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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน ทรัพยากรบุคคล 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรบัผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน  ที่ตองใชความรู  ความสามารถทางวิชาการ 
ในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ  ดังนี ้
 

 1.   ดานการปฏิบตัิการ 
(1)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวาง

ระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของ 
สวนราชการ 

(2)   ศึกษา รวบรวม  ตรวจสอบ  และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการ
ดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(3)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกําหนดความตองการและ 
ความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตรและ 
การถายทอดความรู การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในตางประเทศ 
รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 
และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

(4)   ศึกษา  รวบรวมขอมูลและวิ เคราะหงาน  เพื่อประกอบการกําหนดตําแหนง  
และการวางแผนอัตรากําลังของสวนราชการ 
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(5)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหาร 
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน 

(6)   ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการ 
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

(7)   ศึกษา วเิคราะหขอมูล เพื่อพฒันาระบบพิทกัษคุณธรรม 
(8)   ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรู

ความสามารถใหดํารงตําแหนง 
 

2.   ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน 

หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

3.   ดานการประสานงาน 
  (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน  เพื่อให 
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
   (2) ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง  แกบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
4.   ดานการบริการ 

 (1)  ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ 
พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงาน 

 (2)  ใหบริการขอมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและ
มาตรการตาง ๆ 

 (3)  ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน  เพื่อเพิ่มพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
ที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 


