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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การทรัพยากรบุคคล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา การวิเคราะห และการดําเนินการเกี่ยวกับวาง
ระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล  
การกําหนดตําแหนง การใหไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง การสรรหา การบรรจุ และ 
การแตงตั้ง การฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน การรักษา
จรรยาและวินัย การออกจากงาน เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับปฏิบัติการ 
  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับชํานาญการ 
  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  นักทรัพยากรบุคคล      ระดับเชี่ยวชาญ 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคน เชน การจัดและ

ปรับปรุงโครงสรางองคกร การแบงงานภายใน การปรับปรุงการแบงหนวยงานภายใน และการ
บริหารองคกรของหนวยงานตางๆ ตามโครงสรางองคกร การจัดทําแผนอัตรากําลัง การ
วางแผนอัตรากําลังบุคลากรและลูกจาง การเกล่ียอัตรากําลัง การกําหนดระดับตําแหนง การ
ปรับระดับตําแหนง และการจัดจางบุคลากร ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว เปนตน เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนดําเนินไปอยางราบร่ืน ถูกตอง 
ยุติธรรมและตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว เพ่ือใหการดําเนินการเปนไป
อยางและเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

(2) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือนําไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของ
แตละหนวยงาน และการแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตาม
วัตถุประสงคขององคกร 

(3) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะ
ความสามารถของตําแหนง และการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจนในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน และของแต
ละหนวยงาน และใหเปนแนวทางและเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
การสอบแขงขัน การโอนยาย การเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน การเล่ือนข้ันเงินเดือน และ
การออกจากงานและการใหกลับเขาทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการสรรหาและบรรจุ
แตงตั้งดําเนินไปอยางราบร่ืน และตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(5) ดําเนินงานดานสรรหาบุคลากร เชน ประสานงานการนัดหมายสัมภาษณ คุมสอบ จัดทํา
เอกสารขอมูลเพ่ือการตัดสินใจจาง รับรายงานตัวพนักงาน จัดทําเอกสารบรรจุและคําส่ังสงตัว 
รวมท้ังจัดปฐมนิเทศบุคลากร ติดตามผลการปฏิบัติงานชวงทดลองงาน และประสานงานดาน
การประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบุคลากรเขาใหมมีความรูความเขาใจในระเบียบกฎเกณฑ
ตางๆ และใหงานทรัพยากรบุคคลดําเนินไดอยางถูกตองตามระเบียบขอบังคับของหนวยงาน 

(6) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห และประมวลขอมูล คําขอการบรรจุแตงตั้ง การโอนยายเล่ือน
ตําแหนงและเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน และการเล่ือนข้ันเงินเดือนของบุคลากร พนักงาน
ประจํา และลูกจางชั่วคราว เพ่ือใหการดําเนินงานดานการบรรจุและแตงตั้งมีความถูกตอง และ
สนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 



458
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(7) ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานสารสนเทศและขอมูลบุคคล เชน การบันทึกทะเบียนประวัติ
บุคลากรและลูกจาง การควบคุมการเกษียณอายุของบุคลากรและลูกจาง การจัดทําบัตร
ประจําตัวบุคลากรและลูกจาง การจัดทําฐานขอมูลบุคลากร และการสรรหาบุคลากรดีเดน 
เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานสารสนเทศและขอมูลบุคคลดําเนินไปอยางราบร่ืน และตรง
ตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา วิเคราะห บันทึก ปรับปรุง และแกไขทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจางตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจางท่ีถูกตอง ครบถวน และเปน
ปจจุบัน (Updated) 

(9) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนําไปประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการและหลักสูตรพัฒนาบุคลากรใหมี
ความถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองกับความตองการของแตละหนวยงาน 

(10) ศึกษา และวิเคราะหความจําเปนและความตองการในการฝกอบรมและพัฒนา เพ่ือชวยจัดทํา
หลักสูตรและเอกสารการพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหตรงกับวัตถุประสงคและความตองการของ
หนวยงาน 

(11) รวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล และดําเนินการประมาณคาใชจาย
เบ้ืองตนในการพัฒนาและฝกอบรม เพ่ือเปนขอมูลในการประกอบการพิจารณาขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณในแตละป 

(12) รวบรวมขอมูล และความคิดเห็นท้ังดานวิทยากรและผู รับฟงการบรรยาย ดําเนินการ
ประเมินผลการพัฒนาและฝกอบรม และวิเคราะหผลการพัฒนาและฝกอบรม เพ่ือสนับสนุน
การพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรมของบุคลากรไดอยางมีประสิทธิภาพ และนําไปใช
ประกอบการตัดสินใจและปรับปรุงการดําเนินการจัดฝกอบรมคร้ังตอไป 

