
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
๑. เลขท่ีตำแหน่ง 6๓                                                                                                                                                                                                                                                    
๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักทรัพยากรบุคคล 
๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการ 
๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองกลาง 
๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน งานสรรหาและสารสนเทศบุคลากร 

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ  ระดับชำนาญการพิเศษ 

 
ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบตัิงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล                  
การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง การบริหารผลปฏิบัติงานและผลตอบแทน และงานสารสนเทศบุคลากร ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) จัดทำแนวทางการพัฒนาหลักเกณฑ์ และวิธีการด้านการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง การบริหาร               
ผลปฏิบัติราชการและผลตอบแทน เพ่ือให้มีมาตรฐาน เกิดความโปร่งใส และเป็นธรรม 

(2) วิเคราะห์ ให้คำปรึกษาหรือเสนอแนะเกี่ยวกับงานด้านการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง แก่บุคลากรใน
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม รวมถึงกรมต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ., อ.ก.พ. กระทรวง และ อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวง             
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กำหนด 

(3) กำกับ ดูแล วิเคราะห์ ติดตาม ให้คำแนะนำ เกี่ยวกับงานสรรหาและคัดเลือกข้าราชการให้ดำ รง
ตำแหน่งที ่สูงขึ ้น แก่บุคลากรในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม รวมถึงกรมต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวง เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ 
ก.พ., อ.ก.พ. กระทรวง และ อ.ก.พ.สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
กำหนด 

(4) ควบคุม ดูแล ศึกษา วิเคราะห์ และประมวลข้อมูล คำขอการประเมินผลงานทางวิชาการ                
เพื่อเลื่อนตำแหน่ง เลื่อนระดับ และเพื่อให้ได้รับเงินประจำตำแหน่ง ให้ถูกต้องตามระเบียบและหลักเกณฑ์              
ที่กำหนด 

 
 
 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(5) กำกับ ดูแล วิเคราะห์ ติดตาม ให้คำแนะนำ เกี ่ยวกับงานด้านการบริหารผลปฏิบัติงานและ                    

ผลตอบแทน และการจัดทำแนวทางการเลื่อนขั้นเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ
และพนักงานราชการของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพื่อให้
การดำเนินงานด้านการบรรจุและแต่งตั้งมีความถูกต้อง และสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานต่างๆ                    
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลอย่างสูงสุด 

(6) กำกับ ดูแล การบันทึก ปรับปรุงข้อมูลในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล ได้แก่ ระบบ ก.พ.
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบ DPIS ระบบ ERP ระบบจ่ายตรงเงินเดือน ให้มีข้อมูลข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง และ             
เป็นปัจจุบัน 

(7) ควบคุม ดูแลการศึกษา การวิเคราะห์ และตรวจสอบการบันทึก การปรับปรุง และการแก้ไข
ทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย เพื ่อให้แน่ใจว่ามีข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน (Updated) มากที่สุด 

(8) ควบคุม ติดตาม และดูแลตรวจสอบข้อมูลบุคคล ประวัติบุคลากร ของสำนักงานปลัดกระทรวง              
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพื่อเก็บเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการดำเนินงานในงาน
ที่เก่ียวข้อง สนับสนุนการดำเนินงานทรัพยากรบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(9) กำกับ ติดตามการดำเนินงาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง เกี่ยวกับงานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง และ 
งานสนสนเทศบุคลากร เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

(10) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

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

(12) ศึกษา ค้นคว้า ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้านสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง และงานสารสนเทศ
บุคลากร จากทั้งภายในและภายนอก และติดตาม กฎหมาย ระเบียบ กฎเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติงาน 
เทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และสามารถให้คำแนะนำ ตอบคำถาม และข้อสงสัยต่างๆ                   
ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลแก่เจ้าหน้าที่กอง / ศูนย์ / กลุ่ม ต่างๆ ในสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมได้อย่างเหมาะสม 

(13) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

 
2. ด้านการวางแผน 

(1) วางแผนงานโครงการ กำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลาและทรัพยากรที่จำเป็นในงานของหน่วยงาน
ระดับกลุ่มหรือกอง เพ่ือเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(2) ร่วมวางแผนงาน และกำหนดแผนงานระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานตรงตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3. ด้านการประสานงาน 

(1)  ประสานและพัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการชี้แนะ โน้มน้าว และจูงใจสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจ และความร่วมมือที่ดีในการปฏิบัติงานร่วมกัน 

(2)  ประสานงานด้านสรรหา บรรจุ แต่งตั ้ง การบริหารผลปฏิบัติงานและผลตอบแทน และงาน
สารสนเทศบุคลากร กับเจ้าหน้าที่ บุคลากร และหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพื่อสนับสนุนให้การทำงาน                      
เป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนด  
     (3) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพื่อเป็นประโยชน์และ                   
เกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมมือ 

4. ด้านการบริการ 
(1)  ให้คำปรึกษา ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับแนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีการต่าง ๆ ด้านสรรหา 

บรรจุ แต่งตั ้ง และสารสนเทศบุคลากร เพื ่อให้เกิดความรู ้ความเข้าใจที ่ถูกต้องและสามารถพัฒนา                   
แนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  

(2)  จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู ้ หรือนิเทศงานให้แก่บุคลากรในสังกัด เพื ่อให้มีความรู้               
ความเข้าใจด้านสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง และสารสนเทศบุคลากร และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

 (3)  จัดทำและพัฒนางานวิชาการด้านสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง การบริหารผลปฏิบัติงานและผลตอบแทน 
และงานสารสนเทศบุคลากร ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจทั่วไปนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์   

 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน 

(1) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
(2) ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  

   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ  
   2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปีสำหรับผู้

มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่
เทียบได้ไม่ต่ำกว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่าปริญญาเอก  

   2.3 ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. 
กำหนด  

และ  
(3) ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ สำนักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


