
การบริหารทรัพยากรบุคคลบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล ปีงบประมาณ 2562-2566 

บัณฑิตวิทยาลัยกําหนดการบริหารจัดการและการดําเนินงานในองค์กรให้เกิดความสําเร็จตามนโยบาย วิสัยทัศน์ 
พันธกิจและเป้าหมายที่องค์กรกําหนด ดังน้ี  

กลุ่มบุคลากร สมรรถนะ หน้าท่ี 
1) ผู้บริหาร การมีวิสัยทัศน์ ความเป็นผู้นํา  

การคิดเชิงกลยุทธ์ ศักยภาพเพ่ือนําการ
เปลี่ยนแปลง การควบคุมตนเอง การให้อํานาจแก่
ผู้อ่ืน การมองภาพองค์รวม การพัฒนาศักยภาพ
คน  
การดําเนินการเชิงรุก ศิลปการจูงใจ 

- กําหนดกลยุทธ์ นโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และวางแผน 
  การบริหารจัดการองค์กร  
- การพิจารณาตัดสินใจแก้ไขเรื่องท่ีสําคัญขององค์กร  
- การบริหารจัดการเพ่ือให้ตอบรับกับสภาพแวดล้อมภายนอก 
  ท่ีมีการแข่งขันและการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

2) หัวหน้างาน ความเป็นผู้นํา การสอนงาน  
การควบคุมตนเอง   
การพัฒนาศักยภาพคน  
การดําเนินการเชิงรุก ศิลปการจูงใจ 

- รับนโยบายจากผู้บริหารไปวางแผนการปฏิบัติงาน 
- กําหนดวิธีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานประสบ  
  ความสําเร็จตามนโยบายของผู้บริหาร  
- กํากับดูแลบุคลากรในงานเพื่อให้ปฏิบัติงานให้สําเร็จ 
  ตามเป้าหมายท่ีกําหนด  
- รายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

3) บุคลากร ความรู้ในงานท่ีรับผิดชอบ 
ทักษะความเชี่ยวชาญในงานที่รับผิดชอบ  

- รับคําสั่งจากหัวหน้างานมาปฏิบัติงานให้สําเร็จ 
- ส่งงานที่ได้รับมอบหมายให้หัวหน้างานตามกําหนด  
- พัฒนาข้ันตอนต่างๆ ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้งานมีคุณภาพ 

 

กระบวนการวิเคราะห์ขีดความสามารถและอัตรากาลัง 

 

 

 

 

 



กระบวนการสรรหาบุคลากร 

 

Employee Life Cycle 

 

 

 

 

 



แผนการพัฒนาบุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล ปีงบประมาณ 2562-2566 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรใหม่/ย้ายงาน/
เปลี่ยนตําแหน่งงาน/ 
ผู้ท่ีหัวหน้างานกําหนด 

ผู้ท่ีเข้าสู่ความก้าวหน้า
ทางสายอาชีพ 

(อบรม Successor) 

ผู้ท่ีเตรียมเป็น 
หัวหน้างาน 

(อบรม Successor) 
ผู้ท่ีเตรียมเกษียณ 

Training Need Survey 
เป้าหมาย : เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัยตามประเภทการอบรม 3 ประเภท 

ประเภทการฝกึอบรมพัฒนาความรู ้ OJT/ ภายใน/ ภายนอก 

On the Job Training 
1. HR แจ้งหัวหน้างานให้กําหนด 
   - Job Description 
   - แผนฝึกอบรม/วัตถุประสงค์/   
     เนื้อหา/ผู้สอน/วิธีสอน/สถานท่ี/ 
    ระยะเวลา/การประเมินผล 
2. HR เสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติ 
3. HR แจ้งผู้ท่ีต้องเข้าอบรม/ 
   หัวหน้างาน/ผู้สอนงาน 
4. HR และหัวหน้างานเตรียม 
   ความพร้อมการฝึกอบรม 
5. HR และงานท่ีเกี่ยวข้องทําการ    
   ฝึกอบรมบุคลากรตาม  
   Requirement 
6. HR จัดทําแบบประเมิน/ผู้สอนงาน 
   ประเมินผลการเรียนรู้ 
7. HR จัดทํารายงานสรุป 
   เสนอผู้บริหาร 
8. HR บันทึกข้อมูลผู้เข้ารับ    
   การอบรม/ผู้สอนงาน ในระบบ   
   การจัดเก็บข้อมูลพัฒนาบุคลากร 
9. ผลของการประเมินผู้เข้ารับการ 
   อบรมสามารถนํามาเป็นผลการ 
   ประเมิน PAรายบุคคลได้ 

