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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 
ตําแหนงประเภท วิชาการ 
 
สายงาน การทรัพยากรบุคคล 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา การวิเคราะห และการดําเนินการเกี่ยวกับวาง
ระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล  
การกําหนดตําแหนง การใหไดรับเงินเดือนและเงินประจําตําแหนง การสรรหา การบรรจุ และ 
การแตงตั้ง การฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน การรักษา
จรรยาและวินัย การออกจากงาน เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้ 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคน เชน การจัดและ

ปรับปรุงโครงสรางองคกร การแบงงานภายใน การปรับปรุงการแบงหนวยงานภายใน และการ
บริหารองคกรของหนวยงานตางๆ ตามโครงสรางองคกร การจัดทําแผนอัตรากําลัง การ
วางแผนอัตรากําลังบุคลากรและลูกจาง การเกล่ียอัตรากําลัง การกําหนดระดับตําแหนง การ
ปรับระดับตําแหนง และการจัดจางบุคลากร ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว เปนตน เพ่ือให
การปฏิบัติงานดานการจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนดําเนินไปอยางราบร่ืน ถูกตอง 
ยุติธรรมและตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว เพ่ือใหการดําเนินการเปนไป
อยางและเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

(2) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือนําไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของ
แตละหนวยงาน และการแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตาม
วัตถุประสงคขององคกร 

(3) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะ
ความสามารถของตําแหนง และการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจนในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน และของแต
ละหนวยงาน และใหเปนแนวทางและเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(4) ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
การสอบแขงขัน การโอนยาย การเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน การเล่ือนข้ันเงินเดือน และ
การออกจากงานและการใหกลับเขาทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการสรรหาและบรรจุ
แตงตั้งดําเนินไปอยางราบร่ืน และตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(5) ดําเนินงานดานสรรหาบุคลากร เชน ประสานงานการนัดหมายสัมภาษณ คุมสอบ จัดทํา
เอกสารขอมูลเพ่ือการตัดสินใจจาง รับรายงานตัวพนักงาน จัดทําเอกสารบรรจุและคําส่ังสงตัว 
รวมท้ังจัดปฐมนิเทศบุคลากร ติดตามผลการปฏิบัติงานชวงทดลองงาน และประสานงานดาน
การประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบุคลากรเขาใหมมีความรูความเขาใจในระเบียบกฎเกณฑ
ตางๆ และใหงานทรัพยากรบุคคลดําเนินไดอยางถูกตองตามระเบียบขอบังคับของหนวยงาน 

(6) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห และประมวลขอมูล คําขอการบรรจุแตงตั้ง การโอนยายเล่ือน
ตําแหนงและเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน และการเล่ือนข้ันเงินเดือนของบุคลากร พนักงาน
ประจํา และลูกจางชั่วคราว เพ่ือใหการดําเนินงานดานการบรรจุและแตงตั้งมีความถูกตอง และ
สนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
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(7) ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานสารสนเทศและขอมูลบุคคล เชน การบันทึกทะเบียนประวัติ
บุคลากรและลูกจาง การควบคุมการเกษียณอายุของบุคลากรและลูกจาง การจัดทําบัตร
ประจําตัวบุคลากรและลูกจาง การจัดทําฐานขอมูลบุคลากร และการสรรหาบุคลากรดีเดน 
เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานสารสนเทศและขอมูลบุคคลดําเนินไปอยางราบร่ืน และตรง
ตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว 

(8) ศึกษา วิเคราะห บันทึก ปรับปรุง และแกไขทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจางตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจางท่ีถูกตอง ครบถวน และเปน
ปจจุบัน (Updated) 

(9) รวบรวม ศึกษา และวิเคราะหขอมูล เอกสาร และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของดานการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนําไปประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติการและหลักสูตรพัฒนาบุคลากรใหมี
ความถูกตอง เหมาะสม และสอดคลองกับความตองการของแตละหนวยงาน 

