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ชื่อส่วนงาน .............................................................
	ชื่อหน่วยงาน................................................................................

	เลขที่อัตรา………...............................
	ปรับปรุงครั้งที่ .............................
	วันที่ปรับปรุง ............./............./............


ส่วนที่ 1: ข้อมูลทั่วไป (General Information)
	ชื่อตำแหน่งงาน
	หัวหน้าแผนกบุคคล
	ประเภทกลุ่มตำแหน่ง
	-

	สายงาน
	บุคคล
	ระดับตำแหน่ง
	-

	ฝ่าย
	บุคคล
	งาน
	ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร

	ประเภทการจ้าง
	-


  ส่วนที่ 2: ผังโครงสร้างสายการบังคับบัญชา (Organization Chart)

 (
ชื่อตำแหน่ง
งาน
ผู้บังคับบัญชาโดยตรง
)
 (
 
ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่
)

 (
 
) (
 
หัวหน้าแผนกบุคคล
) (
 
หัวหน้าแผนกบุคคล
) (
ชื่อตำแหน่ง
งาน
ผู้ใต้บังคับบัญชา
โดยตรง
) (
 
หัวหน้าแผนกบุคคล
) (
ชื่อตำ
แหน่
งานที่ทำ 
JD
)																																																																																																																																																													




ส่วนที่ 3: หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)
	กรุณาเขียนบรรยายความรับผิดชอบโดยภาพรวมพร้อมกับวัตถุประสงค์ที่องค์การต้องมีตำแหน่งงานนี้

	· วิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรมและจัดทำแผนฝึกอบรมประจำปี พร้อมทั้งควบคุมดูแลการจัดฝึกอบรมให้เป็นไปตามแผนการฝึกอบรมที่กำหนดขึ้น รวมทั้งตรวจสอบรายงานสรุปผลการฝึกอบรมตามหลักสูตรที่จัดขึ้น เพื่อให้การจัดฝึกอบรมเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดและสามารถยกระดับความสามารถของบุคลากรในมหาวิทยาลัยฯ
· [bookmark: _GoBack]ร่วมกับผู้บังคับบัญชากำหนดโครงการพัฒนาบุคลากร และควบคุมดูแลให้โครงการพัฒนาบุคลากรเป็นไปตามแผนงานที่กำหนดเพื่อพัฒนาความสามารถของบุคลากรในมหาวิทยาลัยฯ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ


ส่วนที่ 4: รายละเอียดของงานและเป้าหมายการทำงาน (Responsibilities and Objectives)
	รายละเอียดของงาน (Responsibilities)
	เป้าหมายการทำงาน (Objectives)

	งานบริหารจัดการ
	

	1. ร่วมกับผู้บังคับบัญชากำหนดเป้าหมายและแผนงานของฝ่าย
   บุคคลให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนงานรวมของ
   มหาวิทยาลัยฯ
	แผนงานของฝ่ายบุคคลสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ

	2. ร่วมกับผู้บังคับบัญชากำหนดและปรับปรุงขั้นตอนและวิธีการ
   ปฏิบัติงานของฝ่ายบุคคล
	พนักงานในฝ่ายบุคคลปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

	3. ควบคุมการใช้จ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติจาก
   มหาวิทยาลัยฯ
	-ค่าใช้จ่ายเหมาะสมกับภารกิจของหน่วยงาน
-ค่าใช้จ่ายอยู่ภายในงบประมาณประจำปีที่ได้รับอนุมัติ

	งานฝึกอบรม
	

	4. ติดตามผลการจัดส่งแบบวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม
   ให้กับหน่วยงานต่างๆ
	แบบวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรมส่งกลับคืนมาตรงตามเวลาที่กำหนด

	5. ตรวจสอบข้อมูลการวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรมที่ได้รับ
    จากผู้บริหารของหน่วยงานต่างๆ
	ข้อมูลการวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรมถูกต้องครบถ้วน

	6. วิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรมและกำหนดแผนงาน
    ฝึกอบรมประจำปี
	แผนฝึกอบรมประจำปีที่เหมาะสมตรงกับเป้าหมายของมหาวิทยาลัยฯ

