
๑๑ 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

 
ตําแหน่งประเภท สนับสนุน 
 
กลุ่มตําแหน่ง สนับสนุนทั่วไป 
 
ตําแหน่งระดบั ปฏบิัติการ  
 
ช่ือตําแหน่ง นกัทรพัยากรบุคคล 

 
ลกัษณะงานทีป่ฏิบติัโดยทัว่ไป  
 
             สายงานน้ีครอบคลุมถงึตาํแหน่งต่างๆ ที่ปฏบิัติงานบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานต่างๆ ซ่ึง
มีลักษณะงานที่ปฏบิัติเกี่ยวกบัการศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบเกี่ยวกบัอตัรากาํลัง ตาํแหน่ง และเงินเดือน 

การดาํเนินงานตามกระบวนการบริหารงานต่างๆ เช่น การสรรหา คัดเลือกและบรรจุบุคคลเข้าปฏบิตัิงาน การ

ดาํเนินการเกี่ยวกบัตาํแหน่งและอตัราเงินเดือน การวางแผนทรัพยากรบุคคล การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะ
ในการปฏบิัตงิาน สวัสดิการ สทิธปิระโยชน์และบุคลากรสมัพันธ ์การจัดทาํทะเบียนประวัติการปฏบิัติงาน และ

ฐานข้อมูลบุคลากร การดาํเนินการเกี่ยวกบัการพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน และปฏบิัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๑๑/๑ 

 
ช่ือตําแหน่ง นกัทรพัยากรบุคคล  
 
หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ  
         ปฏบิัติงานเกี่ยวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล และปฏบิัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
          
ลกัษณะงานทีป่ฏิบติั  

 
          ปฏบิัติงานเกี่ยวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยปฏบิัติหน้าอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น  

การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกาํหนดตาํแหน่งและอตัราเงินเดือน  การรับรองคุณวุฒิ   การดาํเนินการ
เกี่ยวกบัการจัดสอบ การสรรหา การคดัเลือก การดาํเนินการเกี่ยวกบัการบรรจุแต่งตั้งและอื่นๆ ที่เกี่ยวกบัการ

บริหารทรัพยากรบุคคล เช่น สวัสดิการและสทิธปิระโยชน์ของพนักงาน การพัฒนาพนักงาน การตดิต่อ

ประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห์ปัญหาการบริหารทรัพยากรบุคคล  รวบรวม

รายละเอยีดข้อมูลเพ่ือช้ีแจงเหตุผลในการดาํเนินเร่ืองอนุมัติเกี่ยวกบังานบริหารทรัพยากรบุคคลให้เป็นไปตาม

กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบงัคับที่ใช้ในการปฏบิัติงาน  ดาํเนินเร่ืองการขอรับบาํเหนจ็ บาํนาญและเงินทดแทน 

จัดทาํ แก้ไขเปล่ียนแปลงบญัชีถอืจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของหน่วยงาน   
การจัดทาํฐานข้อมูลบุคลากร  และปฏบิตัหิน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
คุณสมบติัเฉพาะสําหรบัตําแหน่ง  
          ๑.  ได้รับคุณวุฒิปริญญาตรี หรือเทยีบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี  หรือ 

            ๒.  ได้รับคุณวุฒิปริญญาโท หรือเทยีบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี  หรือ 

 ๓.  ได้รับคุณวุฒิปริญญาเอก หรือเทยีบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
 
ความรูค้วามสามารถทีต่อ้งการ  
  ๑. มีความรู้ความสามารถในงานบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างเหมาะสมแก่การปฏบิัติงานในหน้าที่  
          ๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏบิตัิงานในหน้าที่  
          ๓. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏบิัติงานในหน้าที่  
         ๔. มีความสามารถในการศกึษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรปุเหตุผล 
            ๕. มีความรู้ความเข้าใจในวิสยัทศัน์ พันธกจิ และแผนงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานที่สงักดั 
 ๖. มีความสามารถในการจัดทาํแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คาํปรึกษา แนะนาํ และเสนอแนะ

วิธกีารแก้ไขปรับปรงุการปฏบิัติงานที่อยู่ในความรับผดิชอบ 

 



 

