
ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

เรื่อง รับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 2/2569 

 ______________________________________ 

ด้วย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะดำเนินการรับสมัครและคัดเลือกบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 2/2569 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ คือ 

ก. ตำแหน่งที่รับสมัคร 

1. เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงานปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) ตำแหน่งที่ 1

จำนวน 1 อัตรา อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองบริหารศูนย์รังสิต

2. เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงานปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) ตำแหน่งที่ 2

จำนวน 1 อัตรา อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองบริหารศูนย์พัทยา

(ปฏิบัติงานที่ มธ. ศูนย์พัทยา)

3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี)

จำนวน 1 อัตรา อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองบริหารศูนย์พัทยา

(ปฏิบัติงานที่ มธ. ศูนย์พัทยา)

4. นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญาตรี)

จำนวน 1 อัตรา อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดสำนักงานตรวจสอบภายใน

5. นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) ตำแหน่งที่ 1

จำนวน 1 อัตรา อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดสำนักงานศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร

6. นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) ตำแหน่งที่ 2

จำนวน 1 อัตรา อัตราค่าจ้าง 21,250 บาท สังกัดกองคลัง
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  ข. คุณสมบัติของผู้สมัคร 

    1. คุณสมบัติทั่วไป 

       1.1 มีคุณสมบัติตามหมวด 2 ข้อ 11 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการ 

                               บรหิารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

        1.2 ผู้สมัครเพศชายต้องได้รับการยกเว้นการเกณฑ์การทหารหรือผ่านการ 

                               เกณฑ์ทหารแล้ว 

       1.3 มีความรู้ความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษและการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 

                               ตามความเหมาะสมกับตำแหน่งที่สมัคร 

       1.4 สามารถปฏิบัติราชการได้ทั้งที่มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต จังหวัดปทุมธานี  

                               และมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ท่าพระจันทร์ กรุงเทพมหานคร และตามท่ี 

                               มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์มอบหมาย 

      1.5 มีผลการทดสอบความรู้ด้านภาษาอังกฤษ ประเภท TOEIC หรือ TU-GET หรือ  
                              TU-STEP ทีมี่อายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานการสอบ จนถึง                    
                             วันปิดรับสมัคร ประเภทใดประเภทหนึ่งเพื่อประกอบการพิจารณา 
      1.6 มีผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ของสำนักงาน ก.พ.             

                               ที่มอีายุไม่เกิน 2 ปี ในระดับวุฒิปริญญาตรี หรือ ระดับวุฒิปริญญาโท ตามตำแหน่ง 

                             ที่สมัคร นับต้ังแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์ดังกล่าวจนถึง 

                             วันปิดรับสมัคร หรือผลการทดสอบ Smart for Work ของศูนย์ทดสอบทักษะ 

                             ด้านการจัดการแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี  

                             ทั้ง 3 ส่วน ได้แก่ คณิตศาสตร์ การอ่าน และภาษาอังกฤษ โดยต้องมีคะแนนรวม   

                             50% ขึ้นไป ที่มีอายุไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ระบุในหลักฐานสอบผ่านเกณฑ์  

                             ดังกล่าวจนถึงวันปิดรับสมัคร  

       1.7 พระภิกษุหรือสามเณรไม่รับสมัครสอบ และไม่อาจให้เข้าสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุ 

                               เข้ารับราชการได้ ทั้งนี้เป็นไปตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร 
                               ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 ความในข้อ 4 และความในข้อ 5  
                               คำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 28 กันยายน พ.ศ. 2564   
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2. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
2.1 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงานปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) ตำแหน่งที่ 1  

2.1.1 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ใน 
 สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หรือ 

2.1.2 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ใน       
 สาขาอ่ืน ๆ และผ่านการอบรมหลักสูตรเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงานระดับ 
 วชิาชีพ และได้รับวุฒิบัตรตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน  
 กำหนด 

2.1.3 หากมีประสบการณ์ในสถานศึกษา หรือหน่วยงานสาธารณะ จะได้รับ 
 การพิจารณาเป็นพิเศษ 

         ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 

      และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 

2.2 เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงานปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) ตำแหน่งที่ 2 
2.2.1 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ใน 

 สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
2.2.2 หากมีคุณสมบัติดังนี้ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

2.2.2.1 มีประสบการณ์ทำงาน 
2.2.2.2 เป็นเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงานระดับเทคนิค 

 ขั้นสงู (จป.เทคนิคขั้นสูง) มาไม่น้อยกว่า 5 ปี 

         ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 

      และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 

2.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) 
2.3.1 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
2.3.2 หากมีคุณสมบัติดังนี้ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

2.3.2.1 มีประสบการณ์ด้านงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
2.3.2.2 มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft 

      Word, Excel, Power Point และสามารถใช้ระบบ Internet และ Intranet       
      และพิมพ์ดีดได้ 

   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 

     และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
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2.4 นักตรวจสอบภายในปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญาตรี) 
  2.4.1 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
  2.4.2 หากมีผลการเรียนทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์/เป็นผู้ทรงคุณวุฒิด้านการ 
      ตรวจสอบภายใน สอบบัญชี จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
 
     ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 

     และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 
2.5 นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) ตำแหน่งที่ 1 
  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
 
    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 

    และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 
2.6 นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ (ระดับวุฒิปริญญาตรี) ตำแหน่งที่ 2 
  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
 
    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่แนบท้ายประกาศนี้ 

    และตามภาระงานที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย 
 

  ค. วิธีการสมัครสอบ 

          1. สมัครสอบทาง Internet ได้ตั้ งแต่ วันที่  26 มกราคม 2569 จนถึงวันที่  12 

กุ มภ าพั นธ์  2569 ที่ เ ว็บ ไซต์ กองทรัพ ยากรมนุ ษย์  มหาวิทยาลั ยธรรมศาสตร์  (เว็บ ไซต์ ให ม่ )

https://hrmd.person.tu.ac.th/hrmd/index.php หัวข้อรับสมัครงาน และเลือกหัวข้อระบบสมัครงาน  

 ** ทั้งนี้ การสมัครสอบทาง Internet เฉพาะในวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2569 ให้ดำเนินการสมัครสอบได้ถึง

เวลา 15.30 น. เท่านั้น **           
 

                           2. ผู้สมัครจะต้องอ่านและทำความเข้าใจประกาศรับสมัครและข้อปฏิบัติทั้งหมดใน  

ครั้งนี้โดยละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์และจะต้องปฏิบัติตามทุกเรื่องท่ีประกาศรับสมัครและข้อปฏิบัติกำหนดไว้ให้

ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
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          3. “กรอกใบสมัคร” 

 

          4. ชำระเงินค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือก โดยปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

    4.1 ให้ชำระเงินค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือกได้ตั้งแต่วันที่ 26 มกราคม 2569             

จนถึงวันที ่12 กุมภาพันธ์ 2569 

** ทั้งนี้ การชำระเงินค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือกที่สมัครสอบทาง Internet เฉพาะในวันที่ 12 กุมภาพันธ์                     

2569 ให้ดำเนินการชำระเงินสมัครสอบได้ถึงเวลา 15.30 น. เท่านั้น ** 
 

    4.2 ชำระเงินในส่วนค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือกเป็นจำนวน 100 บาท สำหรับ

ค่าใช้จ่ายส่วนอื่น ๆ ที่สมัครสอบทาง Internet ให้ผู้สมัครรับผิดชอบเองทั้งหมด 

 

     4.3 ชำระเงิน โดยวิธีโอนเงินที่ ธนาคารทุกแห่ง ทุกสาขา ทั่วประเทศ หรือทาง 

Application Mobile Banking โอนเงินเข้าบัญชี ดังต่อไปนี้ 

     - ชื่อธนาคาร : ธนาคารกรุงเทพ จำกัด (มหาชน) 

     - ชื่อบัญชี : มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต 

     - เลขที่บัญชี 091-0-15280-0 

 

      4.4 เอกสารหลักฐานการชำระเงินที่ได้ดำเนินการชำระเงินแล้ว ตามนัยข้อ 4.3 ให้

ระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ของผู้สมัครลงในเอกสารหลักฐานการชำระเงิน โดยต้องเขียนให้เป็นตัวบรรจงชัดเจนอ่าน

ได้ง่าย หรือเป็นตัวพิมพ์ มิฉะนั้นจะไม่มีรายช่ือเป็นผู้สมัครสอบ คือ 

      - ชื่อ – นามสกุล  
      - ตำแหน่งที่สมัคร สังกัด และ 
      - เลขที่ระบบท่ีสมัคร (ปรากฏอยู่ท่ีมุมบนด้านขวาหน้าแรกของ 
                                                                           ใบสมัครสอบทาง Internet) 
 
   4.5 ใหด้ำเนินการแจ้งหลักฐานการชำระเงิน โดยให้สแกนเป็นไฟล์ (PDF หรือ JPEC) 
ส่งทาง E-Mail : cchanita@tu.ac.th ได้ตั้งแต่วันที ่26 มกราคม 2569 จนถึงวันที ่12 กุมภาพันธ์ 2569 
** ทั้ งนี้  การสแกนไฟล์หลักฐานการชำระเงินส่งทาง E-Mail เฉพาะในวันที่  12 กุมภาพันธ์ 2569                               
ให้ดำเนินการได้ถึงเวลา 16.00 น. เท่านั้น ** เม่ือผู้สมัครสอบดำเนินการแจ้งหลักฐานการชำระเงินเรียบร้อย
แล้ว ให้ผู้สมัครสอบรอการตอบกลับจากเจ้าหน้าที่ทาง E-Mail ภายใน 1-3 วันทำการ หากผู้สมัครสอบมีข้อ
สงสัยสามารถโทรศัพท์สอบถามได้ที่เบอร์โทรศัพท์ 02-564-4440-79 ต่อ 1872 
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  *** ผู้สมัครสอบที่ไม่ปฏิบัติตามนัยข้อที่ 4.1 ถึง 4.5 ที่กล่าวมาข้างต้นให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ถือว่าไม่ได้เป็นผู้สมัครสอบและไม่มีสิทธิ์เข้าสอบคัดเลือกในครั้งนี้ *** 

 

        5. ผู้สมัครสอบสามารถสมัครสอบได้เพียง 1 ตำแหน่งเท่านั้น 

  

  ง. เงื่อนไขเกี่ยวกับการสมัคร การสอบคัดเลือกและการจ้าง 

   1. ผู้สมัครสอบสมัครทาง Internet ต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า 
เป็นผู้ มีคุณสมบัติ ครบถ้วนตรงตามประกาศรับสมัครสอบตามข้อ ข .  ในประกาศรับสมัครสอบของ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้ และต้องกรอกรายละเอียดทั้งหมดในใบสมัคร และเอกสารทุกชนิดที่ใช้ประกอบใบ
สมัครเพียงครั้งเดียวและตำแหน่งเดียวให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามความเป็นจริง ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครในทุกกรณีและหรือมีเอกสารหลักฐานคุณวุฒิหรือเอกสารใดก็ตามที่ผู้สมัครใช้สมัครสอบตลอดจน
การดำเนินการใด ๆ ในทุกกรณีในขั้นตอนใดก็ตามไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบของ
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัคร
สอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น 
   2. การสมัครสอบทาง Internet ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ลงลายมือชื่อและรับรองความถูกต้อง
ของข้อมูลดังกล่าว ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และ พ.ศ. 2551 ดังนั้น    
หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมาย
อาญา มาตรา 137 
   3. ผู้สมัครสอบเมื่อชำระเงินค่าธรรมเนียมการสอบแล้ว มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะไม่
คืนเงินดังกล่าวให้ในทุกกรณ ี
    4. มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จะดำเนินการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยในตำแหน่งที่เปิดรับ
สมัครในครั้งนี้ตามเง่ือนไขดังต่อไปนี้ คือ 
      4.1 จะจ้างผู้ผ่านการคัดเลือกตามลำดับที่โดยจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตรง
ตามข้อ ข. และอยู่ภายใต้เงื่อนไขข้อ ง. ตามประกาศรับสมัครของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ฉบับนี้ และ 
      4.2 จะต้องเป็นผู้ได้รับอนุมัติการจ้างจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์แล้ว 

   5. การขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้ เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ 
2/2569 ในตำแหน่งต่าง ๆ ระดับวุฒิปริญญาตรีนี้ ให้มีอายุการขึ้นบัญชี 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ข้ึนบัญชีไว้ (วันประกาศ
ผลการคั ด เลื อก ) หากพ้นกำหนดนี้ ให้ ยกเลิ กบัญ ชี  ทั้ งนี้ ห ากบัญ ชียั งไม่ ยกเลิ กด้ วย เหตุผลดั งกล่ าว                      
แต่มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ได้เปิดคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ ในตำแหน่งเดียวกันนี้ขึ้น
ใหม่อีกและได้ขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้แล้ว ให้ยกเลิกบัญชีผู้คัดเลือกได้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน
วิชาการ ครั้งที่ 2/2569 ตำแหน่งต่าง ๆ ระดับวุฒิปริญญาตรี ตั้งแต่วันที่ขึ้นบัญชีผู้คัดเลือกได้ในตำแหน่งเดียวกันที่
มีการเปิดคัดเลือกขึ้นใหม ่
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  จ. เกณฑ์การคัดเลือก 

