
 

หน้า 1 
 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

ประเภทต ำแหน่ง :  กลุ่มอ ำนวยกำร ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและระดับต ำแหน่ง :  
- นักทรัพยำกรบุคคล    ระดับเชี่ยวชำญ 
- นักทรัพยำกรบุคคล    ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
- นักทรัพยำกรบุคคล    ระดับช ำนำญกำร 
- นักทรัพยำกรบุคคล    ระดับปฏิบตัิกำร 

ชื่อสำยงำน : บริหำรงำนบุคคล 

ชื่อต ำแหน่ง :  นักทรัพยำกรบุคคล  

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป :    สำยงำนนีค้ลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ  ท่ีปฏบิัติงำนบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคลของหน่วยงำนต่ำงๆ  โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัตเิกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์ ดังต่อไปนี ้
๑. กำรก ำหนดหน่วยงำนและควำมตอ้งกำรอัตรำก ำลัง  
๒. กำรก ำหนดและตรวจสอบเกี่ยวกบัต ำแหน่ง เงินเดือน  
๓. กำรด ำเนินงำนด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคลต่ำงๆ เช่น 

-  กำรสรรหำและจัดสรรบุคคลเขำ้ปฏิบัติงำน  
-  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับต ำแหนง่และอัตรำเงินเดือน  
-  กำรตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่ำง ๆ ควำมต้องกำรและกำรวำงแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
-  ทุนพัฒนำอำจำรย์ 

- กำรส่งเสริมและพัฒนำสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน 
- กำรธ ำรงรักษำบุคลำกรทีม่ีคุณภำพและประสิทธิภำพ  
- กำรจัดสวัสดิกำร และกำรเสริมสรำ้งสุขภำพและบรรยำกำศ  
- กำรจัดท ำทะเบียนประวัติ  
- กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกจำกงำน   
- กำรติดตำมและประเมินผลกำรบรหิำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
- กำรจัดท ำข้อมลูและสำรสนเทศด้ำนกำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล และปฏิบตัิหน้ำที่

อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบตำมระดับต ำแหน่ง 
ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่

ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการใน
การท างานปฏิบัติงานเกีย่วกับด้านการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคล  

- ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และ 

- ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี

ประสบการณ ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์
สูงในงานด้านการบรหิารงานทรัพยากร
บุคคล   
 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี

ประสบการณ ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์
สูงมาก ในงานด้านการบริหารงานทรัพยากร
บุคคล   

 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมคีวาม

เชี่ยวชาญในงานด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล โดยใช้ความรู้ความสามารถ  
ความเชี่ยวชาญ และประสบการณส์ูง 
 
 
 



 

หน้า 2 
 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบตำมระดับต ำแหน่ง 
ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า  
   ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อ 
   การปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไข 
   ปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมีขอบเขต 
   กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับ 
   มอบหมาย หรือ 
-  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ   
   ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน   
   ด้านการบริหารงานทรัพยากรบคุคลที่ม ี
   ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และม ี
   ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน 
   ค่อนข้างมาก  โดยต้องก าหนดแนวทางการ 
   ท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์  
-  ก ากับและตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งาน 
   ที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจยั เพือ่การ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากมากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือ 

-  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ 
   ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน  
   ด้านการบริหารงานทรัพยากรบคุคล  
   ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหา 
   ในงานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก  
-  ก ากับและตรวจสอบการปฏิบัตงิานของ   
   ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบส าเร็จ 
   ตามวัตถุประสงค์ และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน
ของงาน หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ 
ความรู้ใหม่  

