
รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

ตําแหน่งนิติกร  เลขประจําตําแหน่ง (1) 7 – 5280 
สังกัดงานวินัยและนิติการ กองการเจ้าหนา้ที่ สํานักงานอธิการบดี  
(เพื่อปฏิบัติหน้าทีเ่ลขานุการ รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล)  

  

อัตราเงนิเดือน 16,360  บาท 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง   
 สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี ทางด้านนิติศาสตร์  

 

ข้อกําหนดภาระงาน (Term of Reference) 
1. ศึกษาวิเคราะห์ เปรียบเทียบ คําพิพากษา คําวินิจฉัยถึงที่สุดที่มหาวิทยาลัยเป็นคู่กรณี 
2. พิจารณาให้เสนอความเห็นข้อกฎหมายต่อฝ่ายบริหาร และการให้คําปรึกษาทางกฎหมายที่อยู่ใน  

ภาระงานกับหน่วยงาน 
3. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง คณะกรรมการสอบสวน  คณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด และคําสั่งอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายเฉพาะราย 
4. ร่างสัญญา ตรวจสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาอ่ืนๆ ที่มหาวิทยาลัยเป็นคู่สัญญา ตลอดจนให้

คําปรึกษา 
5. เรียกชดใช้เงินทุน เงินเดือน เบ้ียปรับ กรณีมีผู้ผิดสัญญากับมหาวิทยาลัย 
6. ประสานคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายที่มหาวิทยาลัยเป็นคู่ความ 
7. ดําเนินการบังคับคดี สืบหลักทรัพย์ 
8. ตรวจร่างระเบียบ ข้อบังคับ ร่างประกาศ และการมอบอํานาจ 
9. การเสนอร่างกฎหมาย 
10. ตรวจสํานวนการสอบสวน การสอบข้อเท็จจริง การสอบทายาท 
11. ประสานงานการประชุมที่ปรึกษากฎหมาย 
12. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ร้องทุกข์ 
13. ตอบข้อหารือ ช้ีแจงข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายตามหนังสือร้องเรียน 
14. ด้านการปฏิบัติการ 

14.1  ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การวางแผนอัตรากําลัง การ
กําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ  
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แต่งต้ัง โอน ย้าย การจัดทําทะเบียนประวัติ.การเลื่อนเงินเดือน การเล่ือนตําแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนา
สมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุนสวัสดิการและประโยชน์เก้ือกูลอ่ืน การพิจารณาดําเนินการ ทางวินัย วินิจฉัย 
และแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ในเรื่อง การบริหารงานทรัพยากรบุคคล.เพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินต่างๆ 

14.2  ดําเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ.เครื่องมือ เก่ียวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น  
การประเมินค่างานของตําแหน่ง.การประเมินการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล  
เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการ 

14.3  บันทึก รวบรวม.ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านการบริหาร  
งานทรัพยากรบุคคล.จัดทําเอกสารวิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ.และเผยแพร่ผลงานทางด้าน 
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล และพิจารณาเสนอความเห็น เพ่ือแก้ไขระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับงานบริหาร 
งานทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน .เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

14.4  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการ
และวิธีการของงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล.ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับ 
งาน ในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  
ที่ได้รับแต่งต้ัง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 15.   ด้านการวางแผน 

 ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 16.  ด้านการประสานงาน  
  16.1  ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  16.2  ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 17.  ด้านการบริการ 
  17.1  ให้คําปรึกษา นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถดําเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
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  17.2  พัฒนาข้อมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการบริหาร  
งานทรัพยากรบุคคลที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
 18.  ดําเนินการด้านงานธุรการ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร จัดระบบการลงทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือราชการ 
 19.  ตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสาร จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของเรื่องและจัดแฟ้มเอกสาร
ก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชา 

20. ดําเนินการประสานงานอย่างเป็นระบบเพ่ือส่งเรื่องให้ผู้ที่เก่ียวข้องดําเนินการตามท่ีผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ 

21. จัดระบบการเก็บหนังสือราชการและเอกสารราชการต่างๆ  
22. ร่างเอกสาร โต้ตอบจดหมายหรือหนังสือราชการต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
23. ติดต่อ ประสานงาน และติดตามการดําเนินงานต่างๆ ระหว่างหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย 
24. ดูแลความเรียบร้อยของวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
25. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

หลักฐานที่ใช้สมัคร 

1. สําเนาหลักฐานการศึกษา หรือใบแสดงผลการศึกษา.(Transcript).ซึ่งผ่านการอนุมัติผลจาก             
สภามหาวิทยาลัยหรือสถาบัน   

2. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดํา 3 x 4 ซ.ม. จํานวน 2 รูป (ถ่ายไม่เกิน 1 ปี) 
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
4. สําเนาทะเบียนบ้าน 
5. สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนช่ือ - ช่ือสกุล (กรณีที่มีการเปลี่ยนช่ือ หรือช่ือสกุล) 
6. เอกสารหลักฐานการอ้างอิงบุคคล ในวันสมัคร เช่น พฤติกรรมการทํางาน เหตุผลที่ลาออก เป็นต้น 

 
 

วัน เวลา สถานที่รับสมัคร     
 ผู้ประสงค์จะสมัครขอทราบรายละเอียดและย่ืนใบสมัครได้ ต้ังแต่วันที่ 15 - 30 กันยายน 2559  
ในวันและเวลาทําการ (เวลา 08.30 - 16.30 น .) ณ  กองการเจ้าหน้าที่ ช้ัน 3 สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สุขุมวิท 23 เขตวัฒนา กรุงเทพฯ 10110 โทร. 02-649-5000 ต่อ 15638 
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หลักเกณฑ์และวิธีการตัดสิน 
      คณะกรรมการสรรหาจะคัดเลือกบุคคลซึ่งมีความรู้ ความสามารถ คุณลักษณะ หรือประสบการณ์ที่
เหมาะสมกับข้อกําหนดภาระงานของตําแหน่ง  มหาวิทยาลัยจะบรรจุและแต่งต้ังตามลําดับบัญชีที่ประกาศผล  
 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบและสถานท่ีสอบ 
          คณะกรรมการสรรหาจะประกาศให้ทราบหลังจากวันสิ้นสุดการรับสมัคร 
 