(10) ศึกษา และวิเคราะหความจําเปนและความตองการในการฝกอบรมและพัฒนา เพ่ือชวยจัดทํา
หลักสูตรและเอกสารการพัฒนาทรัพยากรบุคคลใหตรงกับวัตถุประสงคและความตองการของ
หนวยงาน 

(11) รวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล และดําเนินการประมาณคาใชจาย
เบ้ืองตนในการพัฒนาและฝกอบรม เพ่ือเปนขอมูลในการประกอบการพิจารณาขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณในแตละป 

(12) รวบรวมขอมูล และความคิดเห็นท้ังดานวิทยากรและผู รับฟงการบรรยาย ดําเนินการ
ประเมินผลการพัฒนาและฝกอบรม และวิเคราะหผลการพัฒนาและฝกอบรม เพ่ือสนับสนุน
การพัฒนาศักยภาพและการฝกอบรมของบุคลากรไดอยางมีประสิทธิภาพ และนําไปใช
ประกอบการตัดสินใจและปรับปรุงการดําเนินการจัดฝกอบรมคร้ังตอไป 

(13) เขาใจระเบียบกฎเกณฑ แนวทางการปฏิบัติงานและนโยบายดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหสามารถใหคําแนะนํา ตอบคําถาม และขอสงสัยตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบงาน
บริหารงานบุคคลแกเจาหนาท่ีตางๆ ในหนวยงานไดอยางเหมาะสม 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.   ดานแผนงาน 
(16) วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.   ดานประสานงาน 
(17) ประสานงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(18) อธิบายการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสริมสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
4.   ดานบริการ 
(19) ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบ้ืองตนแกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวขัอง หรือประชาชน

ท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสรางความเขาใจและ
สนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงาน 

(20) ใหบริการขอมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ
และมาตรการตางๆ 

(21) ดําเนินการจัดสวัสดิการ และการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานการจําแนกตําแหนงและประเมินผล

กําลังคน เชน การจัดและปรับปรุงโครงสรางองคกร การแบงงานภายใน การปรับปรุงการ
แบงหนวยงานภายใน และการบริหารองคกรของหนวยงานตาง ๆ ตามโครงสรางองคกร การ
จัดทําแผนอัตรากําลัง การวางแผนอัตรากําลังบุคลากรและลูกจางการเกล่ียอัตรากําลัง การ
กําหนดระดับตําแหนง การปรับระดับตําแหนง และการจัดจางบุคลากร ลูกจางประจํา และ
ลูกจางชั่วคราว เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคน 
สามารถสนับสนุนหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนไปตามหลักเกณฑการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนถูกตอง ชัดเจน ความโปรงใส และความเปนธรรม 

(2) ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําโครงสรางสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความ
รับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน เพ่ือใหมีโครงสราง
องคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบ และการแบงงานภายในท่ีมีถูกตอง ครบถวน 
ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมี
ประสิทธิภาพ  

(3) ศึกษา วิเคราะหขอมูลดานความตองการบุคลากร ปริมาณงาน และการจัดอัตรากําลังคน
ภายในองคกร รวมท้ังรวมวางแผนและกําหนดกรอบอัตรากําลังคน เพ่ือใหสามารถวางแผน
และกําหนดกรอบอัตรากําลังคนท่ีเหมาะสมกับความตองการในปจจุบันและอนาคต และ
สอดคลองกับนโยบายและภารกิจหลักขององคกร  

(4) ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ตําแหนงงาน และกําหนดระดับตําแหนงงานดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบให
สอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจนและมาตรฐานของหนาท่ี
ความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน และของแตละหนวยงาน และใหเปนแนวทางและเปน
มาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 

