
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง 61                                                                                                                                                                                                                                                    
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักทรัพยากรบุคคล 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองกลาง 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน งานพัฒนาบุคลากร กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานที่มีประสบการณ์ ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมาก ปฏิบัติงาน 
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมากด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ ให้คำปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ ภารกิจ ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือให้เกิดความเชื่อมโยง สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์กระทรวง แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ ว ิจ ัยและนวัตกรรม หรือแผนอื ่นๆ                       
ที่เก่ียวข้อง 

(2) ศึกษา วิเคราะห์และจัดทำแผนปฏิบัติการและหลักสูตรพัฒนาบุคลากรตามภารกิจที ่เกี ่ยวข้อง                 
เพื ่อพัฒนาให้บุคลากร ในสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ ว ิจ ัยและนวัตกรรม                   
ได้รับความรู ้ที ่ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่ วยงานให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

(3) จัดทำ ปรับปรุงข้อเสนอ แนวทางด้านการพัฒนาบุคลากร เพื่อให้มีหรือพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการ
พัฒนาบุคลากรให้มีมาตรฐาน สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกันกับยุทธศาสตร์โดยรวมขององค์กร  และ
หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

(4) กำกับ ติดตามการดำเนินงาน หรือพิจารณากำหนดประเด็นวิเคราะห์เสนอแนะให้ความเห็น 
เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไป                  
ตามเป้าหมายที่กำหนด 

(5) กำกับ วางแนวทางการทำงาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในฐานะหัวหน้างาน
พัฒนาบุคลากร เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

(6) จัดทำประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนำเสนอต่อคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการ
ต่าง ๆ เพื่อกำหนดแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(7) กำกับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลเพื่อกำหนดและพัฒนาหลักสูตรนักบริหาร 

ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(8) ศึกษา รวบรวมข้อมูล ที่เกี ่ยวข้องเพื่อจัดทำ ปรับปรุง ข้อเสนอแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(9) กำกับ ดูแล และให้คำปรึกษาด้านการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล  เพื่อเสริมสมรรถนะ              

ด้านต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
(10) กำกับ ดูแล ให้คำปรึกษาการบริหารจัดการโครงการฝึกอบรม,ประชุม,สัมมนา หรือจัดส่งบุคลากร

เข้ารับการฝึกอบรมตามหลักสูตรต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก รวมถึงหลักสูตรที่สำนักงาน ก.พ.  กำหนด 
เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ให้บรรลุเป้าหมายกระทรวง 

(11) ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธ ีการหรือเครื ่องมือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง                   
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายบรรลุผลสัมฤทธิ์
ที่กำหนดไว้ 

(12) วิเคราะห์ และกำหนดแนวทางในการสนับสนุนให้บุคลากรพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง และนำ
ความรู้มาแลกเปลี่ยนภายในองค์กรหรือแลกเปลี ่ยนกับหน่วยงานภายนอกองค์กร ตลอดจนนำความรู้                
มาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 

(13) ศึกษา วิเคราะห์และกำหนดแนวทางการพัฒนาคุณภาพชีวิต เสริมสร้างความผาสุก และความผูกพัน
ของบุคลากร และสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กรให้กับบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 

(14) ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามประเมินผล ประสิทธิภาพการฝึกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
และเสนอทางแก้ปัญหา การปรับปรุงระบบ และแผนงานฝึกอบรม เพื่อสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะ 
ความรู ้ ความสามารถของบุคลากรได้อย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับความต้องการของสำนักงานปลัด  
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

(15) กำกับ ติดตาม และให้คำปรึกษาด้านบริหารกำลังคนคุณภาพให้สอดคล้องกับความต้องการ                 
เพื่อเตรียมผู้นำที่มีคุณภาพในระบบราชการ ผ่านระบบทุนรัฐบาล และระบบข้าราชการ  ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
หรือ HiPPS (High Performance and Potential System) โดยเร ิ ่มต้นตั ้งแต่การวางแผนเพื ่อเตรียม
กำลังคนคุณภาพ (Planning) การสรรหาและคัดเลือก (Recruiting & Selecting) การพัฒนาและสั ่งสม
ประสบการณ์อย่างเป็นระบบ (Developing) และการติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน (Monitoring & 
Evaluating) ของกลุ่มกำลังคนคุณภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

(16) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

(17)  สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการทำงานด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล ภายในสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และสามารถนำไป                
ปรับใช้ในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(18)  ศึกษา ค้นคว้า ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้านการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
จากทั้งภายในและภายนอก และติดตาม กฎหมาย ระเบียบ กฎเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติงาน เทคโนโลยี
และองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และสามารถให้คำแนะนำ ตอบคำถาม และข้อสงสัยต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลแก่เจ้าหน้าที่กอง /กลุ่ม /ศูนย์ต่างๆ ในสำนักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้อย่างเหมาะสม 

(19)  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงานปลัด 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
2. ด้านการวางแผน 

(1) วางแผนงานโครงการ กำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลาและทรัพยากรที่จำเป็นในงานของหน่วยงาน
ระดับกลุ่มหรือกอง เพ่ือเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(2) ร่วมวางแผนงาน และกำหนดแผนงานระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรงตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1)  ประสานและพัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการชี้แนะ โน้มน้าว และจูงใจสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจ และความร่วมมือที่ดีในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
(2)  ประสานงานด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลกับเจ้าหน้าที่ บุคลากร และหน่วยงานต่าง ๆ  

ที่เก่ียวข้อง ทั้งภายในและภายนอกสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
เพ่ือสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนด  

(3) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพื่อเป็นประโยชน์และ  
เกิดความร่วมมือในการดำเนินงาน 

4. ด้านการบริการ 
(1)  ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือ

ประชาชนทั่วไป เกี ่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี ่ยนความรู ้ ความเชี ่ยวชาญ                 
เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(2)  ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ส่วนราชการ องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐานหรือ
เทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อให้ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในราชการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

(3) จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู ้ หรือนิเทศงานให้แก่บุคลากรในสังกัด เพื ่อให้มีความรู้               
ความเข้าใจด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และ                 
มีประสิทธิภาพ 

(4) ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื ่อการประมวล วิเคราะห์ และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ 
แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

(5) จัดทำและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ในรูปแบบเอกสาร                
ทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจทั่วไปนำไป
ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์   

 
 
 
 



ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

(1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
(2) ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  

   2.1 ประเภทอำนวยการ ระดับต้น  
   2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  
   2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี  

2.4 ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ    
      เงื่อนไขที ่ก.พ. กำหนด  

และ  
(3) ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่สำนักงานปลัด 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