     เป็นไปตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ที่แนบท้ายประกาศนี้ 

 

ฉ. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกและตารางการคัดเลือก 

                        มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกและตารางการ

คั ด เลื อก ใน วัน ที่  20  กุ ม ภ าพั น ธ์  2 569  เวล า  15 .00  น . ท าง เว็บ ไซต์ ก อ งท รัพ ยากรมนุ ษ ย์

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (เว็บไซต์ใหม่)  https://hrmd.person.tu.ac.th/hrmd/index.php หัวข้อรับ

สมัครงาน และเลือกหัวข้อระบบสมัครงาน 

 

 

                     ประกาศ ณ วันที่     14    มกราคม พ.ศ. 2569                                

   
                                                      (ศาสตราจารย์ ดร.ศุภสวัสดิ์  ชัชวาลย์) 
                                                                               อธิการบดี 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
  
ประเภท  บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 
 
ตำแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
สายงาน  อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้ ค ลุ มถึ งต ำแหน่ งต่ า ง ๆ  ที่ ป ฏิ บั ติ งานท างการบ ริห ารจั ดการและส่ งเส ริม                   
ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมในการทำงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการดูแล
และควบคุมมาตรฐานความปลอดภัยภายในองค์กร การประเมินความเสี่ยง การอบรมพนักงาน            
และการปฏิบัติตามกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง วางแผนงานความปลอดภัยอย่างรอบคอบและเป็นระบบ 
ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในองค์กรและหน่วยงานภายนอก เพื่อให้การดำเนินงานด้านความปลอดภัย
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ให้คำปรึกษาและแนะนำแนวทางการปฏิบัติงานอย่างปลอดภัยแก่พนักงาน    
ทุกระดับ พร้อมทั้งจัดการอบรมหรือกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความปลอดภัย         
และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 

 ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้ 
  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน ระดับชำนาญการพิเศษ 
  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน ระดับชำนาญการ 
  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน ระดับปฏิบัติการ 
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ตำแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน  อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
  
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงาน 
  
ระดับตำแหน่ง   ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ใช้ความรู้ความสามารถด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย     
และสิ่งแวดล้อมในการทำงาน ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวข้องกับการรวบรวม ตรวจสอบ ประเมิน ศึกษา 
วิเคราะห์ บ่งชี้ อันตราย การกำหนดมาตรฐานการป้องกัน หรือขั้นตอนการทำงานอย่างปลอดภัย           
เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปฏิบัติตามกฎหมายและมาตรฐานความปลอดภัยตามหลักวิชาการ รวมถึงป้องกัน
อุบัติเหตุและลดความเสี่ยงในที่ทำงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
(1) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมใน

การทำงาน  เพื่อจัดทำข้อเสนอแนะในการควบคุมหรือป้องกันอันตรายที่อาจเกิดข้ึน 
(2) ดำเนินการตรวจสอบสถานที่ทำงานให้เป็นไปตามกฎหมาย และมาตรฐานอ่ืน          

ที่เก่ียวข้อง พร้อมจัดทำรายงานการตรวจที่ชัดเจน เพ่ือนำเสนอผู้บริหารใช้ในการตัดสินใจ 
(3) ตรวจสอบเครื่องจักร อุปกรณ์ วัสดุและสภาพแวดล้อมในการทำงานว่าอยู่ในระดับ   

ที่ปลอดภัยหรือไม่ หากพบจุดบกพร่องจะรายงานและเสนอแนวทางแก้ไขทันที 
(4) รวบรวมข้อมูลอุบัติเหตุและเหตุการณ์ผิดปกติ วิเคราะห์หาสาเหตุ และจัดทำรายงาน

เสนอแนะแนวทางป้องกันการเกิดซ้ำ 
(5) สนับสนุนการใช้ระบบการจัดการความปลอดภัย หรือระบบอ่ืน ๆ โดยช่วยติดตามผล

การดำเนินงานตามแผนและประเมินผลเป็นระยะ 

 ๒. ด้านการวางแผน  
(1) วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับเป้าหมายของหน่วยงาน  
(2) เข้าร่วมประชุมวางแผนร่วมกับหัวหน้าหน่วยงานหรือทีมงาน เพ่ือกำหนดเป้าหมาย

และวิธีการดำเนินงานด้านความปลอดภัยให้เกิดผลสัมฤทธิ์จริงในระยะเวลาที่กำหนด 
(3) ประเมินทรัพยากรที่จำเป็นในการดำเนินงาน เช่น งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ์          

และระยะเวลา เพ่ือใช้ในการจัดทำข้อเสนอแผนงานหรือโครงการด้านความปลอดภัย 
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 ๓. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานงานการทำงานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร 
(2) อธิบายแนวทางปฏิบัติและเหตุผลของมาตรการความปลอดภัยแก่บุคลากร เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจ ลดความต้านทาน และส่งเสริมวัฒนธรรมความปลอดภัยในองค์กร 

 ๔. ด้านการบริการ  
(1) ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นเมื่อมีข้อสงสัยหรือข้อร้องเรียน      

ด้านความปลอดภัย รวมถึงให้คำปรึกษาเฉพาะรายกรณีตามลักษณะงาน 
(2) ให้บริหารข้อมูลด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมในการทำงาน 

สนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติง่านมีสุขภาพอนามัยที่ดี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ   

 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
(1) สำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีในสาขาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย วิศวกรรม

ความปลอดภัย หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมหาวิทยาลัยเห็นว่าเหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(2) ผ่านการอบรมตามหลักสูตร “เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการทำงานระดับวิชาชีพ” ที่กำหนด

โดยกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน และมีใบรับรองขึ้นทะเบียนเป็น “เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการ
ทำงานระดับวิชาชีพ” ตามท่ีกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงานกำหนด 

(3) มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อม 
รวมถึงสามารถประยุกต์ใช้ในการทำงานจริงได ้

(4) มีทักษะการสื่อสาร การวิเคราะห์ และการทำงานร่วมกับผู้อ่ืน เพ่ือสร้างความเข้าใจและ    
ความร่วมมือที่ดีในด้านความปลอดภัย 

(5) มีสมรรถนะตามที่มหาวิทยาลัยหรือสภาสถาบันอุดมศึกษากำหนดเป็นมาตรฐานของตำแหน่ง
สายสนับสนุนวิชาการ 
 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาสถาบัน 
อุดมศึกษากำหนด   
 