(5) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ตั้งแตการ
สอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอนยาย การเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน 
การเล่ือนข้ันเงินเดือน และการออกจากงานและการใหกลับเขาทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ดานการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง สามารถสนับสนุนหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
เปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนความโปรงใส และเปนธรรม 
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(6) ควบคุม ดูแล และดําเนินงานดานสรรหาบุคลากร เชน ประสานงานการนัดหมายสัมภาษณ 
คุมสอบ จัดทําเอกสารขอมูลเพ่ือการตัดสินใจจาง รับรายงานตัวพนักงาน จัดทําเอกสาร
บรรจุและคําส่ังสงตัว รวมท้ังจัดปฐมนิเทศบุคลากร ติดตามผลการปฏิบัติงานชวงทดลองงาน 
ประสานงานดานการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบุคลากรเขาใหมมีความรูความเขาใจ
ในระเบียบกฎเกณฑตางๆ และใหงานทรัพยากรบุคคลดําเนินไดอยางถูกตองตามระเบียบ
ขอบังคับของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ 

(7) ควบคุม ดูแล ศึกษา วิเคราะห และประมวลขอมูล คําขอการบรรจุแตงตั้ง การโอนยายเล่ือน
ตําแหนงและเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน และการเล่ือนข้ันเงินเดือนของพนักงานประจํา 
และลูกจางชั่วคราวของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการบรรจุและแตงตั้งมีความ
ถูกตอง และสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลอยางสูงสุด 

(8) ควบคุม ดูแล และดําเนินการดานประเมินผลการปฏิบัติงาน เชน จัดทํา แจกจาย รวบรวม
คืนแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมท้ังศึกษา วิเคราะห ประมวลผล และจัดทํารายงาน
นําเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือใชประกอบการพิจารณาในงานทรัพยากรบุคคลอื่นๆ ตอไป 

(9) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานดานสารสนเทศและขอมูลบุคคล 
เชน การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจาง การควบคุมการเกษียณอายุของบุคลากร
และลูกจาง การจัดทําบัตรประจําตัวบุคลากรและลูกจาง การจัดทําฐานขอมูลบุคลากร และ
การสรรหาบุคลากรดีเดน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานดานสารสนเทศและขอมูล
บุคคลดําเนินไปอยางราบร่ืน ตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว และเปนไป
ตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนความโปรงใส และเปนธรรม 

(10) ควบคุม ดูแลการศึกษา การวิเคราะห และตรวจสอบการบันทึก การปรับปรุง และการแกไข
ทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจางตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหแนใจวามีขอมูลทะเบียน
ประวัติท่ีถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน (Updated) มากท่ีสุด 

(11) ควบคุม ติดตาม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห และการตรวจสอบขอมูลบุคคล ประวัติ
บุคคล คุณสมบัติบุคลากร และดําเนินการจัดทําสรุปขอมูล เอกสาร และรายงานทะเบียน
ประวัติบุคลากรและลูกจางของหนวยงาน เพ่ือเก็บเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ดําเนินงานในข้ันตอนอื่นๆ ตอไป และสรุปผลนําเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนการ
ดําเนินงานทรัพยากรบุคคลใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(12) รวมจัดทําแผนปฏิบัติการและหลักสูตรพัฒนาบุคลากรตามภารกิจท่ีเกี่ยวของ เพ่ือพัฒนาให
บุคลากรไดรับความรู และเทคโนโลยีท่ีตรงตามความตองการของหนวยงาน และสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(13) ควบคุม และดูแลการดําเนินงานการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและสัมฤทธ์ิผลมากท่ีสุด 

 
 



��2
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(14) ควบคุม ดูแล วิเคราะห และสรุปความจําเปนและความตองการในการฝกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือจัดทําและพัฒนาหลักสูตรและเอกสารท่ีเกี่ยวกับการฝกอบรมและ
พัฒนาท่ีสอดคลองกับความตองการของหนวยงานและการเปล่ียนแปลงของวิทยาการใหม ๆ 
ดานการพัฒนาศักยภาพบุคคล 

(15) วิเคราะหประสิทธิภาพการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล และเสนอทางแกปญหา 
การปรับปรุงระบบ และแผนงานฝกอบรม เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะ ความรู 
ความสามารถของบุคลากรไดอยางเหมาะสมและสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