ภายใน 
(หลักสูตรท่ีจัดโดยบัณฑิตวิทยาลัย 
/หน่วยงานภายใน ม.มหิดล 
ตามนโยบายบัณฑิตวิทยาลัย) 
1. HR กําหนดหลักสูตรร่วมกับ 
    ผู้บริหาร/ HR คัดเลือกหลักสูตร 
2. HR ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
   ไปยังหน่วยงานท่ีเป็นเป้าหมาย 
3. HR จัดโครงการฝึกอบรม หรือ 
    คัดเลือกการอบรม 
4. แต่ละงานเสนอบุคลากรเข้ารับ 
    การอบรมตามความเห็นชอบ      
    ของผู้บริหารและส่งรายชื่อให้ HR  
    ดําเนินการ     
5. บุคลากรเข้ารับการอบรมตาม 
    ท่ีกําหนด 
6. ผู้เข้ารับการอบรมเขียนรายงาน 
   การเข้ารับการอบรมเสนอ 
   ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
   และส่ง HR ภายใน 15 วัน 
   หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม 
7. HR บันทึกข้อมูลในระบบ   
    การจัดเก็บข้อมูลพัฒนาบุคลากร 
 

ภายนอก 
(หลักสูตรท่ีจัดโดยหน่วยงาน
ภายนอก ม.มหิดลตามนโยบาย
บัณฑิตวิทยาลัย) 
1. HR คัดเลือกหลักสูตรตาม 
    นโยบายพัฒนาบุคลากรของ    
    บัณฑิตวิทยาลัยและ 
    มหาวิทยาลัย 
2. HR ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
   ไปยังหน่วยงานท่ีเป็นเป้าหมาย 
3. แต่ละงานเสนอบุคลากรเข้ารับ 
   การอบรมตามความเห็นชอบของ 
   ผู้บริหารและส่งรายชื่อให้ HR  
   ดําเนินการ     
4. บุคลากรเข้ารับการอบรมตาม 
    ท่ีกําหนด 
5. ผู้เข้ารับการอบรมเขยีนรายงาน 
   การเข้ารับการอบรมเสนอ 
   ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
   และส่ง HR ภายใน 15 วัน 
   หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม 
6.  HR บันทึกข้อมูลในระบบ   
    การจัดเก็บข้อมูลพัฒนาบุคลากร 
 

Revised 3 (2562) 

จําแนกประเภทบุคลากร 

KM  
เช่น การบันทึกข้อมูลลงในปัจจัยภายใน/ภายนอก การจัดแลกเปลี่ยนเรียนรู้/ 

การนําความรู้จากการอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน 



 

การพัฒนา บัณฑิตวิทยาลัยให้ความสําคัญและมีนโยบายส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรให้มีการพัฒนาหน้าที่การทํางาน 
ดังน้ี 
 

การดําเนินการ เป้าหมาย ตัวชี้วัดผลลพัธ ์
1. ส่งบุคลากร-ผู้บริหารอบรมเพ่ือรองรับ
ตําแหน่งบริหารหลักสูตร MU-SUP /MU-
EDP/ MU-AMP 

เพ่ือสร้างผู้บริหารรุ่นใหม ่ 
(Succession Plan) 

จํานวนผู้เข้าอบรม 

2. การอบรมพัฒนาทักษะองค์ความรู้ใหม่ๆ  
และทักษะทีจ่าํเป็นในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้สามารถรองรับการ
ปฏิบัติงานและรับการเปลี่ยนแปลงในโลก
ปัจจุบัน 

ข้อมูลการพัฒนา 

3. การเข้าร่วมประชุมวิชาการ การนําเสนอ
ผลงานในเวทีต่างๆ การเสนอผลงานตีพิมพ์
ในวารสาร 

เพ่ือส่งเสริมการทําวิจัยและ/หรือการ
พัฒนางานประจําในการก้าวสู่ตําแหน่งที่
สูงขึ้น 

จํานวนผลงาน งานวิจัย 
หรือ คู่มือการปฏิบัติงาน 
หรือลิขสิทธ์ิ  

 
การพัฒนาผลการปฏิบัติงาน เพ่ือนําไปสู่วิสัยทัศน์ พันธกิจขององค์กร บัณฑิตฯกําหนดการเรียนรู้และการพัฒนา

สนับสนุนความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากรและความต้องการขององค์กร ดังน้ี (1) การส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษา 
(2) การพัฒนาทักษะ องค์ความรู้ใหม่ๆ ทั้งทักษะเฉพาะตามตําแหน่งงาน และเสริมทักษะด้าน Soft skills (3) การเรียนรู้ด้วย
ตนเอง ผ่านระบบออนไลน์ สื่อโซเชียล ฯลฯ 4) ส่งเสริมสนับสนุนความก้าวหน้าทางสายอาชีพจากผลการปฏิบัติงาน ซึ่งการ
ดําเนินการสอดคล้องกับปัจจัยที่ส่งผลต่อความผูกพัน คือ บุคลากรได้รับการสนับสนุนด้านเทคโนโลยีที่จะช่วยให้การทํางานมี
ประสิทธิภาพ และการทํางานมีความยืดหยุ่นด้านเวลาและสถานที่ และสอดคล้องกับปัจจัยที่ขับเคลื่อนความผูกพัน คือ 
องค์กรสนับสนุนเทคโนโลยีที่ตอบสนองต่อการทํางานอย่างมีประสิทธิภาพ และองค์กรมุ่งเน้นการทํางานที่ตอบสนองความ
ต้องการของลูกค้า  
 

