
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง ๔๑ 
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดบัเชี่ยวชาญ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองกลาง 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน  
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกอง 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทอำนวยการ ระดับสูง 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
             ปฏิบัติงานในฐานะผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบในงานวิชาการ 
ด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ในสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อน ซ่ึงมีผลกระทบ        
ในวงกว้าง  ซึ่งเป็นงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
เชี่ยวชาญและความชำนาญงานเป็นพิเศษในเชิงวิชาการ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล มีความถูกต้อง ชัดเจน โปร่งใส และเป็นธรรม  
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

(1) กำกับ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล ได้แก่ งานสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้ง และทะเบียนประวัติ งานระบบงานและอัตรากำลัง และงานพัฒนาบุคคลเพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
สามารถสนับสนุนหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามหลักเกณฑ์การบริหารงานทรัพยากรบุคคล
ที่เน้นถูกต้อง ชัดเจน ความโปร่งใส และเป็นธรรม 

(2) กำหนดกระบวนการและวิธีการในการวางแผนและกำหนดกรอบอัตรากำลังคน เพ่ือให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้องและเหมาะสมกับภารกิจและความต้องการของหน่วยงานต่างๆ อย่างแท้จริง และสามารถวิเคราะห์วิจัย
เกี่ยวกับปัญหา ความต้องการ ความจำเป็นของหน่วยงานต่างๆ ได้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 

(3) ดำเนินการสร้าง ออกแบบ และพัฒนาวิธีการ และเครื่องมือต่างๆ ที่สนับสนุนงานการกำหนดตำแหน่ง
และประเมินผลกำลังคนให้มีประสิทธิภาพมากขึ้ น เพ่ือยกระดับมาตรฐาน คุณภาพ และตอบสนอง            
ต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 

(4) กำกับ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ตั้งแต่การสอบ
คัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขันข้าราชการและพนักงานราชการสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม การโอนย้าย การเลื่อนระดับ การประเมินผลงาน การเลื่อนขั้นเงินเดือน      
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ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
การให้ช่วยราชการ การรักษาราชการแทน และการออกจากราชการและการให้กลับเข้ารับราชการ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง สามารถสนับสนุนหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่เน้นความโปร่งใส และเป็นธรรม 

(5) เสนอแนะแนวทาง และเสนอความเห็นในการแก้ไขปัญหา เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดประโยชน์สูงสุด
แก่ทางสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และนำไปสู่การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลที่เป็นระบบต่อไป 

(6) กำกับ ติดตาม ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานด้านสารสนเทศและข้อมูล
บุคคล เช่น การบันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการและลูกจ้าง การจัดทำบัตรประจำตัว
ข้าราชการและลูกจ้าง การจัดทำบำเหน็จบำนาญข้าราชการ การจัดทำฐานข้อมูลบุคลากร เป็นต้น เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านด้านสารสนเทศและข้อมูลบุคคลดำเนินไปอย่างราบรื่น ตรงตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่
กำหนดไว้ และเป็นไปตามหลักเกณฑ์การบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่เน้นความโปร่งใส และเป็นธรรม 

(7) กำกับ ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการจัดทำแผนเกษียณอายุของข้าราชการและลูกจ้างตาม
ระเบียบ และแผนพัฒนาผู้สืบทอดตำแหน่ง เพ่ือให้การดำเนินงานด้านทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่างราบรื่น และ
เป็นการเตรียมความพร้อมบุคลากรไว้ล่วงหน้าและทันท่วงทีสำหรับตำแหน่งงานที่จะมีผู้เกษียณอายุในการ
ทำงาน 

(8) กำกับ ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการดำเนินการสรรหา และคัดเลือกข้าราชการตัวอย่าง 
ข้าราชการดีเด่น และและข้าราชการผู้ประพฤติปฏิบัติตนด้วยความซื่อสัตย์ และสุจริต เพ่ือเป็นการสร้างขวัญ
และกำลังใจ และตอบแทนคุณความดีแก่บุคลากรของสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  

(9) วางแผนงานการฝึกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล แนวทางการดำเนินงาน กฎระเบียบ 
หลักเกณฑ ์และมาตรฐาน รวมทั้งร่วมกำหนดตัวชี้วัดด้านการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อให้งานการฝึกอบรม
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมาย และนโยบายของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และบรรลุกับความต้องการและผลสัมฤทธิ์ของ
แต่ละหน่วยงานอย่างแท้จริง 

(10)  ควบคุม ดูแล จัดทำแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลและแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้บุคลากรในสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ได้รับสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานและเพ่ือให้บุคลากรได้รับความรู้ และเทคโนโลยีที่ตรงตามความ
ต้องการของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(11)  ควบคุม ดูแล วิเคราะห์ และสรุปความจำเป็นและความต้องการในการฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือจัดทำและพัฒนาหลักสูตรและเอกสารที่เกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาที่สอดคล้องกับความ
ต้องการของหน่วยงานและการเปลี่ยนแปลงของวิทยาการใหม่ ๆ ด้านการพัฒนาศักยภาพบุคคล 

(12) วิเคราะห์ประสิทธิภาพ พัฒนาและปรับปรุงแผนการฝึกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้
เกิดความมั่นใจว่านโยบายและแผนที่ตั้งไว้ สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรได้อย่างเหมาะสมและ
สอดคล้องกับความต้องการขององค์กรและสภาวการณ์ปัจจุบัน 

(13) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่า
ระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(14) ประเมินผล ติดตาม ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
(15) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่

เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

(16) สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการทำงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และสามารถนำไปปรับใช้ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

(17) เข้าใจระเบียบกฎเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติงาน และนโยบายทางด้านทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้
สามารถให้คำแนะนำ ตอบคำถาม และข้อสงสัยต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบงานบริหารงานบุคคลแก่เจ้าหน้าที่
ต่างๆ ในสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ส่วนราชการและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

(18) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้ องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(19) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

2. ด้านการวางแผน 
(๑) วางแผนงานโครงการ กำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลาและทรัพยากรที่จำเป็นในงานของหน่วยงาน

ระดับกองหรือสำนัก เพ่ือเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
(๒) ร่วมวางแผนงาน และกำหนดแผนงานระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร

ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรงตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ด้านการประสานงาน 
(๑)  พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการโน้มน้าวสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน 
(๒)  ให้คำแนะนำและให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุ คคลแก่สมาชิก         

ในทีมงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
4. ด้านการบริการ 
(๑) ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือ

ประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม/ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ เพ่ือ
ประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(๒) ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ส่วนราชการ องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐานหรือ
เทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือให้มีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในราชการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

(๓) จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน เพ่ือให้
มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
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ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(๔) จัดทำและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในรูปแบบเอกสารทาง

วิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจทั่วไปนำไป
ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์   

 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  
   2.1 ประเภทอำนวยการ ระดับสูง  
   2.2 ประเภทอำนวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า 1 ปี   
   2.3 ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  
   2.4 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  
   2.5 ตำแหน่งอย่างอ่ืนทีเ่ทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แลว้แต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ
เงือ่นไขท่ี ก.พ. กำหนด  
และ  
3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 