๑๑/๒ 

ความรูค้วามสามารถทีส่่วนงานกําหนด 

 ๑.   ............................................................................................................................ 
 ๒.  ............................................................................................................................  
 ๓.  ............................................................................................................................ 
 ๔.  ............................................................................................................................ 
 ๕.  ............................................................................................................................  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑/๓ 

 
ช่ือตําแหน่ง นกัทรพัยากรบุคคล (ผูชํ้านาญการพิเศษ) 

 
หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ   
           ปฏบิัติงานในฐานะผู้ชาํนาญการพิเศษในงานบริหารทรัพยากรบุคคล โดยงานที่ปฏบิัติต้องใช้ความรู้ 

ความ สามารถ ความชาํนาญงานและประสบการณ์สูง โดยต้องคิด ริเร่ิมปรับเปล่ียน แนวทางให้เหมาะสม

สอดคล้องกบัสถานการณ์ที่เกดิขึ้นใหม่ๆ และแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบให้สาํเรจ็ตามวัตถุประสงค์ และ

ปฏบิัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
ลกัษณะงานทีป่ฏิบติั 
          ปฏบิัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชาํนาญงาน และประสบการณ์สงูทางด้านการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล โดยปฏบิัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น ปฏบิัติงานวิจัยเพ่ือพัฒนาแนวทาง

วิธีการในงานบริหารทรัพยากรบุคคล ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือวิจัยเพ่ือกาํหนด

ลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล ทาํความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและ

ดาํเนินการเกี่ยวกบังานบริหารทรัพยากรบุคคล ศึกษา ค้นคว้า หาวิธกีารในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกบังานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ 

ความเข้าใจเกี่ยวกบัหลักการและวิธกีารของงานในความรับผิดชอบ ให้คาํปรึกษาแนะนาํ ตอบปัญหาและช้ีแจง

เร่ืองต่างๆ เกี่ยวกบังานในหน้าที่  และปฏบิัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
คุณสมบติัเฉพาะสําหรบัตําแหน่ง  
         ๑. ได้รับคุณวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี และต้องดํารงตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล

มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี  หรือ 

            ๒. ได้รับคุณวุฒิปริญญาโท หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี และต้องดํารงตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี  หรือ 

 ๓. ได้รับคุณวุฒิปริญญาเอก หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี และต้องดาํรงตาํแหน่งนักทรัพยากรบุคคล

มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี 

 ๔. ผ่านการประเมินผลงานตามที่กาํหนดไว้ในระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการ

แต่งตั้งให้ดาํรงตาํแหน่งผู้ชาํนาญการพิเศษ 

 
ความรูค้วามสามารถทีต่อ้งการ 

 ๑. มีความรู้ความสามารถในงานบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างเหมาะสมแก่การปฏบิัติงานในหน้าที่  

          ๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  

          ๓. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏบิัติงานในหน้าที่  

 



๑๑/๔ 
 

            ๔.  มีความสามารถในการศกึษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรปุเหตุผล 

         ๕.  มีความรู้ความเข้าใจในวิสยัทศัน์ พันธกจิ และแผนงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานที่สงักดั 

 ๖.  มีความสามารถในการจัดทาํแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คาํปรึกษา แนะนาํ และเสนอแนะ

วิธกีารแก้ไขปรับปรงุการปฏบิัติงานที่อยู่ในความรับผดิชอบ 

 ๗.  มีความสามารถในการริเร่ิม ปรับปรงุนโยบายและแผนงาน หรือมีความชาํนาญงานในหน้าที่

และมีประสบการณส์งู 

 ๘.  มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงานสงู 
 

ความรูค้วามสามารถทีส่่วนงานกําหนด 

 ๑.   ............................................................................................................................ 
 ๒.  ............................................................................................................................  
 ๓.  ............................................................................................................................ 
 ๔.  ............................................................................................................................ 
 ๕.  ............................................................................................................................  

