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หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน
ทักษะ และประสบการณ์สูงมากในงานด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องทําการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากมาก
และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานที่มี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ประสบการณ์ และความชํานาญงานสูงมากในงานด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่
ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนกํากับและตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสําเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1)  ปฏิบัติการด้านนิติการขั้นสูงที่ยุ่งยากซับซ้อน ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ 
ความชํานาญงานและประสบการณท์างด้านกฎหมายสูงมาก ควบคมุตรวจสอบการปฏิบัติงานนิติการ  เพ่ือให้
เป็นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด   
 (2)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน  พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรบัผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านนิติการ เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนางาน
วิชาการ เทคนิควิธีการ กําหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานกฎหมาย กําหนดแนวทาง พัฒนาระบบ 
และมาตรฐานของงานให้มีคณุภาพและประสิทธิภาพย่ิงขึ้น   หรือเพ่ือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเก่ียวกับงาน 
ด้านนิติการ 
 (3)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ
หลักการและวิธีการของงานในด้านนิติการ ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงาน
ในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ี
ได้รับแต่งต้ัง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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 (4)  ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว
ต้องทําหน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย สง่เสริม กํากับ ควบคุม 
ดูแล และตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด 

 2. ด้านการวางแผน 
  ร่วมกําหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการทํางานตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 
 (1)  ประสานการทํางานภายในมหาวิทยาลัย หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการ
เจรจา โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 
 (2)  ให้ข้อคดิเห็น และคําแนะนํา แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยรวมทัง้ที่ประชุม 
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

 4. ด้านการบรกิาร 
  (1)  ให้คําปรึกษา แนะนํา ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านนิติการท่ียุงยากซับซอ้น 
แก่ผูใ้ต้บังคับบัญชา นักศกึษา ผู้รับบริการท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ
เก่ียวกับงานในหน้าที ่เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค และทกัษะ ให้สามารถนําไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและ
ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  (2)  กําหนดแนวทาง รูปแบบ วิธีการเผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากลเพ่ือให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
  (3)  จัดทําฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานที่รับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรยีนรู้และพัฒนาองค์กร 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  
 1. มคีุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ  
 2. เคยดํารงตําแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ  ระดับชํานาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ
ตําแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่มหาวิทยาลัยกําหนด และ  
 3. ปฏิบัติงานด้านนิติการ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  1.  มีความรู้ ความสามารถอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  มีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย  ระเบียบ  และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
  3.  มีความรู้ ความเข้าใจบทบาทและภารกิจของมหาวิทยาลัย 
  4.  มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  ในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม  ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 
  5.  มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาไทย  และภาษาต่างประเทศอย่างน้อย  1  ภาษา          
ได้อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
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  6.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์สถานการณ์  ปัญหา  สรุปผลและ
ข้อเสนอแนะ 
  7.  มีความรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของตําแหน่ง 
  8.  มีความรู้ ความเข้าใจในการจัดทําแผนงาน  เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่  การควบคุม
ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแก้ปัญหาและพัฒนางาน 
  9.  มีความสามารถในการติดต่อสื่อสาร  ประสานงาน  และทํางานเป็นทีม 

คุณลักษณะท่ีต้องการ  
  1.  เป็นผู้มีความซื่อสัตย์ สุจริต  ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  เป็นผู้มีความประพฤติดี 
  3.  เป็นผู้มีความกระตือรือร้น  มุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี 
  4.  เป็นผู้ที่อุทิศเวลาให้แก่งาน 
  5.  เป็นผู้มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
  6.  เป็นผู้มีคุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณ 
  7.  เป็นผู้ที่มุ่งเสริมสร้างคุณค่าให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง  พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
  8.  เป็นผู้มีแนวคิด  ทัศนคติที่เปิดกว้าง  ยืดหยุ่นและมองการไกล 
  9.  เป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ดี 
   
 

 

 

 


