
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ    
 

สายงาน     การเจ้าหน้าที่ 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การ
สรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การ
ควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจ
ในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
   นักทรัพยากรบุคคล   ระดับปฏิบัติการ 
   นักทรัพยากรบุคคล   ระดับช านาญการ 
   นักทรัพยากรบุคคล   ระดับช านาญการพิเศษ 
   นักทรัพยากรบุคคล   ระดับเชี่ยวชาญ 
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ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    การเจ้าหน้าที่ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย     

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท า

มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 

ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและ 

ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
หน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และ
การวางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร 
ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการ 
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ

คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 
ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 



1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน       

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้ องต้นแก่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เอกชน 

ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน หลักเกณฑ์และ
มาตรการต่าง ๆ 

4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ

ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้     

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้         

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์  การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้         
 
 
 
 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 2 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    การเจ้าหน้าที่ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ 

       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ     
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ 
เช่น การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของ
บุคคล เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น      

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล
สารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การ
ตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ  
ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพื่อให้มีโครงสร้าง
องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ
สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ  
 



  
1.7 ศึกษา วิ เคราะห์  สรุปรายงาน  เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่ งและ          

การวางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการ

เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การ
เลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะ
ความสามารถของต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ 
เพ่ือสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน 
และให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิด
ความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 

1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย     
การรักษาวินัยและจรรยา 

1.12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 
และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน                
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน

จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน
ความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

4.3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 
 



 
4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบ

ต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการท า
ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ โดยปฏิบัติงาน

ด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ป ี
ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับ
ปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด 
โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 3 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 2 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 3 
3.1.2 การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 2 



 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 

3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 2 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    การเจ้าหน้าที่ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับช านาญการพิเศษ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านการบริหารหรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 

       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงมากในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ให้ค าปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ การบริหารและ

พัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความเชื่อมโยง สอดคล้อง และต่อเนื่อง 
1.2 จัดท า ปรับปรุงข้อเสนอ แนวทาง เพ่ือให้มีหรือพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.3 ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน หรือพิจารณาก าหนดประเด็นวิเคราะห์เสนอแนะ 

ให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือให้การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.4 การปรับปรุง และการจัดท าโครงสร้างองค์กร การแบ่งงานภายใน การปรับปรุง 
การแบ่งงานภายใน และการก าหนดหรือปรับระดับต าแหน่งงาน เพ่ือให้การด าเนินงานของแต่ละต าแหน่งงาน 
และแต่ละหน่วยงานสามารถสนับสนุนนโยบาย และภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าและปรับปรุงวิธีการ และเครื่องมือต่างๆ ที่สนับสนุนงาน 
การจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เพ่ือยกระดับมาตรฐาน คุณภาพ และ
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ติดตาม ตรวจสอบการบริหารผลการปฏิบัติงาน และการสรรหา เลือกสรรบุคคล 
ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถ
สนับสนุนหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามหลักเกณฑ์การบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่เน้น
ความโปร่งใส และเป็นธรรม 

1.7 ก ากับ วางแนวทางการท างาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 
 



 
1.8 ติดตาม ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านสารสนเทศ

ข้อมูลบุคคล ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านสารสนเทศและข้อมูลบุคคลเป็นปัจจุบันและ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์และจัดท าโครงการหรือกิจกรรม การฝึกอบรมและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งร่วมก าหนดตัวชี้วัดด้านการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้งานการฝึกอบรมและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมาย และนโยบายขององค์กร และบรรลุ
กับความต้องการและผลสัมฤทธิ์ของแต่ละหน่วยงานอย่างแท้จริง 

1.10 ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการจัดท าแผนเกษียณอายุของบุคลากรและ
ลูกจ้างตามระเบียบ และแผนพัฒนาผู้สืบทอดต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานด้านทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่าง
ราบรื่น และเป็นการเตรียมความพร้อมบุคลากรไว้ล่วงหน้าส าหรับต าแหน่งที่มีความส าคัญ 

1.11 จัดท าประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการน าเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
คณะกรรมการต่าง ๆ เพ่ือก าหนดแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ

หน่วยงานอื่นในระดับส านักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิด

ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน

จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน
ความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือให้ระบบการบริหาร
ทรพัยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

4.3 จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่ลูกจ้าง พนักงานจ้าง
ข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
สมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 

4.4 จัดท าและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ใน
รูปแบบเอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจ
ทั่วไปน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 
 
 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ โดยปฏิบัติงาน

ด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด  มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงาน
ด้านทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 4 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 4 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 3 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 3 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 4 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 3 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 3 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 3 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 3 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 3 

 



 
ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน    การเจ้าหน้าที่ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับต าแหน่ง    ระดับเชี่ยวชาญ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก   

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง  และปฏิบัติ งานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ 

       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบ ในวงกว้าง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือเสนอ

แนวทางการแก้ไขปัญหา รวมทั้งเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ ภารกิจ และการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 เสนอแนะแนวทาง มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือจัดท าความเห็นเสนอผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือคณะกรรมการต่าง ๆ 

1.3 ส่งเสริมและให้การสนับสนุนทรัพยากรในการศึกษา และพัฒนางานบุคคลต่างๆ 
เช่น โครงสร้างองค์กร การจ าแนกต าแหน่ง การประเมินค่างาน การก าหนดค่าตอบแทน การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน การเลื่อนขั้นและปรับเปลี่ยนต าแหน่งของบุคลากรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดแบ่งส่วน
ราชการ การจัดอัตราก าลังและระบบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพ่ือพัฒนาแนวทางการ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นที่มีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับสถานการณ์ของถ้องถิ่น และสอดคล้องกับ
งบประมาณและทรัพยากรที่มี 

1.4 ศึกษา วิจัย สั่งสมความรู้หรือผลการศึกษาวิจัยด้านการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่หรือผู้สนใจทั่วไปน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

1.5 ติดตาม ประเมินผล แก้ปัญหาในการด าเนินการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 



 

2. ด้านการวางแผน  
2.1  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน

โครงการในระดับกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม 
ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2 ควบคุมและดูแลการจัดท าแนวคิด และวิธีการต่างๆ ในด้านงานบริหารทรัพยากร
บุคคล เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

2.3 ก าหนดรูปแบบและแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานขององค์กร  เพ่ือ
ประโยชน์ต่อการวางแผนและออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี

บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ประสานงานในระดับบริหารกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 

เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านการศึกษา การฝึกอบรมและดูงาน และ
แลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 

3.3 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับส านักหรือกอง  เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน

จ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน
ความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์เฉพาะทางหรือเทคนิควิธีใหม่ ๆ เพ่ือให้การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

4.3 ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้หรือนิเทศงานให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง
หรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  พร้อมทั้งเผยแพร่ความรู้ในองค์กร เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

4.4 บริหารจัดการ และควบคุมดูแลการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศในงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ โดย

ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ตามท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไมน่้อย
กว่า 2 ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้อง
ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
 

 



 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 4 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    ระดับ 4 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 3 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 5 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 5 

2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 4 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 4 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ     ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 4 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 4 

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 4 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 4 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 4 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 4 
3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 4 

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์     ระดับ 4 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 4 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 4 

 
 