 



               

แบบฟอรม  :  ใบกําหนดหนาที่งาน  (Job  Description) 
TU Mission /Strategy Highlights 

1. การเปนมหาวิทยาลัยสมบูรณแบบ (Comprehensive University) ชั้นนําแหงอนาคต 
2. การเปนมหาวิทยาลัยเพ่ือสังคม  
3. การสรางความสุขและความยั่งยืนใหกับประชาคมธรรมศาสตร 

วิสัยทัศน (กองบริหารศูนยรังสิต) 
เปนเลิศในการใหบริการ บริหารจัดการอยางมืออาชีพ มุงสูการพัฒนาอยางยั่งยืน 

ภารกิจหลัก/ความรับผิดชอบหลักหนวยงาน (กองบริหารศูนยรังสิต)  
1. บริหารจัดการเพ่ือสนบัสนุนกิจกรรมและการเรียนการสอน 
2. พัฒนาระบบสาธารณูปโภค อนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม 
3. ออกแบบ ควบคุม และบริหารการกอสราง 
4. ดูแลสวัสดิภาพและยกระดับความปลอดภัยของประชาคม 
5. บริหารจัดการระบบจราจรและการขนสง 
6. เปนศูนยกลางในการบริหารจัดการดานเอกสารและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
7. สนับสนุนการบริหารงานของสภาอาจารยและสภาพนักงานมหาวิทยาลัย  
 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของตําแหนงงาน 
1.1 ขอมูลของตําแหนงงาน 

รหัสตําแหนง  
ช่ือตําแหนง (ไทย)    เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน 
ช่ือตําแหนง (อังกฤษ) Safety Officer- Professional Level 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 
หนวยงานท่ีสังกัด กองบริหารศูนยรังสิต 
กลุมงานท่ีสังกัด งานพัฒนากายภาพ ระบบสาธารณูปโภค และสิ่งแวดลอม 
ผูบังคับบัญชา หัวหนางานพัฒนากายภาพ ระบบสาธารณูปโภค และสิ่งแวดลอม 

 
 
1.2 ขอมูลผูดํารงตําแหนง 

ช่ือ – สกุล (ไทย)  
ช่ือ – สกุล (อังกฤษ)  
วันท่ีเริ่มงาน  

 
1.3 คําบรรยายลักษณะงาน  

       มีหนาท่ีหลักในการดูแลและสงเสริมความปลอดภัยในการทํางานของพนักงานในสถานประกอบการ โดยทําหนาท่ี
วิเคราะหความเสี่ยง ตรวจสอบสภาพแวดลอมในการทํางาน เสนอแนะแผนงานดานความปลอดภัย ฝกอบรมใหความรูแก
พนักงาน รวมถึงการสอบสวนและรายงานอุบัติเหตุ พรอมติดตามและควบคุมการดําเนินงานใหเปนไปตามกฎหมายและ
มาตรฐานความปลอดภัยท่ีเก่ียวของ 
เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานทําหนาท่ีเชิงรุกและประสานงานกับฝายบริหารและฝายตาง ๆ เพ่ือสรางวัฒนธรรม
ความปลอดภัยในองคกร ลดอุบัติเหตุ และสรางสภาพแวดลอมการทํางานท่ีปลอดภัยและยั่งยืน 
 

 



               

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
2.1 บันทึกงานสวนหนาท่ีรับผิดชอบหลัก 

ความรับผิดชอบหลัก  
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected Results) 

ตัวช้ีวัดผลงานของตําแหนง 
(Key Performance indicator) 

1. ปฏิบัติหนาท่ีในการตรวจสอบ วิเคราะห 
และประเมินความเสี่ยงในมหาวิทยาลัย 
ธรรมศาสตร 

- ตรวจสภาพแวดลอมในการทํางานทุกดาน
และกระบวนการทํางาน 

- วิเคราะหปจจัยเสี่ยงและเสนอแนะแนวทาง
ควบคุม 

- จัดทําแผนและรายงานผลการตรวจ
ประจําเดือน/ไตรมาส/ป 

- สถานประกอบการมีการ
ควบคุมความเสี่ยงท่ีเปนระบบ 
ลดอุบัติเหตุและโรคจากการ
ทํางาน 

- จํานวน/รอยละของขอบกพรองท่ี
ไดรับการแกไข 

- อัตราการเกิดอุบัติเหตุจากปจจัย
ท่ีตรวจพบ 

 

2. เสนอแนะนโยบาย แผนงาน และ
แนวทางการพัฒนาเพ่ือความปลอดภัยในการ
ทํางาน 

- จัดทําขอเสนอแนะตอผูบริหาร 
- รวมประชุมคณะกรรมการความปลอดภัย 
- จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปดานความ

ปลอดภัย 

- มีนโยบายและแผนงาน
ดานความปลอดภัยท่ีชัดเจน
และปฏิบัติไดจริง 

- การอนุมัติและนําแผนงานไป
ปฏิบัติ 

- จํานวนขอเสนอท่ีไดรับการ
นําไปใชจริง 

3. ใหความรูและฝกอบรมแกลู กจ าง
เก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางาน 

- จัดอบรมดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสิ่งแวดลอม 

- จัดทําสื่อสารความรูในรูปแบบท่ีหลากหลาย 
เชน บอรดโปสเตอร สื่อออนไลน 

- ประเมินผลหลังการอบรม 

- นักศึกษา อาจารย และ
เจาหนา ท่ี ทุกสวนมีความรู
ความเขาใจในความปลอดภัย 
และสามารถปฏิบัติ งานได
อยางปลอดภัย 

- จํานวนครั้งท่ีจัดอบรม/จํานวน
ผูเขารวม 

- คะแนนประเมินหลังอบรม 
- อัตราการลดลงของพฤติกรรม

เสี่ยง 

4. ตรวจสอบ วิเคราะห และรายงานเม่ือ
เกิดอุบัติเหตุ การเจ็บปวย หรือเหตุการณไมพึง
ประสงค 

- สอบสวนหาสาเหตุของอุบัติเหตุ 
- จัดทํารายงานเสนอผูบริหารและสงตาม

ระเบียบ 
- จัดทําสถิติเพ่ือการวิเคราะหแนวโนม 
 

- ลดโอกาสการเกิดเหตุซํ้า 
พร อม มีแนวทางปอง กัน ท่ี
เหมาะสม 

- จํานวนเหตุการณท่ีเกิดซํ้า 
- สถิติการลดลงของอุบัติเหตุ 



               

