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รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้านบริหารทรัพยากรบุคคล (นักทรัพยากรบุคคลเช่ียวชาญ)
ตำแหน่งเลขท่ี ๒๓๔๘ สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

แนบท้ายประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที่พ  มิถุนายน พ.ศ. ๒๔๖๙

หน้าที่ความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจ 
หรือแก้ป้ญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ 
มอบหมาย หรือ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้คำปรึกษาชองส่วนราชการระดับกระทรวง กรม ซ่ึงใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงาน 
ที'ต้องดัดสินใจหรือแก้!]ญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงาน 
อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย

โดยมีลักษณะงานที,ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
๑. ด้านการปฏิบัติการ

๑.๑ ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือเสนอแนวทาง 
การแก้ไขป้ญหา รวมทั้งเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ ภารกิจและการบ!หารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
ระดับกระทรวง กรม หรือเทียบเท่า

๑.๒ เสนอแนะแนวทาง มาตรการ หลักเกณฑ์และวิธีการในการบ!หารหรือการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล เพื่อจัดทำความเห็นเสนอคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการต่าง ๆ

๑.๓ ศึกษา วิจัย สั่งสมความรู้หรือผลการศึกษาวิจัยด้านการบ!หารหรือการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือผู้สนใจท่ัวไปนำไปประยุกตํใช้ให้เกิดประโยชน์

๑.๔ ติดตาม ประเมินผล แก้!]ญหาในการตำเนินการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ในกระทรวง กรมและจังหวัด เพ่ือสนับสนุนภารกิจของกระทรวง กรมและจังหวัด 

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการ 

ในระดับกลยุทธ์ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงานแก้นิญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล 
เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลลัมฤทธ๋ิท่ีกำหนด 

๓. ด้านการประสานงาน
๓.๑ ประสานการทำงานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาท 

ในการจูงใจ โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ้ีตามท่ีกำหนด
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นและคำแนะนำ แก'หน่วยงานระดับสำนัก หรือกอง รวมทั้งที'ประชุม 

ท้ังในและต่างประเทศ เพื่อให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน



เอกสารหมายเลข ๑ หน้าที่ความรับผิดขอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ

หน ้า ๒

๕. ด้านการบริการ
๕.๑ ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานราซการ เอกซน ข้าราซการ พนักงานหรือเจ้าหน้าท่ี 

ของรัฐ หรือประซาซนท่ัวไป เก่ียวกับการศึกษาต่อ การผึเกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเซ่ียวซาญ 
เพ่ือประโยซน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

๕.๖ ให้คำปรึกษาแนะนำแก'ส่วนราฃการ องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับ 
หลักเกณฑ์เฉพาะทางหรือเทคนิควิธีใหม่  ๆ เพื่อให้การบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในราซการ 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม

๕.๓ ^กอบรมหรือถ่ายทอดความรู้หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 
พร้อมท้ังเผยแพร่ความรู้ในระดับกรม เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ 
และมีประสิทธิภาพ

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง

๑. ความรู้ความสามารถที่ใซ้ในการปฏิบัติงาน
๑.๑ ความรู้ ความสามารถเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเก่ียวกับการวางระบบ 

มาตรฐาน หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล
๑.๒ ความรู้ ความสามารถเก่ียวกับการผึเกอบรมและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
๑.๓ ความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับการเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราซการ 

๒. ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ
๒.๑ พระราซบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราซการ พ.ศ. ๒๔๙๔ 
๒.๒ พระราซบัญญัติกองทุนสำรองเล้ียงชีพ พ.ศ. ๒๔๓๐
๒.๓ พระราซบัญญัติระเบียบบริหารราซการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๔๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
๒.๔ พระราซบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราซการ พ.ศ.๒๔๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
๒.๔ พระราซบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราซการ พ.ศ. ๒๔๔๐
๒.๖ พระราซบัญญัติการศึกษาแห่งซาติ พ.ศ. ๒๔๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
๒.๗ พระราซบัญญัติระเบียบบริหารราซการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๔๔๖ และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม
๒.๘ พระราซบัญญัติระเบียบข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และ

ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
๒.๙ พระราซบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราขการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๔๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
๒.๑๐ พระราซบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๔๔๐ และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม
๒.๑๑ พระราซบัญญัติระเบียบข้าราซการพลเรือน พ.ศ. ๒๔๔๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
๒.๑๒ พระราขบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราขการ

พ.ศ.๒๔๔๘
๒.๑๓ พระราขบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๔๖๒
๒.๑๔ พระราซกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราซทานเคร่ืองราซอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีสรรเส 

ย่ิงดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๔๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
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๒.๑๕ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒.๑๖ คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที’ ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันที' ๓ เมษายน 

พุทธศักราช ๒๕๖๐ เร่ือง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค
๒.๑๗ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบำเหน็จความชอบค่าทดแทนและการช่วยเหลือ 

เจ้าหน้าท่ีและประชาซนผู้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือช่วยเหลือราชการ เน่ืองในการบีองกันอธิบี!ตยและรักษาความสงบ 
เรียบร้อยของประเทศ พ.ศ. ๒๕๒๑

๒.๑๘ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
๒.๑๙ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗
๒.๒๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ

พ.ศ. ๒๕๔๔
๒.๒๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒.๒๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ‘ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 

และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙
๒.๒๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๒.๒๔ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบำเหน็จความชอบสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
๒.๒๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม
๒.๒๖ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที'มีเหตุพิเศษ ตำแหน่ง 

ด้านพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๒
๒.๒๗ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็น 

ท่ีเชิดซูย่ิงข้างเผือกและเคร่ืองราช อิสริยาภรณ์อันมืเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔
๒.๒๘ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔
๒.๒๙ ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการ 

พลเรือนเพ่ือประโยซน็ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากรบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๓
๒.๓๐ ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์และการควบคุมเกษียณอายุ 

ของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. ๒๕๖๗
๒.๓๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพข้ัวคราวของข้าราชการ

และลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
๓. ทักษะ

๓.๑ การใช้คอมพิวเตอร์ 
๓.๒ การใช้ภาษาอังกฤษ 
๓.๓ การคำนวณ 
๓.๔ การจัดการข้อมูล
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๔. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงาน
๔.๑ สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน 

๑) การทำงานท่ีเป็นเลิศ
๒) การยึดมั่นในความถูกต้องและมีจิตบริการสาธารณะ 
๓) การประสานความร่วมมือร่วมใจ 
๔) ความยึดหยุ่น คล่องตัว ริเริมสร้างสรรค์ 

๔.๒ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๑) การคิดวิเคราะห์ 
๒) การมองภาพองค์รวม 
๓) ความเข้าใจองค์กรและระบบราซการ

๔. คุณลักษณะอื่นที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง พิจารณาจาก ทัศนคติ บุคลิกลักษณะ มีจิตสำนึก
รักชาติ เข้าใจและภาคภูมิใจในประวัติศาสตร์ของชาติใทย และยึดมั่นสถาบันสำคัญของชาติ การประสานงาน 
การเป็นผู้นำ วุฒิภาวะทางอารมณ์ ความคิดริเริมสร้างสรรค์ ความเหมาะสมในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
ความรับผิดชอบของตำแหน่งหรือความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน


