




























มาตรฐานตาํแหน่งและลกัษณะงานของพนักงานราชการ 
 
 รหัสควบคุมตําแหน่ง บท-02 
 

ชื่อตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มงาน บริหารทั่วไป 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ และดําเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ์ 
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือน 
และเงินประจําตําแหน่ง การสรรหา การบรรจุ และการแต่งต้ัง การฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการและบุคลากรอ่ืน 
การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย การออกจากราชการ การคุ้มครอง
ระบบคุณธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน 
ด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือประกอบการวางระบบ 

การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของส่วนราชการ 
 (2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือประกอบการดําเนินงาน

เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 (3) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความต้องการและความจําเป็น

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้  
การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ รวมถึงการวางแผน 
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ และแผนการจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

 (4) ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหน่ง และการวางแผน
อัตรากําลังของส่วนราชการ 

 (5) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เ พ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร 
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

 (6) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา 

 
/ (7) ศึกษา ... 
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 (7) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
 (8) ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้

ความสามารถให้ดํารงตําแหน่ง 
2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 (1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 (1) ให้คําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปัญหาเบ้ืองต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงาน

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

 (2) ให้บริการข้อมูล เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ 
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

 (3) ดําเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

 มีคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง อย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

2. ปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

ความรู้ความสามารถและทักษะสําหรับตําแหน่ง 

 1. ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในการปฏิบัติงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2. ทักษะที่จําเป็นในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 3. สมรรถนะที่จําเป็นในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

   
 
 


