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๑ 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ประเภท     บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร  
 
ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
สายงาน บริหารงานบุคคล 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคลของหน่วยงาน 
ต่าง ๆ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์เพ่ือการก าหนดหน่วยงานและความต้องการ
อัตราก าลัง การก าหนดและตรวจสอบเก่ียวกับต าแหน่ง เงินเดือน การด าเนินงานด้านงานบริหารงานบุคคล
ต่าง ๆ เช่น การสรรหาและจัดสรรบุคคลเข้าปฏิบัติราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน การตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่างๆ ความต้องการและการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล        
ทุนพัฒนาอาจารย์ การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน การธ ารงรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การเสริมสร้างสุขภาพและบรรยากาศ การจัดท าทะเบียนประวัติ    
การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ การติดตามและประเมินผลการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การจัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน 
 ต าแหน่งในสายงานนี้ประกอบด้วย 
  นักทรัพยากรมนุษย ์ ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักทรัพยากรมนุษย ์ ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักทรัพยากรมนุษย ์ ระดับช านาญการ 
  นักทรัพยากรมนุษย ์ ระดับปฏิบัติการ 
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ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน บริหารงานบุคคล 
  
ชื่อต าแหน่ง นักทรัพยากรมนุษย ์
  
ระดับต าแหน่ง  เชี่ยวชาญ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงานด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบั ติงานเชิงพัฒนาระบบหรือ
มาตรฐานของงาน หรือ งานพัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบั ติงานวิจัยด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงกร และแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า 
หรือปรับปรุงผสมผสานเทนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ  
 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ 
หน่วยงานด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอน      
การท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบ
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่าง  ๆ ติดตาม
ประเมินผล แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือพัฒนาระบบและมาตรฐาน ใน
การปฏิบัติงาน  
  (๒) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง ๆ ในงานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล และ
เผยแพร่ผลงานที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานการบริห ารงาน
ทรัพยากรบุคคล วางหลักเกณฑ์การวิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติ
ทางด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงาน การบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาและหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขต
กว้างขวางมากทางด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล และด้านที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ให้
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๓ 

 

เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงานเป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้านการบริหารงานทรัพยากร
บุคคล เพ่ือให้ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
  (๓) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่คามรู้ทางด้าน
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็น
ผู้แทนของสถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาล ในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่าง  ๆ เกี่ยวกับงาน
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณา
และตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
  (๔) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑) – (๓) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหนาที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ 
ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  

๒. ด้านการวางแผน  
  ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วม
วางแผนการท างาน โดย เชื ่อมโยงหร ือบ ูรณาการแผนงาน  โครงการ  ในระด ับกลย ุทธ ์ของ
สถาบันอุดมศึกษา มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพื่อให้บรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  

๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาท
ในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  (๒) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้ง ใน
และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 

๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค าปรึกษาแนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก 
เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถ
ด าเนินงานได้ลุล่วงเป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ก าหนดไว้ หรือเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
  (๒) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์  
 

คุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เกี่ยวกับการแต่งตั้งให้พนักงานมหาวิทยาลัย            
สายสนับสนุนวิชาการด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญพิเศษ 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาสถาบัน 
อุดมศึกษาก าหนด 
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 ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน  บริหารงานบุคคล 
  
ชื่อต าแหน่ง  นักทรัพยากรมนุษย ์
    
ระดับต าแหน่ง   ช านาญการพิเศษ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน
ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในงานด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาในงานที่ยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  
 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานที่มี 
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้ นตอนการท างานที่ยุ่ งยากซับซ้อนมากโดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคลขั้นสูงที่ยุ่งยาก
ซับซ้อน ที ่ต ้องใช้ความรู ้ความสามารถ ความช านาญงาน และประสบการณ์ทางด้านบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลสูงมาก เพื ่อจ ัดท าปรับปรุง ข้อเสนอแนวทาง กฎ ระเบียบ ข ้อบังค ับเกี ่ยวกับ           
การบริหารงานทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน ติดตามประเมินผล เพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด   
  (๒) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพ่ือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล 
  (๓) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม และเผยแพร่คามรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของานในด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ เข้าร่วม