(13) เขาใจระเบียบกฎเกณฑ แนวทางการปฏิบัติงานและนโยบายดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหสามารถใหคําแนะนํา ตอบคําถาม และขอสงสัยตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบงาน
บริหารงานบุคคลแกเจาหนาท่ีตางๆ ในหนวยงานไดอยางเหมาะสม 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.   ดานแผนงาน 
(16) วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.   ดานประสานงาน 
(17) ประสานงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
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(18) อธิบายการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสริมสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
4.   ดานบริการ 
(19) ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบ้ืองตนแกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวขัอง หรือประชาชน

ท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสรางความเขาใจและ
สนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงาน 

(20) ใหบริการขอมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ
และมาตรการตางๆ 

(21) ดําเนินการจัดสวัสดิการ และการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานการจําแนกตําแหนงและประเมินผล

กําลังคน เชน การจัดและปรับปรุงโครงสรางองคกร การแบงงานภายใน การปรับปรุงการ
แบงหนวยงานภายใน และการบริหารองคกรของหนวยงานตาง ๆ ตามโครงสรางองคกร การ
จัดทําแผนอัตรากําลัง การวางแผนอัตรากําลังบุคลากรและลูกจางการเกล่ียอัตรากําลัง การ
กําหนดระดับตําแหนง การปรับระดับตําแหนง และการจัดจางบุคลากร ลูกจางประจํา และ
ลูกจางชั่วคราว เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคน 
สามารถสนับสนุนหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนไปตามหลักเกณฑการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนถูกตอง ชัดเจน ความโปรงใส และความเปนธรรม 

(2) ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําโครงสรางสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความ
รับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน เพ่ือใหมีโครงสราง
องคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบ และการแบงงานภายในท่ีมีถูกตอง ครบถวน 
ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมี
ประสิทธิภาพ  

(3) ศึกษา วิเคราะหขอมูลดานความตองการบุคลากร ปริมาณงาน และการจัดอัตรากําลังคน
ภายในองคกร รวมท้ังรวมวางแผนและกําหนดกรอบอัตรากําลังคน เพ่ือใหสามารถวางแผน
และกําหนดกรอบอัตรากําลังคนท่ีเหมาะสมกับความตองการในปจจุบันและอนาคต และ
สอดคลองกับนโยบายและภารกิจหลักขององคกร  

(4) ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ตําแหนงงาน และกําหนดระดับตําแหนงงานดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบให
สอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจนและมาตรฐานของหนาท่ี
ความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน และของแตละหนวยงาน และใหเปนแนวทางและเปน
มาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 

(5) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ตั้งแตการ
สอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอนยาย การเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน 
การเล่ือนข้ันเงินเดือน และการออกจากงานและการใหกลับเขาทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ดานการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง สามารถสนับสนุนหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
เปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนความโปรงใส และเปนธรรม 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 461

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(6) ควบคุม ดูแล และดําเนินงานดานสรรหาบุคลากร เชน ประสานงานการนัดหมายสัมภาษณ 
คุมสอบ จัดทําเอกสารขอมูลเพ่ือการตัดสินใจจาง รับรายงานตัวพนักงาน จัดทําเอกสาร
บรรจุและคําส่ังสงตัว รวมท้ังจัดปฐมนิเทศบุคลากร ติดตามผลการปฏิบัติงานชวงทดลองงาน 
ประสานงานดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบุคลากรเขาใหมมีความรูความเขาใจ
ในระเบียบกฎเกณฑตางๆ และใหงานทรัพยากรบุคคลดําเนินไดอยางถูกตองตามระเบียบ
ขอบังคับของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ควบคุม ดูแล ศึกษา วิเคราะห และประมวลขอมูล คําขอการบรรจุแตงตั้ง การโอนยายเล่ือน
ตําแหนงและเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน และการเล่ือนข้ันเงินเดือนของพนักงานประจํา 
และลูกจางชั่วคราวของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการบรรจุและแตงตั้งมีความ
ถูกตอง และสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลอยางสูงสุด 

(8) ควบคุม ดูแล และดําเนินการดานประเมินผลการปฏิบัติงาน เชน จัดทํา แจกจาย รวบรวม
คืนแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมท้ังศึกษา วิเคราะห ประมวลผล และจัดทํารายงาน
นําเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือใชประกอบการพิจารณาในงานทรัพยากรบุคคลอื่นๆ ตอไป 