(16) วิเคราะหประสิทธิภาพและมาตรฐานโปรแกรมและหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
พัฒนาโปรแกรมและหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลไดอยางเหมาะสม 

(17) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(18) เขาใจระเบียบกฎเกณฑ แนวทางการปฏิบัติงาน และนโยบายทางดานทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหสามารถใหคําแนะนํา ตอบคําถาม และขอสงสัยตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบงาน
บริหารงานบุคคลแกเจาหนาท่ีตางๆ ในหนวยงานไดอยางเหมาะสม 

(19) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(20) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและ
องคกรบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(21) วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะส้ันบางสวนของ

หนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(22) ประสานงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(23) พัฒนาความสัมพันธดวยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน  
(24) ใหคําแนะนําเบ้ืองตนเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแกสมาชิกใน

ทีมงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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4.  ดานบริการ 
(25) ใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(26) ใหคําปรึกษาแนะนําและชี้แจงแกบุคลากรเกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

(27) ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิ เคราะห และการนําเสนอนโยบาย 
ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 

(28) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ  
รวมท้ังพัฒนาเคร่ืองมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู 
และการทําความเขาใจในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับนักวิชาการทรัพยากรบุคคล ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป 

โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบ
ไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย การบริหารรัฐกิจ รัฐประศาสนศาสตร การบริหารธุรกิจ  หรือทางอื่น
ท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 2 
ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางกฎหมาย การบริหารรัฐกิจ รัฐ
ประศาสนศาสตร การบริหารธุรกิจ  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง   ชํานาญการพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานการ

จําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคน เชน การจัดและปรับปรุงโครงสรางองคกร การแบง
งานภายใน การปรับปรุงการแบงหนวยงานภายใน และการบริหารองคกรของหนวยงาน
ตางๆ ตามโครงสรางองคกร การจัดทําแผนอัตรากําลัง การวางแผนอัตรากําลังบุคลากรและ
ลูกจาง การเกล่ียอัตรากําลัง การกําหนดระดับตําแหนง การปรับระดับตําแหนง และการจัด
จางบุคลากร ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานจําแนก
ตําแหนงและประเมินผลกําลังคน สามารถสนับสนุนหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
เปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนถูกตอง ชัดเจน ความโปรงใส 
และความเปนธรรม 

(2) กําหนดกระบวนการและวิธีการในการวางแผนและกําหนดกรอบอัตรากําลังคน เพ่ือให
เปนไปอยางถูกตองและเหมาะสมกับภารกิจและความตองการของหนวยงานตางๆ อยาง
แทจริง และสามารถวิเคราะหวิจัยเกี่ยวกับปญหา ความตองการ ความจําเปนของหนวยงาน
ตางๆ ไดอยางถูกตองตามหลักวิชาการ 

(3) รวมกําหนด ปรับปรุง และจัดทําโครงสรางองคกร การแบงงานภายใน การปรับปรุงการแบง
งานภายใน และการบริหารองคกรของหนวยงานตาง ๆ ตามโครงสรางองคกร โครงสราง
หนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงาน และการกําหนดและปรับระดับตําแหนงงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานของแตละตําแหนงงาน และแตละหนวยงานสามารถสนับสนุนนโยบาย และ
ภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) ดําเนินการสราง ออกแบบ และพัฒนาวิธีการ และเคร่ืองมือตางๆ ท่ีสนับสนุนงานการ
จําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน เพ่ือยกระดับมาตรฐาน 
คุณภาพ และตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(5) ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานสรรหา
และบรรจุแตงตั้ง ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอนยาย การ
เล่ือนระดับ การประเมินผลงาน การเล่ือนข้ันเงินเดือน และการออกจากงานและการใหกลับ
เขาทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง สามารถสนับสนุน
หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
ท่ีเนนความโปรงใส และเปนธรรม 
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(6) เสนอแนะแนวทาง และเสนอความเห็นในการแกไขปญหาสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ตั้งแตการ
สอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอนยาย การเล่ือนระดับ การประเมินผลงาน 
การเล่ือนข้ันเงินเดือน และการออกจากงานและการใหกลับเขาทํางาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานการสรรหาและบรรจุแตงตั้งเกิดประโยชนสูงสุดแกองคกร และนําไปสูการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลท่ีเปนระบบตอไป 