ความรับผิดชอบหลัก  
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

ผลท่ีคาดหวัง 
(Expected Results) 

ตัวช้ีวัดผลงานของตําแหนง 
(Key Performance indicator) 

5. ติดตามและควบคุมใหมีการดําเนินงาน
ตามมาตรฐานดานความปลอดภัย 

- ตรวจประเมินความปลอดภัยตามแผน 
- ติดตามการแกไขตามขอเสนอแนะ 
 

- มีการปฏิบัติตามกฎหมาย
และมาตรการความปลอดภัย
อยางครบถวน 

- รอยละของแผนงานท่ี
ดําเนินการแลวเสร็จ 

- รอยละของหนวยงานท่ีผานการ
ตรวจประเมิน 

* หมายถึง ตัวช้ีวัดผลงานหลักตามตําแหนงงาน (Job Key Performance Indicators) 



               

2.2  บันทึกงานสวนท่ีรับผิดชอบรอง / ไดรับมอบหมายเฉพาะบุคคล (Personal Assignment Records)  
 

หัวขอ รายละเอียด 
1. ภาระงานรอง 
 

1. การเก็บขอมูลและวิเคราะหแนวโนมดานอุบัติเหตุ/โรคจากการทํางาน เพ่ือใชเปนขอมูล
สนับสนนุการตัดสินใจเชิงนโยบายของมหาวิทยาลัย 

2. ใหคําปรึกษาดานสุขภาพและอาชีวอนามัยเบื้องตนแกพนักงาน/นักศึกษา เชน แนะนํา
การใชอุปกรณปองกันสวนบุคคล (PPE), การนั่งทํางานท่ีถูกหลัก 

3. งานจัดทํารายงานและเอกสารท่ีเก่ียวของกับกฎหมายแรงงาน เพ่ือสงใหกรมสวัสดิการ
คุมครองแรงงาน จังหวัดปทุมธาน ีหรือรองรับการตรวจจากหนวยงานภายนอก 

4. การควบคุมระบบบันทึกขอมูลดานความปลอดภัยในระบบสารสนเทศ เชน ระบบ
บันทึกอุบัติเหตุ, ใบแจงเหต,ุ ใบอนุญาตทํางานอันตราย (Work Permit) 

5. ชวยประสานงานและตรวจสอบความพรอมในงานจัดซ้ือดานความปลอดภัย เชน PPE, 
ปายเตือน, อุปกรณดับเพลิง 
 

2. งานของตําแหนงงานอ่ืน 1. งานดานสิ่งแวดลอม รวมดูแลปจจัยเสี่ยงดานสุขภาพ เชน แสง เสียง ฝุน สารเคมี 
2. งานดานจัดการดานภาวะฉุกเฉินและความตอเนื่อง  
3. งานดานตรวจสอบความปลอดภัยของอาคาร เชน ทางหนีไฟ, ระบบไฟฟา,  

ปายเตือน 
4. งานดานใหความรู เรื่องความปลอดภัยกับนักศึกษา ท้ังในหองปฏิบัติการและ

กิจกรรมนอกหองเรียน 
 

3. งานโครงการ/งานพิเศษ
เฉพาะกิจ 

1. วิทยากรดานความปลอดภัยและสุขภาพ  
2. จัดทําแผนซอมอพยพหนีไฟ และเหตุฉุกเฉินรวมกับหนวยงานภายนอก ทําแผน 

ฝกซอม และประเมินผลการซอม 
3. ทําหนาท่ีเปนคณะกรรมการในงานตรวจประเมินความเสี่ยงประจําป เพ่ือเตรียม

ความพรอมในการตรวจจากภายนอก  
4. เปนตัวแทนของมหาวิทยาลัยในการประชุมท่ีเก่ียวของกับความปลอดภัย  
 

4. งานกิจกรรมขององคกร 1. ใหความรูดานความปลอดภัยแกนักศึกษาและบุคลากรใหม ในอบรมพนักงานใหม
และปฐมนิเทศนักศึกษา หรือกิจกรรมรับนองอยางปลอดภัย 

2. ออกแบบกิจกรรมเชิงรุกเพ่ือสงเสริมวัฒนธรรมความปลอดภัยในมหาวิทยาลัย เชน 
Safety Week, นิทรรศการความปลอดภัย, แขงขันคลิปสื่อสารความเสี่ยง 

3. ใหการสนับสนุนงานวิจัย/การเรียนการสอนดานความปลอดภัย เปนแหลงขอมูลและ
สนับสนนุงานวิจัยของอาจารยหรอืนักศึกษา 

4. เปนท่ีปรึกษาในหองปฏิบัติการ ตรวจสอบความปลอดภัยและแนะแนวทางการใช
สารเคมี หรืออุปกรณไดอยางปลอดภัย 

 
5 .  งานท่ีไม เกี่ยวของกับ
งานในหนาท่ี 

 
 
 
 



               

สวนท่ี 3 บทบาทของผูดํารงตําแหนง (Job holder’s roles) 
 

บทบาทเกี่ยวกับการบังคับบัญชา (กรณีเปนผูบังคับบัญชา) 
 

ตําแหนงผูใตบังคับบัญชา ขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบโดยยอ จํานวนคน 
   
   

 
บทบาทเกี่ยวกับอํานาจดําเนินการ 

ระดับ 1 ดําเนินการไดดวยตนเอง 
ระดับ 2 สามารถดําเนินการไดดวยตนเอง แตตองขอคําแนะนําหรือแจงใหผูบังคับบัญชารับทราบกอน

ดําเนินการ อํานาจในระดับนี้ผูบังคับบัญชามีสิทธิทักทวงได  
ระดับ 3 มีสิทธิเพียงนําเสนอเพ่ือใหผูบังคับบัญชาซ่ึงเปนผูมีอํานาจเต็มเปนผูอนุมัติ 
 

เรื่อง/ขอบเขตอํานาจดําเนินการ ระดับของอํานาจ 
ระดับท่ี 1 ระดับท่ี 2 ระดับท่ี 3 

ตรวจสอบ วิเคราะห และประเมินความเสี่ยง    
วิเคราะหปจจัยเสี่ยงและเสนอแนะแนวทางควบคุม    
ตรวจสอบ วิเคราะห และรายงานเม่ือเกิดอุบัติเหตุ การเจ็บปวย หรือ
เหตุการณไมพึงประสงค 

   

การเสนอแนะนโยบายหรือแผนความปลอดภัยประจําป    
การออกคูมือหรือกฎระเบียบความปลอดภัย    
การดําเนินการฟองรองหรือประสานงานทางกฎหมายในกรณีอุบัติเหตุ
รายแรง 