(9) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานดานสารสนเทศและขอมูลบุคคล 
เชน การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจาง การควบคุมการเกษียณอายุของบุคลากร
และลูกจาง การจัดทําบัตรประจําตัวบุคลากรและลูกจาง การจัดทําฐานขอมูลบุคลากร และ
การสรรหาบุคลากรดีเดน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานดานสารสนเทศและขอมูล
บุคคลดําเนินไปอยางราบร่ืน ตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว และเปนไป
ตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนความโปรงใส และเปนธรรม 

(10) ควบคุม ดูแลการศึกษา การวิเคราะห และตรวจสอบการบันทึก การปรับปรุง และการแกไข
ทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจางตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหแนใจวามีขอมูลทะเบียน
ประวัติท่ีถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน (Updated) มากท่ีสุด 

(11) ควบคุม ติดตาม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการตรวจสอบขอมูลบุคคล ประวัติ
บุคคล คุณสมบัติบุคลากร และดําเนินการจัดทําสรุปขอมูล เอกสาร และรายงานทะเบียน
ประวัติบุคลากรและลูกจางของหนวยงาน เพ่ือเก็บเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ดําเนินงานในข้ันตอนอื่นๆ ตอไป และสรุปผลนําเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนการ
ดําเนินงานทรัพยากรบุคคลใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(12) รวมจัดทําแผนปฏิบัติการและหลักสูตรพัฒนาบุคลากรตามภารกิจท่ีเกี่ยวของ เพ่ือพัฒนาให
บุคลากรไดรับความรู และเทคโนโลยีท่ีตรงตามความตองการของหนวยงาน และสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(13) ควบคุม และดูแลการดําเนินงานการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและสัมฤทธ์ิผลมากท่ีสุด 
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(14) ควบคุม ดูแล วิเคราะห และสรุปความจําเปนและความตองการในการฝกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือจัดทําและพัฒนาหลักสูตรและเอกสารท่ีเกี่ยวกับการฝกอบรมและ
พัฒนาท่ีสอดคลองกับความตองการของหนวยงานและการเปล่ียนแปลงของวิทยาการใหม ๆ 
ดานการพัฒนาศักยภาพบุคคล 

(15) วิเคราะหประสิทธิภาพการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล และเสนอทางแกปญหา 
การปรับปรุงระบบ และแผนงานฝกอบรม เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะ ความรู 
ความสามารถของบุคลากรไดอยางเหมาะสมและสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

(16) วิเคราะหประสิทธิภาพและมาตรฐานโปรแกรมและหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
พัฒนาโปรแกรมและหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลไดอยางเหมาะสม 

(17) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(18) เขาใจระเบียบกฎเกณฑ แนวทางการปฏิบัติงาน และนโยบายทางดานทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหสามารถใหคําแนะนํา ตอบคําถาม และขอสงสัยตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบงาน
บริหารงานบุคคลแกเจาหนาท่ีตางๆ ในหนวยงานไดอยางเหมาะสม 

(19) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(20) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(21) วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะส้ันบางสวนของ

หนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(22) ประสานงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(23) พัฒนาความสัมพันธดวยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน  
(24) ใหคําแนะนําเบ้ืองตนเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแกสมาชิกใน

ทีมงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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4.  ดานบริการ 
(25) ใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(26) ใหคําปรึกษาแนะนําและชี้แจงแกบุคลากรเกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

(27) ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิ เคราะห และการนําเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 

(28) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ  
รวมท้ังพัฒนาเคร่ืองมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู 
และการทําความเขาใจในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับนักวิชาการทรัพยากรบุคคล ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบ
ไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร การบริหารธุรกิจ  หรือทางอื่น
ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 
ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย การบริหารรัฐกิจ รัฐ
ประศาสนศาสตร การบริหารธุรกิจ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานการ

จําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคน เชน การจัดและปรับปรุงโครงสรางองคกร การแบง
งานภายใน การปรับปรุงการแบงหนวยงานภายใน และการบริหารองคกรของหนวยงาน
ตางๆ ตามโครงสรางองคกร การจัดทําแผนอัตรากําลัง การวางแผนอัตรากําลังบุคลากรและ
ลูกจาง การเกล่ียอัตรากําลัง การกําหนดระดับตําแหนง การปรับระดับตําแหนง และการจัด
จางบุคลากร ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานจําแนก
ตําแหนงและประเมินผลกําลังคน สามารถสนับสนุนหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
เปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนถูกตอง ชัดเจน ความโปรงใส 
และความเปนธรรม 