(7) ติดตาม ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานดานสารสนเทศและขอมูล
บุคคล เชน การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจาง การควบคุมการเกษียณอายุของ
บุคลากรและลูกจาง การจัดทําบัตรประจําตับุคลากรและลูกจาง การจัดทําฐานขอมูล
บุคลากร และการสรรหาบุคลากรดีเดน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานดานสารสนเทศ
และขอมูลบุคคลดําเนินไปอยางราบร่ืน ตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานท่ีกําหนดไว และ
เปนไปตามหลักเกณฑการบริหารงานทรัพยากรบุคคลท่ีเนนความโปรงใส และเปนธรรม 

(8) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําแผนเกษียณอายุของบุคลากรและลูกจางตาม
ระเบียบขององคกร และแผนพัฒนาผูสืบทอดตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานดานทรัพยากร
บุคคลเปนไปอยางราบร่ืน และเปนการเตรียมความพรอมบุคลากรไวลวงหนาและทันทวงที
สําหรับตําแหนงงานท่ีจะมีผูเกษียณอายุในการทํางาน 

(9) ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการดําเนินการสรรหา และคัดเลือกบุคลากรตัวอยาง 
บุคลากรดีเดน และและบุคลากรผูประพฤติปฏิบัติตนดวยความซื่อสัตย และสุจริต เพ่ือเปน
การสรางขวัญและกําลังใจ และตอบแทนคุณความดีแกบุคลากรขององคกร 

(10) วางแผนงานการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล แนวทางการดําเนินงาน 
กฎระเบียบ หลักเกณฑ และมาตรฐาน รวมท้ังรวมกําหนดตัวชี้วัดดานการดําเนินงานของ
หนวยงาน เพ่ือใหงานการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ สอดคลองกับเปาหมาย และนโยบายขององคกร และบรรลุกับความตองการ
และผลสัมฤทธ์ิของแตละหนวยงานอยางแทจริง 

(11) จัดทําแผนปฏิบัติการและหลักสูตรพัฒนาบุคลากรตามภารกิจท่ีเกี่ยวของ เพ่ือพัฒนาให
บุคลากรในองคกรใหไดรับความรู และเทคโนโลยีท่ีตรงตามความตองการของหนวยงาน และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(12) ควบคุม ดูแล วิเคราะห และสรุปความจําเปนและความตองการในการฝกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือจัดทําและพัฒนาหลักสูตรและเอกสารท่ีเกี่ยวกับการฝกอบรมและ
พัฒนาท่ีสอดคลองกับความตองการของหนวยงานและการเปล่ียนแปลงของวิทยาการใหม ๆ 
ดานการพัฒนาศักยภาพบุคคล 

(13) วิเคราะห วิจัยความตองการขององคกร และทิศทางของตลาด สังคม เศรษฐกิจ เพ่ือใหการ
วางแผนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร เปนไปตามวัตถุประสงคขององคกร และทันตอการ
เปล่ียนแปลงของตลาดและเทคโนโลย ี

(14) วิเคราะหประสิทธิภาพ พัฒนาและปรับปรุงแผนการฝกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวานโยบายและแผนท่ีตั้งไว สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร
ไดอยางเหมาะสมและสอดคลองกับความตองการขององคกรและสภาวการณปจจุบัน 
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(15) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจ
วาระบบงานท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลอง
กับความตองการขององคกรและสภาวการณปจจุบัน  

(16) ประเมินผล ติดตาม ใหคําปรึกษาแนะนํา แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายหรือวัตถุประสงคท่ีกําหนด
ไว 

(17) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(18) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
องคกร และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(19) เขาใจระเบียบกฎเกณฑ แนวทางการปฏิบัติงาน และนโยบายทางดานทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือใหสามารถใหคําแนะนํา ตอบคําถาม และขอสงสัยตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับระบบงาน
บริหารงานบุคคลแกเจาหนาท่ีตางๆ ในองคกรไดอยางเหมาะสม 

