิดผลสัมฤทธิ์
	ร้อยละของบุคลากรที่ผ่านการประเมินผล
	

	
	
	ร้อยละความพึงพอใจของหัวหน้างาน/ผู้ใช้งานบุคลากรจากการอบรม
	

	
	
	ร้อยละของบุคลากรที่มี competency ตามเป้าหมาย 
	(  ใช้ตัวชี้วัดของคุณยุทธนา
* ต้องมีการกำหนด competency เป้าหมายของแต่ละตำแหน่งก่อนว่า จะให้เป็นอย่างไร/หรือจะพัฒนาตรงไหนบ้าง หลังจากนั้นจึงประเมินสิ้นปี
แนะนำสำหรับ P5

	
	การดำเนินการเสนอบุคลากรเข้ารับการอบรมตามที่ได้รับการร้องขอ
	ร้อยละของบุคลากรที่มีการส่งเข้าอบรมเทียบกับที่ได้มีการร้องขอ
	(  ใช้ตัวชี้วัดของคุณยุทธนา


	6.งบประมาณ/ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร
	การบริหารค่าใช้จ่ายบุคลากรให้เป็นไปตามที่กำหนด
	ร้อยละของค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรเทียบกับงบประมาณ
	แนะนำสำหรับ P5

	
	การรายงานผลด้านงบประมาณให้ทันตามกำหนด
	ระดับความสำเร็จในการรายงานผลงบประมาณในระยะเวลาที่กำหนด
	

	7.เงินเดือน/เงินประจำตำแหน่ง/ค่าครองชีพ/ค่าตอบแทน
	การคำนวณเงินเดือน/ค่าจ้างของบุคลากรให้รวดเร็วและถูกต้อง
	ร้อยละของการตรวจสอบ/จัดทำรายงานเงินเดือน/ค่าจ้างของบุคลากรได้ตามกำหนด
	(  ใช้ตัวชี้วัดของคุณยุทธนา


	
	การเตรียมข้อมูล/ตรวจสอบความถูกต้องในการเลื่อนขั้นเงินเดือน/คำสั่งจ้าง/เพิ่มขั้นเงินเดือน
	จำนวนครั้งที่ได้มีการเตรียมข้อมูล/ตรวจสอบความถูกต้องในการเลื่อนขั้นเงินเดือน/คำสั่งจ้าง/เพิ่มขั้นเงินเดือนได้ตามกำหนด
	

	8.งานสิทธิประโยชน์/สวัสดิการ
	การแจ้งสิทธิประโยชน์/สวัสดิการให้กับบุคลากรได้ทราบ
	จำนวนครั้งที่ได้มีการแจ้งสิทธิประโยชน์/สวัสดิการให้กับบุคลากรได้ทราบ
	

	
	การตอบข้อซักถาม/ประกาศแจ้งเวียน/เผยแพร่สิทธิประโยชน์/สวัสดิการให้กับบุคลากรได้อย่างสมบูรณ์ ถูกต้อง ครบถ้วน
	ร้อยละความพึงพอใจของการตอบข้อซักถาม/ประกาศแจ้งเวียน/เผยแพร่สิทธิประโยชน์/สวัสดิการให้กับบุคลากร
	

	
	การดำเนินการด้านสิทธิประโยชน์/สวัสดิการให้สำเร็จ (ทั้งบุคลากรที่อยู่/ออกไปแล้ว)
	ร้อยละของจำนวนเรื่องด้านสิทธิประโยชน์/สวัสดิการที่ดำเนินการได้สำเร็จ
	เช่น หอพัก เงินกู้ ประกันสุขภาพ ฯลฯ

	9.ประเมินผลการปฏิบัติงาน
	การดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ
	ระดับความสำเร็จในการจัดการประเมินผลการปฏิบัติงาน
	

	
	
	ร้อยละของจำนวนการประเมินผลการปฏิบัติงานที่จัดทำได้อย่างถูกต้อง
	

	10.การขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ
	การดำเนินงานเพื่อพิจารณาผลงานทางวิชาการให้เป็นไปตามกระบวนการที่กำหนด
	ร้อยละของการดำเนินงานเพื่อพิจารณาผลงานทางวิชาการที่ได้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
	

	11.การสรรหาบุคลากรดีเด่น
	การดำเนินการสรรหาบุคลากรดีเด่นให้สำเร็จ
	ระดับความสำเร็จในการดำเนินงานการ
สรหาบุคลากรดีเด่น
	อาจรวมถึงรางวัลภายในคณะที่สำคัญด้วย

	12.เครื่องราชอิสริยาภรณ์
	การดำเนินการด้านเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้สำเร็จ
	ระดับความสำเร็จในการดำเนินการพิจารณาขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์
	

	
	
	ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินการรับส่งเครื่องราชอิสริยาภรณ์
	ความสำเร็จในการรับส่งต้องพิจารณาถึงความถูกต้องด้วย เช่น ชั้น เพศ

	13.เข็มทองคำเกียรติคุณ
	การดำเนินการด้านเข็มทองคำเกียรติคุณให้สำเร็จ
	ระดับความสำเร็จในการดำเนินการด้านเข็มทองคำเกียรติคุณ
	

	14.การพัฒนางานบริหารงานบุคคล
	การให้บริการบุคคลที่มีคุณภาพ
	ร้อยละของความพึงพอใจในการให้บริการงานด้านบุคลากร
	ตัวชี้วัดประกันคุณภาพ-วัดในภาพรวมขององค์กร แนะนำสำหรับ P5

	
	
	จำนวนครั้ง/ช่องทางที่มีการชี้แจง/ให้ข้อมูล/ให้คำแนะนำในการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนงาน
	เป็นการให้บริการข้อมูล

	
	การปรับปรุงและพัฒนาแนวปฏิบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล
	จำนวนเรื่องที่มีการพัฒนาและปรับปรุง
	ตัวชี้วัดประกันคุณภาพ-วัดในภาพรวมขององค์กร แนะนำสำหรับ P5

	
	การส่งเสริมการเรียนรู้  และการทำความเข้าใจ ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
	จำนวนเอกสาร  ตำรา  คู่มือ สื่อ  เอกสารเผยแพร่เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
	แนะนำสำหรับ P5

	
	
	จำนวนครั้งที่ได้มีการจัดอบรม/ชี้แจง/ให้ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
	แนะนำสำหรับ P5

	15.การตรวจสอบการมาปฏิบัติของบุคลากร (สาย / ขาด / ลา)
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