(2) กําหนดกระบวนการและวิธีการในการวางแผนและกําหนดกรอบอัตรากําลังคน เพ่ือให
เปนไปอยางถูกตองและเหมาะสมกับภารกิจและความตองการของหนวยงานตางๆ อยาง
แทจริง และสามารถวิเคราะหวิจัยเกี่ยวกับปญหา ความตองการ ความจําเปนของหนวยงาน
ตางๆ ไดอยางถูกตองตามหลักวิชาการ 

(3) รวมกําหนด ปรับปรุง และจัดทําโครงสรางองคกร การแบงงานภายใน การปรับปรุงการแบง
งานภายใน และการบริหารองคกรของหนวยงานตาง ๆ ตามโครงสรางองคกร โครงสราง
หนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงาน และการกําหนดและปรับระดับตําแหนงงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานของแตละตําแหนงงาน และแตละหนวยงานสามารถสนับสนุนนโยบาย และ
ภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) ดําเนินการสราง ออกแบบ และพัฒนาวิธีการ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีสนับสนุนงานการ
จําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน เพ่ือยกระดับมาตรฐาน 
คุณภาพ และตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานสรรหา
และบรรจุแตงตั้ง ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอนยาย การ
เล่ือนระดับ การประเมินผลงาน การเล่ือนข้ันเงินเดือน และการออกจากงานและการใหกลับ
เขาทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง สามารถสนับสนุน
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
ท่ีเนนความโปรงใส และเปนธรรม 
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(6) เสนอแนะแนวทาง และเสนอความเห็นในการแกไขปญหาสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ตั้งแตการ
สอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอนยาย การเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน 
การเล่ือนข้ันเงินเดือน และการออกจากงานและการใหกลับเขาทํางาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกร และนําไปสูการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลท่ีเปนระบบตอไป 

(7) ติดตาม ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานดานสารสนเทศและขอมูล
บุคคล เชน การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจาง การควบคุมการเกษียณอายุของ
บุคลากรและลูกจาง การจัดทําบัตรประจําตับุคลากรและลูกจาง การจัดทําฐานขอมูล
บุคลากร และการสรรหาบุคลากรดีเดน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานดานสารสนเทศ
และขอมูลบุคคลดําเนินไปอยางราบร่ืน ตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว และ
เปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนความโปรงใส และเปนธรรม 

(8) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําแผนเกษียณอายุของบุคลากรและลูกจางตาม
ระเบียบขององคกร และแผนพัฒนาผูสืบทอดตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานดานทรัพยากร
บุคคลเปนไปอยางราบร่ืน และเปนการเตรียมความพรอมบุคลากรไวลวงหนาและทันทวงที
สําหรับตําแหนงงานท่ีจะมีผูเกษียณอายุในการทํางาน 

(9) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการสรรหา และคัดเลือกบุคลากรตัวอยาง 
บุคลากรดีเดน และและบุคลากรผูประพฤติปฏิบัติตนดวยความซื่อสัตย และสุจริต เพ่ือเปน
การสรางขวัญและกําลังใจ และตอบแทนคุณความดีแกบุคลากรขององคกร 

(10) วางแผนงานการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล แนวทางการดําเนินงาน 
กฎระเบียบ หลักเกณฑ และมาตรฐาน รวมท้ังรวมกําหนดตัวชี้วัดดานการดําเนินงานของ
หนวยงาน เพ่ือใหงานการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ สอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายขององคกร และบรรลุกับความตองการ
และผลสัมฤทธ์ิของแตละหนวยงานอยางแทจริง 

(11) จัดทําแผนปฏิบัติการและหลักสูตรพัฒนาบุคลากรตามภารกิจท่ีเกี่ยวของ เพ่ือพัฒนาให
บุคลากรในองคกรใหไดรับความรู และเทคโนโลยีท่ีตรงตามความตองการของหนวยงาน และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(12) ควบคุม ดูแล วิเคราะห และสรุปความจําเปนและความตองการในการฝกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือจัดทําและพัฒนาหลักสูตรและเอกสารท่ีเกี่ยวกับการฝกอบรมและ
พัฒนาท่ีสอดคลองกับความตองการของหนวยงานและการเปล่ียนแปลงของวิทยาการใหม ๆ 
ดานการพัฒนาศักยภาพบุคคล 

(13) วิเคราะห วิจัยความตองการขององคกร และทิศทางของตลาด สังคม เศรษฐกิจ เพ่ือใหการ
วางแผนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร เปนไปตามวัตถุประสงคขององคกร และทันตอการ
เปล่ียนแปลงของตลาดและเทคโนโลย ี

