
มาตรฐานกําหนดตําแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย 
ตําแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ชื่อสายงาน  บริหารงานบุคคล  

ชื่อตําแหน่งในสายงาน  บุคลากร   

ระดับตําแหน่ง  ชํานาญการ     

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องทําการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือ วิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก 
และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
การบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องกําหนดแนวทางการทํางานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1)  ปฏิบัติการเก่ียวกับการบรหิารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การวางแผนอัตรากําลังการ
กําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ  การบรรจ ุ แต่งต้ัง 
โอน  ย้าย  การจัดทําทะเบียนประวัติ  การเลื่อนเงินเดือน  การเลื่อนตําแหน่ง  การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะ
บุคลากร  การจัดสรรทนุ  สวัสดิการและประโยชน์เก้ือกูลอ่ืน  การพิจารณาดําเนินการทางวินัย  วินิจฉัย และ
แก้ปัญหาขอ้ขดัข้องต่างๆ ในเรื่องการบริหารงานทรัพยากรบุคคล   เพ่ือใหก้ารดําเนินการเป็นไปอย่างถกูต้อง  
ตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตร ีและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 (2)  ดําเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครือ่งมือ เก่ียวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น
การประเมนิค่างานของตําแหน่ง การประเมนิการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบคุคล เป็นต้น 
เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบรหิารงานบุคคลของส่วนราชการ  
 (3)  บันทึก รวบรวม ศกึษา คน้คว้า ทดลอง วิเคราะห ์สังเคราะห ์หรือวิจัยด้านการ
บริหารงานทรพัยากรบุคคล จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผดิชอบ และเผยแพร่ผลงานด้าน
การบรหิารงานทรัพยากรบุคคล และพิจารณาเสนอความเห็น เพ่ือแก้ไขระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับงานบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสทิธิภาพย่ิงขึ้น  
 (4)  ให้บรกิารวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ
หลักการและวิธีการของงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล ใหค้ําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ 
เก่ียวกับงานในหน้าที ่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง มีประสทิธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง เพ่ือให้ขอ้มูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
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 (5)  ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(4) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว
ต้องทําหน้าที่กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา ปรบัปรุงแก้ไขติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 2. ด้านการวางแผน 
  ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน 
การทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือใหก้ารดําเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้น
แก่สมาชิกในทมีงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบรกิาร 
  (1)  ให้คําปรกึษา แนะนํา นิเทศ ฝกึอบรมถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบรหิารงาน
ทรัพยากรบุคคล แก่ผูใ้ต้บังคับบัญชา นักศกึษา ผู้รับบรกิารทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา
และช้ีแจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที ่เพ่ือให้มคีวามรู้ความเข้าใจ และสามารถดําเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
  (2)  พัฒนาข้อมลู จัดทําเอกสารวิชาการ สือ่เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ
บริหารงานทรพัยากรบุคคลท่ีซับซอ้น เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลีย่นเรยีนรู ้ทีส่อดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหน่ง  
    1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ และ 
   2. เคยดํารงตําแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
             กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สําหรับผูม้ีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
บุคลากร ระดับปฏิบัติการข้อ 2 
      กําหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผูม้ีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
บุคลากร ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
    หรือตําแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่มหาวิทยาลัยกําหนด และ            
   3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งเหมาะสมกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
  1.  มคีวามรู ้ความสามารถอย่างเหมาะสมแกก่ารปฏิบัติงานในหน้าที ่
  2.  มีความรู ้ความเข้าใจในกฎหมาย  ระเบียบ  และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
  3.  มีความรู ้ความเข้าใจบทบาทและภารกจิของมหาวิทยาลัย 
  4.  มีความรูท้ั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  ในด้านการเมอืง  เศรษฐกิจ  และสังคม  ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 
  5.  มีความรู ้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย  และภาษาต่างประเทศอย่างน้อย  1  ภาษา          
ได้อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที ่
  6.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมลู  วิเคราะหส์ถานการณ์  ปัญหา  สรุปผลและ
ข้อเสนอแนะ 
  7.  มีความรู ้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ตําแหน่ง 
  8.  มีความรู ้ความเข้าใจในการจัดทําแผนงาน  เทคนิคการบริหารงานสมยัใหม ่ การควบคุม
ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแก้ปัญหาและพัฒนางาน 
  9.  มีความสามารถในการติดต่อสื่อสาร  ประสานงาน  และทํางานเป็นทีม 

คุณลักษณะท่ีต้องการ  
  1.  เป็นผูม้ีความซื่อสัตย์ สุจรติ  ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  เป็นผูม้ีความประพฤติดี 
  3.  เป็นผูม้ีความกระตือรือร้น  มุ่งมั่นทีจ่ะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี 
  4.  เป็นผูท้ี่อุทศิเวลาให้แก่งาน 
  5.  เป็นผูม้ีความคิดริเริ่มสร้างสรรค ์
  6.  เป็นผูม้ีคุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณ 
  7.  เป็นผูท้ี่มุ่งเสริมสร้างคุณคา่ให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง  พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
  8.  เป็นผูม้ีแนวคิด  ทัศนคติที่เปิดกว้าง  ยืดหยุ่นและมองการไกล 
  9.  เป็นผูม้ีมนุษย์สัมพันธ์ดี 
   