   

การจัดกิจกรรมพิเศษ เชน ซอมอพยพหนีไฟ หรือวันความปลอดภัย    
 ประสานงานกับหนวยงานราชการและผูมีสวนเก่ียวของเพ่ือการปฏิบัติงาน

ใหเปนไปตามกฎหมาย 
   

 
บทบาทเกี่ยวกับการทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
ช่ือหนวยงานท่ีติดตอ 
(ภายในและภายนอก) 

เรื่องท่ีติดตอ ความถ่ี 
(ครั้ง/ป) 

ทุกหนวยงาน ติดตอประสานดานอาชีวอนามัย และความปลอดภัยในการ
ทํางาน และ ขอมูลและสถิติ  

ทุกวัน 

นักศึกษาชุมนุม/ชมรม/กลุม ติดตอประสานงานดานดานอาชีวอนามัย และความปลอดภัย
ในการทํางาน  

ทุกวัน 

 
 
 
 
 



               

สวนท่ี 4 คุณสมบัติประจําตําแหนง(Job Specification) 
4.1 วุฒิการศึกษา (Education Background) 
 

- สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี ในสาขาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย หรือเปนผูสําเร็จการศึกษาไม
ต่ํากวาระดับปริญญาตรี ในสาขาอ่ืน ๆ และผานการอบรมหลักสูตร "เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางานระดับ
วิชาชีพ" และไดรับวุฒิบัตรตามหลักเกณฑท่ีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงานกําหนด 

 
 
ประกาศนียบัตร/ใบรับรองทางวิชาชีพ/ใบอนุญาต (Certification/Licensing) 
 

มีใบอนุญาตหรือข้ึนทะเบียนเปนเจาหนาท่ีความปลอดภัยวิชาชีพตามกฎหมาย 
 
 
 

 
4.2 ประสบการณการทํางาน (Professional Experiences) 
 

 หากมีประสบการณในสถานศึกษา หรือหนวยงานสาธารณะจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

 

 
4.3 ความสามารถประจําตําแหนง (Job Competency) // Function Competency  
 

ความรูความสามารถในงาน 
 

ความรู 
(Knowledge) 
 

นโยบายองคกร, กฎหมายแรงงาน, กฎระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ, 
โครงสรางการบริหารจัดการ, ความรูกฎหมายและมาตรฐานท่ีเก่ียวของกับอาชีวอนามัยและ
ความปลอดภัย 

ทักษะ 
(Skills) 
 

- คอมพิวเตอร (Microsoft Office) 
- ภาษาอังกฤษ 
- การสืบคนขอมูลตางๆ ทาง Internet  
- ทักษะวิเคราะหความเสี่ยง และการสื่อสาร ถายทอดความรู 
- ทักษะบริหารจัดการ การจัดทํารายงานและเอกสาร 

ความสามารถดานการ
คิด/บุคลิกภาพ  
(Mental Abilities 
Personalities) 

- การประสานงาน 
- มนุษยสัมพันธ 
- การติดตอสื่อสาร 

 
 



               

 
สมรรถนะประจําตําแหนงงาน  

 
ช่ือสมรรถนะ ระดับสมรรถนะ 

1 2 3 4 5 
1. ความรูดานกฎหมายความปลอดภัย      
2. วิเคราะหความเสี่ยง      
3. การสื่อสารและการอบรม      
4. การตรวจสอบและรายงานผล      
5. ความสามารถในการตัดสินใจและแกไขปญหา      

 
ความสามารถพิเศษ (Higher performance) 

 
ความสามารถ รายละเอียด 

ความรูดานเทคโนโลยีและ
ระบบสารสนเทศความ
ปลอดภัย 

สามารถใชระบบสารสนเทศ (เชน โปรแกรมฐานขอมูลความปลอดภัย ระบบติดตาม
อุบัติเหตุ) เพ่ือวิเคราะหและรายงานขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

  
 
 

 
4.4 คุณสมบัติอ่ืนๆ 
 

1. ภาวะผูนําดานความปลอดภัย (Safety Leadership) 
2. มีความยืดหยุนและไหวพริบในสถานการณฉุกเฉิน 
3. ใฝรูและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

 
 
 
 

ขอมูลเกี่ยวกับการจัดทําใบกําหนดหนาท่ีงาน 
 

จัดทําโดย อนุมัติโดย รับทราบโดย 
 
 

(................................................) 
เจาหนาท่ีความปลอดภัยในการทํางาน 
 
วันท่ี 

 
 

(........................................................) 
หัวหนางานพัฒนากายภาพ ระบบ
สาธารณูปโภค และสิ่งแวดลอม 

วันท่ี 

 
 

(........................................................) 
ผูอํานวยการกองบริหารศูนยรังสิต 

 
วันท่ี 

 



ภาระงาน 
ต าแหน่งเลขที่  7750   
สังกัด  กองบริหารศูนย์พัทยา (โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์พัทยา) 
ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างาน 
ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ดูแลด้านความปลอดภัยในการท างานต้องจัดให้มีตามกฎหมาย โดยมีลักษณะการท างานหลัก ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

- ตรวจสอบและเสนอแนะให้นายจ้างปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

- ประเมินความเสี่ยงด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
- ตรวจประเมินการปฏิบัติงานของสถานประกอบกิจการให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ 

หรือมาตรการความปลอดภัยในการท างาน 
- ตรวจวัดและประเมินสภาพแวดล้อมในการท างาน หรือด าเนินการร่วมกับบุคคล หรือ นิติ

บุคคลที่ขึ้นทะเบียนหรือได้รับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมใน
การท างาน หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

- เสนอแนะต่อผู้บริหารเพื่อให้มีการจัดการด้านความปลอดภัยในการท างานที่เหมาะสมกับ
สถานประกอบกิจการและพัฒนาให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

- ตรวจสอบหาสาเหตุและวิเคราะห์การประสบอันตราย การเจ็บป่วย หรือการเกิดเหตุ
เดือดร้อนร าคาญอันเนื่องจากการท างานของลูกจ้าง และรายงานผลการตรวจสอบ รวมทั้งเสนอแนะแนว
ทางการแก้ไขปัญหาต่อนายจ้างเพ่ือป้องกันการเกิดเหตุโดยไม่ชักช้า 

- รวบรวมสถิติ วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท ารายงานและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการประสบ
อันตราย การเจ็บป่วย หรือ การเกิดเหตุเดือดร้อนร าคาญอันเนื่องจากการท างานของลูกจ้างเสนอต่อลูกจ้าง 

- ปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยในการท างานอ่ืนตามที่มอบหมาย 
 