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๖ 

 

ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
  (๔) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑) – (๓) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ 
ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  

๒. ด้านการวางแผน  
  ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือ      
ร่วมวางแผนการท างานตามนโยบายแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
ติดตามและประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  
 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทใน       
การเจรจาโน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  (๒) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้ง ใน
และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค าปรึกษาแนะน า ถ่ายทอดความรู ้ ทางด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่
ยุ่งยากซับซ้อน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา
และชี ้แจงเรื ่องต่างๆ เกี ่ยวกับงานในหน้าที ่ เพื่อพัฒนาความรู ้ เทคนิค และทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  (๒) ก าหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากลเพ่ือให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
  (๓) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร  
    
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เกี่ยวกับการแต่งตั้งให้พนักงานมหาวิทยาลัย         
สายสนับสนุนวิชาการด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาสถาบัน 
อุดมศึกษาก าหนด 
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๗ 

 

 ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน  บริหารงานบุคคล 
  
ชื่อต าแหน่ง  นักทรัพยากรมนุษย ์
    
ระดับต าแหน่ง   ช านาญการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่
ยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  
 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคลที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์   ตลอดจนก ากับ
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การวางแผนอัตราก าลัง  
การก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ    
การบรรจุ แต่งตั ้ง โอน ย้าย การจัดท าทะเบียนประวัต ิ การเลื ่อนเง ินเดือน การเลื ่อนต าแหน่ง         
การส่งเสริม และพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน สวัสดิการและประโยชน์เกื ้อกูลอื ่น         
การพิจารณาด าเนินการทางวินัย วินิจฉัยและแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ในเรื่องการบริหารงานทรัพยากร
บุคคล เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย กฎมติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
  (๒) ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือ เกี่ยวกับการวัดและประเมนต่าง ๆ เช่น 
การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการ 
  (๓) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง ว ิเคราะห์ ส ังเคราะห์ หรือว ิจ ัยด้าน        
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่
ผลงานทางด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล และพิจารณาเสนอความเห็น และพัฒนามาตรฐาน    
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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  (๔) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานบริหารทรัพยากรบุคคล ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
  (๕) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (๑) – (๔) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  

๓. ด้านการวางแผน  
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที ่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน     
การท างานตามนโยบายแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและ
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  

๔. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น 
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  (๒) ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๕. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค าปรึกษาแนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู ้ ทางด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้
อย่างถูกต้อง   
  (๒) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการ ด้าน   
การบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน   
   
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เกี่ยวกับการแต่งตั้งให้พนักงานมหาวิทยาลัย        
สายสนับสนุนวิชาการด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
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๙ 
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๑๐ 

 

ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน  บริหารงานบุคคล 
  
ชื่อต าแหน่ง  นักทรัพยากรมนุษย ์
    
ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   
 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่ งตั้ง โอน ย้าย 
การจัดท าทะเบียนประวัติ การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ การเลื ่อน
เงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง การส่งเสริม และพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การด าเนินการ
เรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน การพิจารณาด าเนินการทางวินัย วินิจฉัยและแก้ปัญหา
ข้อขัดข้องต่าง ๆ ในเรื ่องการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง    
ตามกฎหมาย กฎมติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
  (๒) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา           
ในการสรรหาและพัฒนาบุคคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพ่ือประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับ        
การบริหารทรัพยากรบุคคล และประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ     
การบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 
  (๓) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มีฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
   

๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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๑๑ 

 

 
๓. ด้านการประสานงาน 

  (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานี่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค าปรึกษาแนะน า เบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์    
  (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้
ทราบข้อมูลและความรู ้ต่าง ๆ ที ่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและ       
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
    
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(๑) ไดร้ับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
(๒) ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
(๓) ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
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