(14) วิเคราะหประสิทธิภาพ พัฒนาและปรับปรุงแผนการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวานโยบายและแผนท่ีตั้งไว สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร
ไดอยางเหมาะสมและสอดคลองกับความตองการขององคกรและสภาวการณปจจุบัน 
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(15) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจ
วาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลอง
กับความตองการขององคกรและสภาวการณปจจุบัน  

(16) ประเมินผล ติดตาม ใหคําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายหรือวัตถุประสงคท่ีกําหนด
ไว 

(17) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(18) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
องคกร และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(19) เขาใจระเบียบกฎเกณฑ แนวทางการปฏิบัติงาน และนโยบายทางดานทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหสามารถใหคําแนะนํา ตอบคําถาม และขอสงสัยตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบงาน
บริหารงานบุคคลแกเจาหนาท่ีตางๆ ในองคกรไดอยางเหมาะสม 

(20) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(21) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานบรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(22) วางแผนงานโครงการ กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลาและทรัพยากรท่ีจําเปนในงานของ

หนวยงาน เพ่ือเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(23) ประสานงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(24) พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 
(25) ใหคําแนะนําและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแกสมาชิก

ในทีมงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
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4.  ดานบริการ 
(26) ใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(27) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เกี่ยวกับหลักเกณฑพ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหมีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในราชการ
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 

(28) จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาท่ีใน
หนวยงาน เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณและมี
ประสิทธิภาพ 

(29) จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ในรูปแบบ
เอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาท่ี 
หรือผูสนใจท่ัวไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับนักวิชาการทรัพยากรบุคคล ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 

2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง   เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล และเสนอแนว

ทางการแกไขปญหา รวมท้ังเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และการบริหารงานทรัพยากร
บุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) เสนอแนะแนวทาง มาตรการ หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือจัดทําความเห็นเสนอตอผูบริหารองคกร 

(3) ศึกษา วิจัย ส่ังสมความรูหรือผลการศึกษาวิจัยดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล  เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกการบริหารงานบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เจาหนาท่ี หรือผูสนใจท่ัวไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน   

(4) สงเสริมและใหการสนับสนุนทรัพยากรในการศึกษาและพัฒนางานบุคคลดานตางๆ เชน 
โครงสรางองคกร การจําแนกตําแหนง การประเมินคางาน การกําหนดคาตอบแทน การ
ประเมินผลงาน การเล่ือนข้ันและปรับเปล่ียนตําแหนงของบุคลากรในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน การจัดแบงสวนราชการ การจัดอัตรากําลัง และระบบการบริหารงานบุคคลสวน
ทองถ่ิน เปนตน  เพ่ือพัฒนาแนวทางการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ินท่ีมีประสิทธิภาพ 
เหมาะสมกับสถานการณของทองถ่ิน และสอดคลองกับงบประมาณและทรัพยากรท่ีม ี

(5) ติดตาม ประเมินผล แกไขปญหาในการดําเนินการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 
2.  ดานแผนงาน 
(6) มีสวนรวมในการวางแผน เชื่อมโยง และบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
(7) ควบคุมและดูแลการจัดทําแนวคิด และวิธีการตางๆ ในดานงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(8) กําหนดรูปแบบและแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานขององคกร เพ่ือประโยชนตอการ

วางแผนและออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 
 
 
 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 469

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


3.  ดานประสานงาน 
(9) สรางความสัมพันธภายในทีมงาน จูงใจสมาชิกในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 
(10) ส่ือสาร และโนมนาวการตัดสินใจเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลใน

หนวยงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

(11) ประสานงานในระดับบริหารกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานบริหารทรัพยากรบุคคล ดานการศึกษา การฝกอบรมและดูงาน 
และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัด 

 
4.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือเจาหนาท่ี หรือประชาชนท่ัวไป 

เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญ เพ่ือ
ประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(13) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของเกี่ยวกับหลักเกณฑเฉพาะทางหรือเทคนิควิธี
ใหมๆ เพ่ือใหการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและเปนธรรม 

(14) บริหารจัดการ และควบคุมดูแลการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศในงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

(15) ฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกผูบริหารและบุคลากรในหนวยงาน พรอม
ท้ังเผยแพรความรูในองคกร เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง สมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับนักวิชาการทรัพยากรบุคคลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 