2. ด้านการวางแผน 
- วิเคราะห์งานเพื่อชี้บ่งอันตรายและก าหนดมาตรการป้องกันและขั้นตอนการท างานอย่าง

ปลอดภัยเสนอต่อผู้บริหาร 
- วิเคราะห์แผนงานหรือโครงการและข้อเสนอแนะของหน่วยงานต่าง ๆ และเสนอแนะ

มาตรการความปลอดภัยในการท างานต่อนายจ้าง 
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3. ด้านการประสานงาน 
- ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามก าหนด 
 
4. ด้านการบริการ 

- ให้ความรู้และอบรมด้านโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อมแก่ลูกจ้างก่อนเข้า
ท างานและระหว่างท างาน เพ่ือทบทวนความรู้อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

- แนะน าให้บุคลากรปฏิบัติตามคู่มือว่าด้วยความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม
ในการท างาน 

- แนะน า และอบรมลูกจ้าง เพื่อให้การปฏิบัติงานปลอดจากเหตุอันจะท าให้เกิดความไม่
ปลอดภัยในการท างาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

- ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน สาขาอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย หรือเทียบเท่า 
 
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก หากมีคุณสมบัติดังนี้ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

- มีประสบการณ์ท างาน 
- เป็นเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยในการท างานระดับเทคนิคข้ันสูง (จป.เทคนิคข้ันสูง) มาไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 
เงื่อนไข 
 - ผู้ที่ได้รับคัดเลือกจะต้องเข้ารับฝึกอบรม เรียนรู้การปฏิบัติงานที่โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระ
เกียรติ หรือ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต เป็นเวลา 3 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๑ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ประเภท บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 

ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 

สายงาน บริหารงานทั่วไป 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา 
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรอง
และงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง 
หรือลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานระเบียบแบบแผน 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๘ 

ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ชื่อสายงาน บริหารงานทั่วไป 

ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ ง าน

บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน   
ต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือความ
สะดวกและเกิดความร่วมมือ 

(๕) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน า  ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าทีอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๙ 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา 
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
     (๑) ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
     (๒) ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
     (๓) ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาสถาบัน 

อุดมศึกษาก าหนด 
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ภาระงาน 
ต าแหน่งเลขที่  7751   
สังกัด  กองบริหารศูนย์พัทยา (โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์พัทยา) 
ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการ ก ากับ ดูแล ระบบงานสารบรรณ เอกสารภายนอกและ
ภายใน ดูแลระบบงานคุณภาพเอกสารคุณภาพ งานบริหารความเสี่ยง งานจัดท าปริมาณงานของโรงพยาบาล 
งานประชุม งานเลขานุการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะการท างานหลัก ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
- รับ-ส่ง ลงทะเบียน ร่างโต้ตอบ พิมพ์ น าเสนอ จัดเก็บ ค้นหา ออกเลขหนังสือ จัดส่งเอกสาร

ของหน่วยงาน จัดแฟ้มเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ ท าลายหนังสือราชการ 
- จัดประชุมของโรงพยาบาลได้แก่ จัดเตรียมเอกสาร หนังสือเชิญ จดรายงาน การเบิกจ่าย ค่า

เบี้ยประชุม จัดเตรียมสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้แก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- จัดส่งเอกสาร หนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ/ปฏิบัติ 
- ควบคุมระบบงานธุรการและสารบรรณของหน่วยงาน 
- ขออนุมัติตัวบุคลากรและค่าใช้จ่ายไปราชการต่างจังหวัด อ านวยความสะดวกในการเดินทาง 

ขออนุมัติเบิกจ่ายและรายงานการเดินทาง 
- สนับสนุนการปฏิบัติราชการของผู้บริหาร การติดต่อนัดหมายและการประสานงานกับ

หน่วยงานและบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และการเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ส าหรับการปฏิบัติ
ราชการของผู้บริหาร 

- งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารโรงพยาบาล   
 

2. ด้านการวางแผน 
- ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง

แผนการท างาน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธ์ของสถาบันอุดมศึกษา 
มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 
- ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทใน

การจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 
4. ด้านการบริการ 

- ให้ค าปรึกษาแนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก เพ่ือ
สร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถด า เนินงานได้ลุล่วง
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ก าหนดไว้ หรือเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

- เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

- ส าเร็จการศึกษาวุฒิปริญญาตรีขึ้นไป  
 
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก หากมีคุณสมบัติดังนี้ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

- หากมีประสบการณ์ด้านงานบริหารทรัพยากรบุคคลจะพิจารณาเป็นพิเศษ 
- มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Word, Excel, Power Point   

และสามารถใช้ระบบ Internet และ Intranet และพิมพ์ดีดได้ 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                    
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๑ 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  
ประเภท  บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 
 
ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
สายงาน ตรวจสอบภายใน 
  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การตรวจสอบการด าเนินงาน การบริหารจัดการ ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสถาบันอุดมศึกษาที่สังกัดใน
ด้านงบประมาณ บัญชี และพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท า
สัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช้และ
เก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติหน้าทีอ่ืน                  
ที่เก่ียวข้อง 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  นักตรวจสอบภายใน ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักตรวจสอบภายใน ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักตรวจสอบภายใน ระดับช านาญการ 
  นักตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ 
  

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                    
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๘ 

 

 
ต าแหน่งประเภท     เชี่ยวชาญเฉพาะ 
  
ชื่อสายงาน ตรวจสอบภายใน 
  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักตรวจสอบภายใน 
  
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายใน ภายใต้ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  
 ๑. ด้านการปฏิบัติการ  
  (๑) ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบ
ยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  ควบคุมเอกสาร
ทางด้านการเงิน ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย 
การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ การใช้และการเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัดและ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายได้ รายจ่าย การก่อหนี้ 
ผูกพันงบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพ และตรง
ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
  (๒)  จัดท ารายงานการตรวจสอบรายเดือน เพื่อเสนอข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงาน 
  (๓)  ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล 
ตัวเลข หลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพื่อให้การตรวจสอบ
ด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
  (๔)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 ๒. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์                                                    
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๙ 

 

 ๓. ด้านการประสานงาน 
  (๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๔. ด้านการบริการ  
  (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านตรวจสอบภายใน  
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  (๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านตรวจสอบภายใน 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู ้รับบริการได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 (๑)  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 (๒)  ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 (๓)  ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

  
   
  







มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๑

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ประเภท บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 

ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 

สายงาน วิชาการพัสดุ 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

พัสดุทั่วไปของส่วนราชการ รางสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง การศึกษาค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของวัสดุและ
ครุภัณฑ์ เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุ ศึกษาวิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 