-  ปฏิบัติงานวิจัยด้านการบริหารงานทรัพยากร   
   บุคคล และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ  
   เพื่อให้การด าเนินงานตามแผนงานโครงการ 
   ส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์  
-  เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ  
   และแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและ 
   มีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือ 
-  ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให ้
   ค าปรึกษาแนะน า หรือปรับปรุงผสมผสาน 
   เทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาท่ีเกี่ยวข้อง  
   และปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
   หรือ 
-  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานมีหน้าที ่
   และความรับผิดชอบในการควบคุมก ากับ 
   หน่วยงานด้านการบริหารงานทรัพยากร 
   บุคคล ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย  
   และมีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน 
   มากเป็นพิเศษ  
-  ก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพือ่ให้งานท่ี 
   รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 



 

หน้า 3 
 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบตำมระดับต ำแหน่ง 
ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 

ด้านการปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากร

บุคคล  เช่น การก าหนดต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือนการรับรองคุณวุฒิ การจดั
ระบบงานการสรรหา การสอบ การบรรจุ 
แต่งตั้ง โอน ย้าย การจัดท าทะเบยีนประวัติ 
การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเกีย่วกับ
ประวัติการปฏิบตัิงาน  การเลื่อนเงินเดือน 
การเลื่อนต าแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนา
สมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การ
ด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญ
และเงินทดแทน การพิจารณาด าเนินการ
ทางวินัยเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี  
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
    รวบรวม ศึกษา วิเคราะหป์ัญหาในการ 
    สรรหาและพัฒนาบุคลากร รวบรวม 
    รายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการ 
    ด าเนินงานเกี่ยวกับการบรหิารทรัพยากร 
    บุคคล และประกอบการวางระบบ  
    การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ 
    การบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 
      
 
 
 

ด้านการปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากร

บุคคล  เช่น การวางแผนอัตราก าลัง การ 
ก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การ
รับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา 
การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย การจัด 
ท าทะเบียนประวัติ การเลื่อนเงินเดือน การ
เลื่อนต าแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนา
สมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน สวัสดิการ
และประโยชน์เกื้อกูลอื่น  การพิจารณา
ด าเนินการทางวินัย วินิจฉัยและแก้ปัญหา 
ข้อขัดข้องต่างๆ ในเรื่องการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย กฎ มติ
คณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือ  
    เกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การ 
    ประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมิน 
    การปฏิบัติงาน การประเมินคณุสมบัติและ 
    ผลงานของบุคคล เป็นต้น เพื่อตอบสนอง 
    ต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการ 
    บริหารงานบุคคลของส่วนงาน 
 
 
 
 
 

ด้านการปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัติการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลขั้น

สูงที่ยุ่งยากซับซ้อน ท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงาน และ
ประสบการณ์ทางด้านบริหารงานทรัพยากร
บุคคลสูงมาก เพื่อจัดท า ปรับปรุง ข้อเสนอ
แนวทางการ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน ติดตาม
ประเมินผล เพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงาน
บริหารงานบุคคล เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ที่ก าหนด 

 
 
 
2. ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์           
    หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร          
    วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ       
    และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงาน 
    ทรัพยากรบคุคล เพื่อก่อใหเ้กดิการพัฒนางาน 
    วิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง  
    พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มี 
    คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งข้ึนหรือเพื่อหา 
    วิธีการในการแก้ไขปัญหาเกีย่วกับงานด้าน 
    การบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 
 