 
 
 
                                                                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑/๕ 

ช่ือตําแหน่ง นกัทรพัยากรบุคคล (ผูเ้ช่ียวชาญ)    
 
หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
           ปฏิบัติงานในฐานะผู้เช่ียวชาญในงานบริหารทรัพยากรบุคคล  โดยงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้     

ความสามารถ ความชาํนาญงาน และประสบการณ์สงูมาก  โดยต้องคิด ริเร่ิมพัฒนาแนวทางให้เหมาะสมเพ่ือ

หาวิธีการใหม่ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแก้ไขปัญหาและตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบให้สาํเรจ็ตาม

วัตถุประสงค์ และปฏบิัติหน้าที่อื่นเกี่ยวข้อง 
 
ลกัษณะงานทีป่ฏิบติั 
          ปฏบิัติงานที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถ  ความชาํนาญงาน และประสบการณส์งูมากในงานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น ปฏิบัติงานวิจัยที่ก่อให้เกิดการ

พัฒนาเทคนิควิธกีารในงานบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีคุณภาพและประสทิธภิาพย่ิงขึ้น ทาํการศึกษา ค้นคว้า 

วิเคราะห์ สงัเคราะห์หรือวิจัยเพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการกาํหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏบิัติงานบริหาร 

ทรัพยากรบุคคล ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กาํหนด  
ทาํความเหน็ สรุปรายงาน ให้คาํปรึกษา เสนอแนะการดาํเนินการเกี่ยวกบังานบริหารทรัพยากรบุคคล ศึกษา 

ค้นคว้า หาวิธกีารในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกบังานบริหารทรัพยากรบุคคล  พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกบั

งานในความรับผิดชอบ  ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความ

รับผิดชอบ  เช่น  การเป็นวิทยากร การให้คาํปรึกษา แนะนาํ ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เกี่ยวกบังานใน

หน้าที่  เข้าร่วมประชุมในการกาํหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด และ

ปฏบิัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
คุณสมบติัเฉพาะสําหรบัตําแหน่ง  
  ๑. ดาํรงตาํแหน่งนักทรัพยากรบุคคลระดับผู้ชาํนาญการพิเศษมาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี  
  ๒. ผ่านการประเมินผลงานตามที่กาํหนดไว้ในระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกบัแต่งตั้งให้

ดาํรงตาํแหน่งผู้เช่ียวชาญ 
 
ความรูค้วามสามารถทีต่อ้งการ  
          ๑. มีความรู้ความสามารถในงานบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างเหมาะสมแก่การปฏบิัติงานในหน้าที่  
  ๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
          ๓. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏบิัติงานในหน้าที่  
            ๔. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรปุเหตุผล 
  ๕. มีความรู้ความเข้าใจในวิสยัทศัน์ พันธกจิ และแผนงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานที่สงักดั  
 
 

                   



                                                                             ๑๑/๖      
  

๖.  มีความสามารถในการจัดทาํแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คาํปรึกษา แนะนาํ และเสนอแนะ 
วิธกีารแก้ไขปรับปรงุการปฏบิัติงานที่อยู่ในความรับผดิชอบ  
 ๗.  มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรงุนโยบายและแผนงาน  หรือมีความชาํนาญงานในหน้าที่

และมีประสบการณส์งูมาก  
 ๘.  มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงานสงูมาก 
             ๙.  มีความเช่ียวชาญและมีประสบการณส์งู  โดยมีผลงานที่แสดงความเป็นผู้เช่ียวชาญที่ยอมรับและ

มีความสามารถในการให้คาํปรึกษา แนะนาํงานบริหารทรัพยากรบุคคลแก่หน่วยงานที่สงักดั และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 

ความรูค้วามสามารถทีส่่วนงานกําหนด  

 ๑.   ............................................................................................................................ 
 ๒.  ............................................................................................................................  
 ๓.  ............................................................................................................................ 
 ๔.  ............................................................................................................................ 
 ๕.  ............................................................................................................................  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๑/๗ 

ช่ือตําแหน่ง                             นกัทรพัยากรบุคคล (ผูเ้ช่ียวชาญพเิศษ) 

 
หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ  
          ปฏบิัติงานในฐานะผู้เช่ียวชาญพิเศษในงานบริหารทรัพยากรบุคคล โดยงานที่ปฏบิัตต้ิองใช้ความรู้  

ความสามารถ  ความเช่ียวชาญ และประสบการณส์งูมากเป็นพิเศษ  และมีผลงานที่แสดงความเป็นผู้เช่ียวชาญ 

เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ  โดยต้องคดิริเร่ิม ยกเลิก หรือกาํหนดขั้นตอนและตดัสนิใจเกี่ยวกบั