นักวิชาการพัสดุ ระดับเชี่ยวชาญ 
นักวิชาการพัสดุ ระดับช านาญการพิเศษ 
นักวิชาการพัสดุ ระดับช านาญการ 
นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  
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๘

ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ชื่อสายงาน วิชาการพัสดุ 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการพัสดุ 

ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษา ค้นคว้า 

รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์
ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพื่อก าหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจใน
การจัดหาซื้อพัสดุ 

(๒)  จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 

(๓)  ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  จ าหน่าย
พัสดุเมื ่อช ารุดหรือเสื ่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่ อให้พัสดุเกิด
ประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 

(๔)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่นให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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ก าหนดต าแหน่งเมื่อวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๙

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให ้ค าปร ึกษา แนะน าเบื ้องต ้น เผยแพร ่ ถ ่ายทอดความรู ้ ทางด ้าน งานพัสดุ 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้  
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(๒)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านงานพัสดุเพื่อ            
ให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง 
ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
(๑)  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
(๒)  ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
(๓)  ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา

สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 









หลกัเกณฑ์และวธีิการสรรหาคดัเลอืกพนักงานมหาวทิยาลยั สายสนับสนุนวชิาการ 
 

-------------------------------------------------------- 
 
 

                     เพื่อใหก้ารสรรหาคดัเลือกพนกังานมหาวทิยาลยั สายสนบัสนุนวชิาการ เป็นไปดว้ยความคล่องตวัและ
รวดเร็ว และสอดคลอ้งกบัมติคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลยั ในการประชุมคร้ังท่ี 17/2559 เม่ือวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 
2559 จึงเห็นควรปรับปรุงหลกัเกณฑ ์ขั้นตอนและวธีิการสรรหาคดัเลือกพนกังานมหาวิทยาลยั สายสนบัสนุนวชิาการ 
ดงัน้ี 
 

(1) ส่วนข้อเขียน 
       ใหมี้ขั้นตอนในส่วนขอ้เขียนเป็น 2 ขั้นตอน ดงัน้ี 
 

ขั้นตอนที ่1 
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลอืกจะต้องมีผลการทดสอบดังต่อไปนี้ 

                     1.1 ผลการทดสอบความรู้ดา้นภาษาองักฤษประเภท TOEIC TU-GET และ TU-STEP ท่ีมีอายไุม่เกิน 2 ปี  
นบัตั้งแต่วนัท่ีระบุในหลกัฐานการสอบจนถึงวนัปิดรับสมคัร ประเภทใดประเภทหน่ึง เพื่อประกอบการพิจารณา 
                     1.2 ผลการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทัว่ไป (ภาค ก.) ของส านกังาน ก.พ. ท่ีมีอายไุม่เกิน 2 ปี 
นบัตั้งแต่วนัท่ีระบุในหลกัฐานสอบผา่นเกณฑ์ดงักล่าวจนถึงวนัปิดรับสมคัร หรือผลการทดสอบ Smart for Work ของ
ศูนยท์ดสอบทกัษะดา้นการจดัการแห่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ คณะพาณิชยศาสตร์และการบญัชี ท่ีมีอายไุม่เกิน 2 ปี 
นบัตั้งแต่วนัท่ีระบุในหลกัฐานสอบผา่นเกณฑ์ดงักล่าวจนถึงวนัปิดรับสมคัร  

ขั้นตอนที ่2  

                     ผูส้มคัรท่ีมีผลการทดสอบในขั้นตอนท่ี 1 จะตอ้งเขา้รับการทดสอบความรู้วชิาเฉพาะต าแหน่ง และหรือ
ทดสอบการปฏิบติังาน ซ่ึงเป็นวชิาเฉพาะท่ีเก่ียวขอ้งกบัลกัษณะงานในต าแหน่งท่ีเปิดคดัเลือก โดยก าหนดใหมี้คะแนน
เตม็เป็น 100 คะแนน ผูผ้า่นการทดสอบจะตอ้งไดค้ะแนนไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 50 ของคะแนนเตม็ 

(2) ส่วนสัมภาษณ์ 

                     ผูผ้า่นการทดสอบส่วนขอ้เขียน จะตอ้งเขา้รับการทดสอบส่วนสัมภาษณ์โดยก าหนดใหมี้คะแนนเตม็เป็น 
100 คะแนน โดยผูผ้า่นการทดสอบจะตอ้งไดค้ะแนนไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 50 ของคะแนนเตม็ 
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(3) เกณฑ์ผู้ผ่านการคัดเลอืก

 ผูผ้า่นการคดัเลือกจะตอ้งไดรั้บคะแนนในการคดัเลือก ดงัต่อไปน้ี คือ 

(1) มีผลการทดสอบตามนยัขอ้ 1.1 และ 1.2  ในขั้นตอนท่ี 1 ของส่วนขอ้เขียน และ

(2) ไดค้ะแนนส่วนขอ้เขียน ในขั้นตอนท่ี 2 ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 50 ของคะแนนเตม็ และ

(3) ไดค้ะแนนส่วนสัมภาษณ์ ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 50 ของคะแนนเตม็ และ

(4) ไดค้ะแนนส่วนขอ้เขียน ในขั้นตอนท่ี 2 และคะแนนส่วนสัมภาษณ์ รวมกนัไม่นอ้ยกวา่ ร้อยละ 60 ของ
คะแนนรวมทั้ง 2 ส่วน 

(5) ล าดบัท่ีไดรั้บการคดัเลือกก่อน – หลงั ใหเ้ป็นไปตามล าดบัคะแนนมากนอ้ยของคะแนนรวม
ตามนยัขอ้ (4) หากคะแนนรวมเท่ากนั ใหถื้อคะแนนส่วนสัมภาษณ์เป็นส าคญัในการจดัล าดบัผูผ้า่นการคดัเลือก 

 ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นไม่สามารถใชห้ลกัเกณฑต์ามหลกัเกณฑก์ารคดัเลือกน้ีได ้ใหอ้ยูใ่น       
ดุลยพินิจของคณะกรรมการด าเนินการคดัเลือกท่ีจะพิจารณา 

การคัดเลอืกกรณพีเิศษ 

 ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็น ไม่สามารถด าเนินการคดัเลือกใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กล่าวมา
ขา้งตน้ได ้ใหก้องทรัพยากรมนุษยน์ าเสนอขออนุมติัต่ออธิการบดีพิจารณาอนุมติัใหใ้ชว้ธีิการอ่ืน ๆ ในการคดัเลือกตาม
ความเหมาะสม เป็นรายต าแหน่งต่อไป 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 