(20) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

(21) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานบรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2.  ดานแผนงาน 
(22) วางแผนงานโครงการ กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลาและทรัพยากรท่ีจําเปนในงานของ

หนวยงาน เพ่ือเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
3.  ดานประสานงาน 
(23) ประสานงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(24) พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 
(25) ใหคําแนะนําและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแกสมาชิก

ในทีมงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

4.  ดานบริการ 
(26) ใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(27) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เกี่ยวกับหลักเกณฑพ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหมีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในราชการ
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 

(28) จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาท่ีใน
หนวยงาน เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณและมี
ประสิทธิภาพ 

(29) จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ในรูปแบบ
เอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาท่ี 
หรือผูสนใจท่ัวไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับนักวิชาการทรัพยากรบุคคล ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 

2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2)

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การทรัพยากรบุคคล 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง   เชี่ยวชาญ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 
1.  ดานปฏิบัติการ 
(1) ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล และเสนอแนว

ทางการแกไขปญหา รวมท้ังเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และการบริหารงานทรัพยากร
บุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) เสนอแนะแนวทาง มาตรการ หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือจัดทําความเห็นเสนอตอผูบริหารองคกร 

(3) ศึกษา วิจัย ส่ังสมความรูหรือผลการศึกษาวิจัยดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล  เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกการบริหารงานบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เจาหนาท่ี หรือผูสนใจท่ัวไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน   

(4) สงเสริมและใหการสนับสนุนทรัพยากรในการศึกษาและพัฒนางานบุคคลดานตางๆ เชน 
โครงสรางองคกร การจําแนกตําแหนง การประเมินคางาน การกําหนดคาตอบแทน การ
ประเมินผลงาน การเล่ือนข้ันและปรับเปล่ียนตําแหนงของบุคลากรในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน การจัดแบงสวนราชการ การจัดอัตรากําลัง และระบบการบริหารงานบุคคลสวน
ทองถ่ิน เปนตน  เพ่ือพัฒนาแนวทางการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ินท่ีมีประสิทธิภาพ 
เหมาะสมกับสถานการณของทองถ่ิน และสอดคลองกับงบประมาณและทรัพยากรท่ีม ี

(5) ติดตาม ประเมินผล แกไขปญหาในการดําเนินการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 
2.  ดานแผนงาน 
(6) มีสวนรวมในการวางแผน เชื่อมโยง และบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
(7) ควบคุมและดูแลการจัดทําแนวคิด และวิธีการตางๆ ในดานงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(8) กําหนดรูปแบบและแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานขององคกร เพ่ือประโยชนตอการ

วางแผนและออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 
 
 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

3.  ดานประสานงาน 
(9) สรางความสัมพันธภายในทีมงาน จูงใจสมาชิกในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 
(10) ส่ือสาร และโนมนาวการตัดสินใจเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลใน

หนวยงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

(11) ประสานงานในระดับบริหารกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานบริหารทรัพยากรบุคคล ดานการศึกษา การฝกอบรมและดูงาน 
และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัด 

 
4.  ดานบริการ 
(12) ใหคําปรึกษาแนะนําแกบุคลากรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือเจาหนาท่ี หรือประชาชนท่ัวไป 

เกี่ยวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม/ดูงาน และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญ เพ่ือ
ประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(13) ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของเกี่ยวกับหลักเกณฑเฉพาะทางหรือเทคนิควิธี
ใหมๆ เพ่ือใหการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและเปนธรรม 

(14) บริหารจัดการ และควบคุมดูแลการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศในงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

(15) ฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกผูบริหารและบุคลากรในหนวยงาน พรอม
ท้ังเผยแพรความรูในองคกร เพ่ือใหมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง สมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับนักวิชาการทรัพยากรบุคคลประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 




