
ช่ือตําแหนง    นักทรัพยากรบุคคล 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบุคคล งานฝกอบรม พัฒนาทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ และ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

    ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานบุคคลของสวนราชการ โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่ง หรือ

หลายอยาง เชน ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ ดําเนินการออกคําส่ังเก่ียวกับการบรรจุ แตงตั้งและอ่ืน ๆ 

ท่ีเก่ียวของกับงานบุคคล ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ รวบรวม ศึกษา วิเคราะหปญหาใน

การสรรหาและพัฒนาบุคคล รวบรวมรายละเอียดขอมูลเพ่ือช้ีแจงเหตุผลในการดําเนินเร่ืองขออนุมัติ

เก่ียวกับงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ดําเนินเร่ืองการขอรับบําเหน็จบํานาญ

และเงินทดแทน จัดทํา แกไข เปล่ียนแปลงบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและลูกจางของสวนราชการ 

และปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานฝกอบรมและพัฒนา เชน ชวยในการรวบรวมขอมูลการพัฒนาทรัพยากร

บุคคล วิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรมและพัฒนา จัดทําและพัฒนาหลักสูตร จัดทําและพัฒนา

เอกสารเก่ียวของกับการฝกอบรมและพัฒนาศึกษาวิจัยติดตามประเมินผลการฝกอบรมและพัฒนา ฯลฯ 

เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

  ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาในสาขาวิชาท่ีกรมเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับลักษณะงาน

ท่ีปฏิบัติ หรือทางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

  1. มีความรูในวิชาการบริหารงานบุคคล การฝกอบรมและพัฒนาอยางเหมาะสมแกการ 
ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน กฎหมายวาดวย 
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนท่ีใชใน 
การปฏิบัติงานในหนาท่ี 

3. มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม  
โดยเฉพาะอยางย่ิงของประเทศไทย 

 4. มีความรูในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 5. มีความรูความสามารถในการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรไดอยางเหมาะสมกับหนาท่ีและ 
 ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 6. มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 