ด้านการปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญดา้นการ

บริหารทรัพยากรบุคคล พัฒนาและประยุกต์ 
    ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ  
    ประสบการณ์ วิธีการและเทคนิคต่างๆ  
    ติดตาม ประเมินผล  แก้ไขปญัหาในการ 
    ปฏิบัติงานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อ 
    พัฒนาระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
2. เป็นผู้คิดรเิริ่มการด าเนินการวจิัยต่างๆ  
    ในงานการบริหารทรัพยากรบคุคล และ 
    เผยแพร่ผลงานท่ีก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือ 
    เทคนิควิธีการใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ต่องาน 
    การบริหารงานทรัพยากรบุคคล วาง 
    หลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล  
    รวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบยีบปฏิบัต ิ
    ทางด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
    เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ       
    ปฏิบัติงาน การบริหารทรัพยากรบุคคล  
    เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาและหาวิธีการ 
    แก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต 
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3. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา 
    แนะน า ในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ เช่น  
    ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่ 
    เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นิสิต 
    นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหา 
    และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
    เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างถูกต้อง 
    มีประสิทธิภาพ และปฏิบตัิหนา้ที่อ่ืนท่ี 
    เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3. บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง  
    วิเคราะห์ สังเคราะห์ งานด้านการ 
    บริหารงานทรัพยากรบุคคล จดัท าเอกสาร 
    วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความ 
    รับผิดชอบและเผยแพร่ผลงานทางด้านการ 
    บริหารงานทรัพยากรบุคคล และพิจารณา 
    เสนอความเห็น เพื่อแก้ไขระเบยีบปฏิบัต ิ
    เกี่ยวกับงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
    ของหน่วยงานเพื่อพัฒนางานวิชาการ และ 
    พัฒนามาตรฐานการปฏบิัติงานให้มี 
    ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 
 
4.  ให้บริการวิชาการด้านตา่งๆ เช่น ฝึกอบรม  
     เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกีย่วกับ 
     หลักการและวิธีการของงานบริหารงาน 
     ทรัพยากรบุคคลให้ค าปรึกษา แนะน า  
     ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ 
     งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้    

 
 
 
 
 
 
 
 
3. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เขา้ร่วมประชุม 
    คณะกรรมการตา่งๆ ตามทีไ่ดร้บัแต่งตั้ง  
    เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ 
    พิจารณาและตัดสินใจและปฏบิัติหน้าที่อ่ืน 
    ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงาน       
    ตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท า     
    หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏบิัติงานติดต่อ 
    ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม      
    ก ากับ ควบคุมดูแลและตรวจสอบ ให้ 
    ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ติดตาม 

   กว้างขวางมากทางด้านการบริหารงาน 
   ทรัพยากรบุคคล ตดิตามความก้าวหน้าทาง   
   วิชาการด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
   และด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้  
   เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน เป็น 
   ที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้านการบริหาร 
   ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้ค าแนะน าและ 
   ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
3. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ   เช่น ฝึกอบรม 
    ให้การบริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้าน 
    การบริหารงานทรัพยากรบุคคล ตอบปัญหา 
    และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
    เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างถูกต้อง  
    มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะ 
    กรรมการต่างๆ ตามทีไ่ด้รับแตง่ตั้งเป็น 
    ผู้แทนของสถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาล 
    ในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆ 
    เกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล ทั้งใน 
    และต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ 
    ประกอบการพิจารณาและตัดสนิใจ และ 
    ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
4. ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจ       
    ปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้น   
    แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ   
    ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน  
    มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล 
    และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า 
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ด้านการวางแผน 
๑. วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบ  
๒. ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม 
   เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
ด้านการประสานงาน 
๑. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน

หรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้

 

     อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม 
      คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้งเพื่อให้ 
     ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณา 
     และตัดสินใจ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
5. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงาน 
    ตามข้อ (๑)-(๔) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท า 
    หน้าท่ีก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม  
    ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง 
    แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา 
    ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่ 
    รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
ด้านการวางแผน 
๑. ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของ

หน่วยงานท่ีสังกัด  
๒. วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม

แผนหรือโครงการของหน่วยงาน  
๓. แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ

ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

 
ด้านการประสานงาน 
๑. ประสานการท างานร่วมกัน โดยมบีทบาท

ในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่ก าหนดไว ้

    ประเมินผล และแกไ้ขปัญหา ข้อขัดข้องใน 
    การปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ  
    เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย 
    และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการวางแผน 
๑. ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการ

ของหน่วยงานท่ีสังกัด  
๒. วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม

นโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงาน  

๓. แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

ด้านการประสานงาน 
๑. ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา 

หรือองค์กรอื่น โดยมบีทบาทในการเจรจา 
โน้มน้าว  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้