ขั้นตอนการพฒันาบคุลากร 

 

 
 
 



กระบวนการจัดการความรู้องค์กร 

 
 
แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน 

                             

แนวทางการบริหารจัดการ เม่ือพบบุคลากรติดเชื้อไวรสัโคโรนา 2019 (COVID-19)  
 

 
 
 
 

 
 

 

 



 
วัฒนธรรมองค์กร   
  บัณฑิตวิทยาลัยมีนโยบายส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร โดยวัฒนธรรมองค์กรเป็นการกําหนด
ร่วมกัน คือ “มุ่งมั่น บริการ พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง” ซึ่งวัฒนธรรมองค์กรเป็นพฤติกรรมที่บุคลากรถือปฏิบัติสืบต่อกันมา
รุ่นต่อรุ่น บัณฑิตวิทยาลัยมีวิธีการส่งเสริมสนับสนุนวัฒนธรรมองค์กรเพ่ือให้เกิดการบูรณาการร่วมกันทั้งองค์กร ดังน้ี  
 
       
 
 
 
 
 
 
 
วิธีการปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร 

1. บุคลากรเดิมเป็นแบบอย่างในการประพฤติ ปฏิบัติงานให้กับบุคลากรใหม่ เช่น การให้บริการ การร่วมมือแชร์
ประสบการณ์การทํางานต่อกัน เป็นต้น 

2. ผู้บริหารมอบอํานาจในการตัดสินใจในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากร ร่วมในการคิด วิธีการทํางานเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและพัฒนางาน และองค์กรยังส่งเสริมการเปิดกว้างทางการสื่อสารให้กับบุคลากร โดยบุคลากรสามารถ
สื่อสาร เสนอความคิดเห็นในเวทีต่างๆ เช่น Meet the Dean ที่ประชุมฯ การเสนอผลงานมหกรรมคุณภาพ ไลน์กลุ่ม
คณบดี เป็นต้น  

3. การทํางานเชิงรุกพร้อมรับกับสถานการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้นได้ เช่น ในช่วงสถานการณ์โควิด-19 มีการปรับวิธีแนว
ปฏิบัติการทํางานจากระบบเอกสาร เป็นระบบสารสนเทศเพ่ือรองรับการให้บริการอย่างทันท่วงที ทั้งน้ี เมื่อผู้บริหารมี
นโยบายในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ตอบรับกับวิสัยทัศน์ พันธกิจบุคลากรก็สามารถรับนโยบายมาปฏิบัติได้อย่างทันที 

4. การทํางานแบบ Buddy System บุคลากรสามารถทํางานทดแทนกันได้ 
5. มีระบบการสื่อสารแบบสองทาง โดย 1) ผู้บริหารสื่อสารให้บุคลากรรับรู้ทั้งแบบทางการ ในที่ประชุม คกก.บริหาร

บัณฑิตฯ และแบบไม่ทางการ ทางไลน์กลุ่มคณบดีถึงชาวบัณฑิตฯ และกลุ่มเรื่องน่ารู้ by HR    
6. จัดโครงการ/กิจกรรมสอดแทรกวัฒนธรรมองค์กร เช่น การให้ความรู้ด้านการให้บริการแก่ลูกค้า ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศเพ่ือความสะดวก คล่องตัวในการให้บริการ การเพ่ิมช่องทางการติดต่อสื่อสารให้มีครอบคลุมกับกลุ่มลูกค้า
มากย่ิงขึ้น ซึ่งเป็นการสนับสนุนวิสัยทัศน์ ค่านิยมองค์กร นอกจากน้ี ยังมีการปลูกฝังให้บุคลากรเข้าเรียนรู้ ร่วม
กิจกรรมในโอกาสต่างๆ เช่น การอบรมเพ่ิมทักษะการปฏิบัติงาน (Soft skills) การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ งานวันขึ้น
ปีใหม่ งานครบรอบคล้ายวันสถาปนา เป็นต้น 

7. มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและมีการพัฒนาบุคลากรตามสมรรถนะหลักและสมรรถนะเฉพาะทางสายอาชีพ 
 
 
 
 

 

นโยบาย แผนยุทธศาสตร์จากทีมบริหาร 

การสื่อสารถ่ายทอดนโยบาย 

การปฏิบัติ เสนอแนวทางการดําเนินการ 

ทบทวน ปรับปรุงการดําเนินการ 