	7. ร่วมกับผู้บังคับบัญชานำเสนอแผนฝึกอบรมประจำปีเพื่อขออนุมัติ
    งบประมาณการฝึกอบรมจากผู้บริหารระดับสูง
	แผนฝึกอบรมประจำปีได้รับอนุมัติจากผู้บริหารระดับสูง

	8.  ติดต่อวิทยากรและสถาบันฝึกอบรมจากภายนอก กรณีที่เป็น
    หลักสูตรใหม่ หรือวิทยากร/สถาบันฝึกอบรมใหม่
	วิทยากร/สถาบันที่เหมาะสมกับหลักสูตรฝึกอบรมที่จัด

	9.  ให้ข้อมูลกับวิทยากรเพื่อแจ้งความต้องการในการจัดอบรมให้ตรง
     กับวัตถุประสงค์ของหลักสูตรที่ต้องการจัด
	วิทยากรจัดอบรมได้ตรงตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ









	รายละเอียดของงาน (Responsibilities)
	เป้าหมายการทำงาน (Objectives)

	งานฝึกอบรม (ต่อ)
	

	10.  ตรวจความเรียบร้อยในการจัดห้องอบรม การเตรียมอุปกรณ์
     เอกสาร และอื่นๆ ในห้องอบรมทั้งก่อนและระหว่างการอบรม
	ห้องอบรม อุปกรณ์ เอกสารในห้องอบรมมีความพร้อม

	11  ติดตามผลการจัดฝึกอบรมและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจาก
     กระบวนการจัดฝึกอบรม
	- การจัดฝึกอบรมสำเร็จเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด
- ไม่ได้รับข้อร้องเรียนจากผู้เข้ารับการอบรม

	12. ตรวจสอบรายงานสรุปผลประเมินการฝึกอบรมประจำเดือน
     และประจำปี
	รายงานสรุปผลประเมินผลการฝึกอบรมถูกต้องและทันเวลา

	งานพัฒนาบุคลากร
	

	13. ร่วมกับผู้บังคับบัญชากำหนดโครงการพัฒนาบุคลากร และจัดทำ
     แผนปฏิบัติ (Action Plan) ของโครงการฯ แต่ละโครงการ
	- โครงการพัฒนาบุคลากรตรงตามเป้าหมายที่กำหนด
- แผนปฏิบัติการเหมาะสมและสามารถนำไปปฏิบัติได้

	14  ติดต่อบริษัทที่ปรึกษาจากภายนอก กรณีที่มหาวิทยาฯ อนุมัติ
     ให้จ้างที่ปรึกษาเข้ามาช่วยวางระบบงาน HR 
	ที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติเหมาะสมและสามารถทำให้โครงการฯ ที่กำหนดขึ้นประสบความสำเร็จ

	15. ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ทีมงานในการออกแบบระบบงาน HR 
     โดยใช้ความรู้และหลักการด้าน HR สมัยใหม่มาปรับใช้
	ระบบงาน HR ในรายละเอียดออกแบบได้เหมาะสมตรงตามหลักการ HR

	16. ควบคุมการพัฒนาระบบงาน HR ทั้งจากทีมงานภายใน และ/
     หรือจากบริษัทที่ปรึกษาเพื่อให้ระบบงาน HR บรรลุตาม
     เป้าหมายที่กำหนด
	การพัฒนาระบบงาน HR ประสบความสำเร็จเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด

	17. ตรวจสอบรายงานการออกแบบและปรับปรุงพัฒนาระบบงาน 
     HR ในแต่ละโครงการ 
	รายงานถูกต้องและเสร็จทันตามเวลาที่กำหนด

	งานควบคุมผู้ใต้บังคับบัญชา
	

	18. ร่วมกับผู้บังคับบัญชาสัมภาษณ์และคัดเลือกผู้สมัครที่มี
      คุณสมบัติเหมาะสมในตำแหน่งงานที่กำหนด
	บุคลากรสรรหาได้ทันเวลา และตรงตามคุณสมบัติที่กำหนด