ทรัพยากรที่จะนาํมาใช้เพ่ือให้การดาํเนินงานตามแผนงาน โครงการสาํเรจ็ตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์  

ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงาน โครงการ และปฏบิัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
ลกัษณะงานทีป่ฏิบติั 
          ปฏบิัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความเช่ียวชาญและประสบการณส์งูมากเป็นพิเศษทาง 

ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  โดยปฏบิัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น ริเร่ิมการดาํเนินงาน

วิจัยต่างๆ ในงานบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏบิัติงานวิจัยที่ก่อให้เกดิความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธกีารใหม่ที่เป็น

ประโยชน์ต่องานบริหารทรัพยากรบุคคล  ศึกษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์ และวิจยัเพ่ือวางหลักเกณฑใ์นการ

วิเคราะห์ วิจยั ประเมินผล  รวมทั้งกาํหนดวิธกีาร และระเบียบปฏบิัติทางด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ศึกษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์ และวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏบิัตงิานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ศึกษา วิเคราะห์ หรือวิจัยเพ่ือเสนอความเหน็เกี่ยวกบัปัญหาที่มีความยุ่งยากมากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก

ทางด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล และแนวทางแก้ไขปัญหา    ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้านบริหาร

ทรัพยากรบุคคลและในด้านที่เกี่ยวข้อง และนาํมาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกบัลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่

ปรึกษาในโครงการวิจัยทางด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  ให้การบริการ และเผยแพร่ความรู้ทางด้านการ

บริหารทรัพยากรบุคคล ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เกี่ยวกบังานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในการกาํหนด

นโยบาย วิสยัทศัน์ พันธกจิและแผนงานของหน่วยงานที่รับผดิชอบ  เป็นผู้แทนของมหาวิทยาลัย/สถาบัน หรือ

ของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆเกี่ยวกบังานบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งในและ

ต่างประเทศ  และปฏบิตัิหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
คุณสมบติัเฉพาะสําหรบัตําแหน่ง  
 ๑.  ดาํรงตาํแหน่งนักทรัพยากรบุคคลระดบัผู้เช่ียวชาญมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
 ๒.  ผ่านการประเมินผลงานตามที่กาํหนดไว้ในระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกบัการ

แต่งตั้งให้ดาํรงตาํแหน่งผู้เช่ียวชาญพิเศษ 
 

ความรูค้วามสามารถทีต่อ้งการ 
          ๑. มีความรู้ความสามารถในงานบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างเหมาะสมแก่การปฏบิัติงานในหน้าที่  
  ๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏบิตัิงานในหน้าที่  
 
 



๑๑/๘ 
 

            ๓. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏบิัติงานในหน้าที่        
 ๔. มีความสามารถในการศกึษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรปุเหตุผล  
          ๕. มีความรู้ความเข้าใจในวิสยัทศัน์ พันธกจิและแผนงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานที่สงักดั  
          ๖.  มีความสามารถในการจัดทาํแผนงาน  ควบคุม ตรวจสอบ ให้คาํปรึกษา แนะนาํ และเสนอแนะ
วิธกีารแก้ไขปรับปรงุการปฏบิัติงานที่อยู่ในความรับผดิชอบ 
  ๗.  มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรงุนโยบายและแผนงาน  หรือมีความชาํนาญงานในหน้าที่

และมีประสบการณส์งูมากเป็นพิเศษ  
 ๘.  มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงานสงูมากเป็นพิเศษ 
             ๙.  มีความเช่ียวชาญพิเศษและมีประสบการณส์งูมากในงานบริหารทรัพยากรบุคคล  โดยมีผลงานที่

แสดงความเป็นผู้เช่ียวชาญพิเศษเป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ และ/หรือเป็นแหล่งอ้างองิทางวิชาการ

ในระดบัชาต ิและ/หรือระดบันานาชาติ ตลอดจนมีความสามารถในการประเมิน และวิเคราะห์สถานการณเ์พ่ือให้

คาํปรึกษา และข้อเสนอแนะในงานบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานที่สงักดัและส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ความรูค้วามสามารถทีส่่วนงานกําหนด 

 ๑.   ............................................................................................................................ 
 ๒.  ............................................................................................................................  
 ๓.  ............................................................................................................................ 
 ๔.  ............................................................................................................................ 
 ๕.  ............................................................................................................................  

 
 
 

 