 

    ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและ 
    แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน 
    หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเพื่อให้การ 
    ปฏิบัติงานบรรลตุามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการวางแผน 
๑. ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงานหรือ

โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน โดย 
    เชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ  
    ในระดับกลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา  
3. มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
    ติดตามและประเมินผล เพื่อใหบ้รรลตุาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
๑. ประสานการท างานโครงการตา่งๆ กับบุคคล 

หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นโดยมีบทบาทใน
การจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
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2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  
   ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี   
   เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ 
   ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ 
   มอบหมาย 
ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 

ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งตอบปญัหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลูความรู้
ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 

 
 
 
2. จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น และให้บริการข้อมลู 
    ทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน    
    ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้บุคลากรทั้งภายใน 
    และภายนอกหน่วยงาน นิสตินกัศึกษา 
    ตลอดจนผูร้ับบริการได้ทราบขอ้มูลและ 
    ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง  
    และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ 
    ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  
    แผนงาน  หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

๒. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องตน้แก่
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม 

ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลแก่ผู้ใตบ้ังคับบัญชา นิสิต 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มี
ความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินงาน
ได้อย่างถูกต้อง 

 
๒. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ

เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคลที่ซับซอ้น เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ที่
สอดคล้องและสนบัสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

 

๒. ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงาน
ภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุม 

   ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน ์
   และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงาน 
   ร่วมกัน 
ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้

ทางด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่
ยุ่งยากซับซ้อน แก่ผู้ใต้บังคับบญัชา นิสิต
นักศึกษา  ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อพัฒนา
ความรู้ เทคนิคและทักษะ ให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปัญหาและด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่ 
ประยุกตเ์ทคโนโลยรีะดับสากล เพือ่ให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 

๓. จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้และพัฒนาองคก์ร 
 

 
 
 
 

2. ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแกห่น่วยงานใน 
    สถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน 
   และต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด 
   ความร่วมมือในการด าเนินงานรว่มกัน 
 
ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง และ

ตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก
เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคลให้บุคคลหรือ
หน่วยงานสามารถด าเนินงานไดล้ลุ่วงเป็นไป
ตามนโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือ
เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 
2. เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้ ด้านการบริหาร 
   งานทรัพยากรบุคคล  เพื่อให้บคุคลทั่วไป 
   ได้รับความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องและ 
   เป็นประโยชน ์

 



 

หน้า 7 
 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

     ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือ วุฒิปริญญาโท
หรือ วุฒิปริญญาเอก หรือ คณุวุฒิอย่างอื่นที่
เทียบไดไ้มต่่ ากว่านี้ ทางด้านการบริหาร 
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การศึกษา
พาณิชยศาสตร์ คณิตศาสตร์ สถิต ิสังคมวิทยา 
สังคมสงเคราะห์ ประวัตศิาสตร์ จติวิทยา  
ศิลปศาสตร์ รัฐศาสตร์ อักษรศาสตร์  
วารสารศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และวิศวกรรมศาสตร์ 
หรือ สาขาวิชาอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบตัิการ  
    และ 
2. ด ารงต าแหน่งนักทรัพยากรบคุคล ระดับ 
    ปฏิบัติการ 
    - วุฒิปริญญาตรี มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี   
      หรือ 
    - วุฒิปริญญาโท มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
      หรือ 
    - วุฒิปริญญาเอก มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ป ี
  
 
 
 
 
 
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏบิัติการ  
    และ 
2.  ด ารงต าแหน่งนักทรัพยากรบคุคล ระดับ 
    ช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  
      
 

1.  มีคุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏบิัติการ 
     และ 
2.  ด ารงต าแหน่งนักทรัพยากรบคุคล  
     ระดับช านาญพิเศษ มาแล้วไมน่้อยกว่า  
     3 ปี 
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