	19  ร่วมกับผู้บังคับบัญชากำหนดเป้าหมายการทำงานของหน่วยงาน
      พร้อมทั้งติดตามการทำงาน ประเมินผลงาน และให้ข้อมูล
     ป้อนกลับแก่ทีมงาน
	- เป้าหมายการทำงานที่ชัดเจนและสามารถปฏิบัติได้
- พนักงานทำงานได้ตรงตามเป้าหมายที่กำหนด

	20. ร่วมกับผู้บังคับบัญชาวางแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
     ดำเนินการตามแผน และติดตามผลการพัฒนาบุคลากร
	- แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลที่ชัดเจน วัดผลได้
- พนักงานในทีมมีความสามารถในการทำงานที่ดีขึ้น

	21. ร่วมกับผู้บังคับบัญชาวางแผนความก้าวหน้าในสายอาชีพให้กับ
     พนักงานไม่ว่าจะเป็นการเลื่อนตำแหน่งและการโอนย้ายงาน
	- พนักงานมีความก้าวหน้าในสายอาชีพ
- พนักงานมีความผูกพันในการทำงาน

	งานอื่นๆ
	

	22.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
	ผลสำเร็จของงานตามที่ได้รับมอบหมาย





ส่วนที่5:  การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น (Working Relationship)
	หน่วยงาน/องค์การ
(Department/Organization)
	กิจกรรม
(Activity)
	ความบ่อยครั้ง
(Frequency)

	ภายในมหาวิทยาลัยฯ
- ฝ่ายประชาสัมพันธ์

- ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ

	
- ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับกิจกรรมปฐมนิเทศและ
  การจัดอบรมที่พนักงานไม่สามารถให้ข้อมูลได้
- ตอบข้อซักถามเกี่ยวกับหลักสูตรฝึกอบรมที่จัดขึ้น 
  ที่พนักงานไม่สามารถให้ข้อมูลได้
	
เดือนละ 1 ครั้ง

ไม่แน่นอน

	ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ
- สถาบันจัดฝึกอบรม


- บริษัทที่ปรึกษา
	
- สอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรกรณีที่เป็น
  หลักสูตรใหม่หรือเป็นสถาบันฝึกอบรมใหม่ที่ไม่เคยจัด
  มาก่อน
- ให้ข้อมูลความต้องการและเป้าหมายของโครงการฯ
	
ไม่แน่นอน


ไม่แน่นอน


ส่วนที่6: คุณสมบัติขั้นต่ำของตำแหน่งงาน (Job Specification)
	วุฒิการศึกษา
(Education)
	ปริญญาตรี
	สาขาวิชา
(Major)
	

	ประสบการณ์
(Experience)
	
มีประสบการณ์ในงานด้านงานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร    อย่างน้อย 5  ปี
มีประสบการณ์ในงานด้านการบริหารและพัฒนาทีมงาน        อย่างน้อย 3  ปี                       

	ข้อมูลพื้นฐานทั่วไป(General 
	ภาษาอังกฤษ (English) : 
	 ฟังระดับ ...........พอใช้............   ฟังระดับ ...............พอใช้..............   
 พูดระดับ.............พอใช้ ...........  เขียนระดับ ...........พอใช้...............   

	Basic Information)
	ภาษาอื่น (Others) : 

….……………..……
	
 ฟังระดับ ................................    ฟังระดับ ....................................   
 พูดระดับ.................................  เขียนระดับ ...................................   

	
	คอมพิวเตอร์ :(Computer) 
	Microsoft Word, Excel, PowerPoint


	
	อื่นๆโปรดระบุ :(Others : Please Identify)
	-






ส่วนที่ 7: ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง
	ประเภทสมรรถนะ
	รายการสมรรถนะ
	ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง

	สมรรถนะหลัก
(Core Competency)
	




	

	สมรรถนะทางการบริหาร
(Managerial Competency)
	




	

	สมรรถนะประจำสายงาน
(Functional Competency)
	




	









	ผู้จัดทำ
(Prepared By)
	ผู้ตรวจสอบ
 (Reviewed By)
	ผู้พิจารณาอนุมัติ
 (Approved By)

	

......................................................................................................................

....................../...................../.....................

	

......................................................................................................................

....................../...................../.....................

	

......................................................................................................................

....................../...................../.....................
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