
65 

 
 
 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
สายงาน          บริหารงานบุคคล 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
สายงานนี้คลมุถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบตัิงานบริหารงานบุคคลของหนวยงานตาง ๆ ซึ่งมีลักษณะงาน

ที่ปฏิบตัิเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะหและตรวจสอบเกี่ยวกับตําแหนง เงินเดือน การหนวยงานและอัตรากําลัง 
การดําเนินงานดานงานบริหารงานบุคคลตาง ๆ เชน การสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ การดําเนินการ
เกี่ยวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน การสงเสริมและพฒันาสมรรถนะในการปฏิบตัิราชการ การจัดทําทะเบียน
ประวตัิการรับราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  
 

ชื่อและระดบัของตําแหนง 

 

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตาํแหนงดังนี้ คือ  
 

บุคลากร 3  ระดับ 3 
บุคลากร 4  ระดับ 4 
บุคลากร 5   ระดับ 5 
บุคลากร 6   ระดับ 6 
บุคลากร 7   ระดับ 7 
บุคลากร 8   ระดับ 8 
บุคลากร 9   ระดับ 9 
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ชื่อตําแหนง     บุคลากร 3 
  

หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลที่ยากพอสมควร โดยมีคูมือหรือแนวปฏิบตัิหรือคําสั่งอยางกวางๆ และอยู
ภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปน และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล โดยปฏิบัติหนาทีอ่ยางใดอยางหนึ่งหรือ    
หลายอยาง เชน การกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดอืน การรับรองคุณวุฒิ การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ  
การดําเนินการออกคําสั่งเกี่ยวกับการบรรจุแตงตั้งและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล ติดตอประสานงาน
กับหนวยงานที่เกี่ยวของ รวบรวม ศึกษา วิเคราะหปญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล รวบรวมรายละเอียด
ขอมูลเพื่อชี้แจงเหตุผลในการดําเนินเรื่องอนุมัติเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอบงัคับ ดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินทดแทน จัดทํา แกไขเปลีย่นแปลงบัญชถีือจาย
เงินเดือนของขาราชการและลูกจางของหนวยงาน และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ  
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  
         ไดรับปริญญาตรีหรอืเทียบไดไมต่าํกวานี ้
 

ความรูความสามารถที่ตองการ  
         1. มีความรูความสามารถในงานบริหารงานบุคคลอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่  
         2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบยีบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา กฎหมาย  
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคบัอ่ืนที่ใชในการปฏิบัติงานใน
หนาที่  
         3. มีความรูทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอยางยิ่ง
ของประเทศไทย  
             4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัตงิานในหนาที่  
         5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล. 
         6. มีความสามารถในติดตอประสานงาน 
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ชื่อตําแหนง     บุคลากร 4 
  

หนาที่และความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานบรหิารงานบุคคลที่ยาก โดยมีคูมือ หรือแนวปฏิบตัิ หรือคําสั่งอยางกวางๆ และอยูภายใต

การกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปน และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่ยากเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 
การกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ และบรรจุ 
แตงตั้ง โอน ยาย การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนตําแหนงการสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากรการพิจารณา
ดําเนินการทางวินัย การดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงนิทดแทน การจัดหา แกไขเปลี่ยนแปลง
เกี่ยวกับประวตัิการรับราชการ เปนตน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏบิัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและ
แกนักศึกษาทีม่าฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรือ่งตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏบิัติหนาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของ  
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
           1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงบุคลากร 3 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 3 หรือเทียบเทา  
มาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป  หรือ  
           2. ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 

ความรูความสามารถที่ตองการ  
         นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบับคุลากร 3 แลว จะตอง  
         1. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของหนวยงานที่สังกัด  
         2. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการ
แกไขปรับปรงุการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ  
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ชื่อตําแหนง     บุคลากร 5 
  

หนาที่และความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานบรหิารงานบุคคลที่คอนขางยากมาก  โดยใชความคิดริเริม่บาง มีคูมือ แนวทางปฏิบตัิ     

หรือคําสั่งในบางกรณีและอยูภายใตการกาํกับตรวจสอบนอยมาก และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง     
หรือหลายอยาง เชน การกําหนดตําแหนงและอัตราเงนิเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา      
การสอบ การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนตําแหนงการสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะ
บุคลากร การจัดทําทะเบียนประวตัิ การพิจารณาดําเนินการทางวนิัย การแกไขระเบียบปฏิบตัิเกี่ยวกับงาน
บุคคลของหนวยงานที่สังกดั เปนตน ศึกษา วิเคราะหหรือสังเคราะหงานทางดานบริหารงานบุคคล เผยแพร
ผลงานทางดานบริหารงานบุคคล ฝกอบรมใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
และแกนักศึกษาที่มาฝกปฏบิัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาทีอ่ื่น
ที่ เกี่ยวของ  
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  
         1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 4  
หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล หรืองานอื่นที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
         2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 และไดดํารงตําแหนงไมต่าํกวาระดับ 3 หรือเทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

3. ไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 

 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดยีวกับบุคลากร 4 แลว จะตอง  
1. มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล  
2. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  
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ชื่อตําแหนง     บุคลากร 6 
  

หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลที่ยากมาก โดยตองใชความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวปฏิบตัินอยมาก และอยู
ภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
         ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารงานบุคคล โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรูความสามารถ 
ความชํานาญงานและประสบการณสูง ตองคิดริเริ่มกําหนดแนวทางการทํางาน แกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบ
ใหสําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
  ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานบริหารงานบุคคล 
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน การกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน การรับรอง
คุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การจัดสอบ การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อน
ตําแหนงการสงเสริมและพฒันาสมรรถนะบุคลากร การจัดทําทะเบียนประวตั ิวินิจฉัยและแกปญหาขอขัดของ
ตางๆ ในเรื่องงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎ มติคณะรฐัมนตรี และระเบยีบที่เกี่ยวของ ศึกษา คนควา 
วิเคราะห หรอืสังเคราะห หรือวิจัยงานทางดานบริหารงานบุคคล เปนตน เผยแพรผลงานทางดานการ
บริหารงานบุคคล ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล จัดทํา
เอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนาํในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบตัิงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรบัแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและ
แผนงานของหนวยงานที่สงักัด และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
         1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง
ในระดับ 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล    
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
         2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาระดบั 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป   

ความรูความสามารถที่ตองการ 

           นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบับคุลากร 5 แลว จะตองมีความสามารถในการริเริ่ม 
ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน หรือมีความชํานาญงานในหนาที่และมีประสบการณ    
  

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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ชื่อตําแหนง     บุคลากร 7 
  

หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานในฐานะหวัหนาหนวยงาน ควบคุมการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลที่มีขอบเขตเนื้อหาของ
งานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอนคอนขางมาก โดยตองกําหนดแนวทางการทํางานที่
เหมาะสมกับสถานการณ กํากับ ตรวจสอบผูปฏิบตัิงานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบสาํเร็จตามวัตถปุระสงค และ
ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
         ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารงานบุคคล โดยงานที่ปฏบิัตติองใชความรูความสามารถ 
ความชํานาญงานและประการณสูงมาก โดยตองคิดริเริ่มปรับเปลี่ยนแนวทางใหเหมาะสมสอดคลองกับ
สถานการณทีเ่กิดขึ้นใหมๆ และแกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบใหสาํเร็จตามวัตถปุระสงค และปฏิบัติหนาทีอ่ื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
   ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานบริหารงานบุคคล
สูงมาก โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ปฏิบัติงานวิจัยเพ่ือพัฒนาแนวทางวธิีการใน
งานบริหารงานบุคคล ศึกษา คนควา วิเคราะหหรือสังเคราะห หรือวิจัยเพ่ือกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานบรหิารงานบุคคล ทําความเหน็ สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
ศึกษา คนควา หาวิธีการในการแกไขปญหาเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล เปนตน พัฒนาเอกสารวิชาการ คูมือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เขารวมประชุมและชีแ้จงรายละเอียดตอคณะกรรมการตางๆ ฝกอบรมเผยแพร
ความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของงานในความรับผดิชอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและ
ชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามทีไ่ดรับแตงตั้ง เขารวมประชมุ
ในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สงักัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
      ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทาํหนาที่กําหนด
แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกไข
ปญหาขอขัดของในการปฏบิัติงานในหนวยงานที่รับผดิชอบ 
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
         1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง
ในระดับ 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล     
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
         2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาระดบั 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานบริหารงาน
บุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
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ความรูความสามารถที่ตองการ  

            นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบุคลากร 6 แลว จะตองมีความชํานาญงานในหนาที่และ 
มีประสบการณสูงมาก ตลอดจนมีความรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล ปญหาดานการเมือง
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

 
 
 
                                                                              ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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ชื่อตําแหนง     บุคลากร 8 
  
หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานในฐานะหวัหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่และความรบัผิดชอบในการควบคุมกํากับหนวยงาน
ดานบริหารงานบุคคลที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลาย และมีขัน้ตอนการทํางานยุงยากซับซอนมาก    ื
โดยตองปรับเปลี่ยนแนวทางการทํางานใหเหมาะสมกับสถานการณใหม  แกไขปญหาในงานตลอดจนกํากับ  
ตรวจสอบผูปฏิบัติงานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏบิัตหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารงานบุคคล โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรูความสามารถ
ความชํานาญงาน และประสบการณสูงมากเปนพิเศษ โดยตองคิดริเริ่มพัฒนาแนวทางใหเหมาะสมเพื่อหา
วิธีการใหมๆมาใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแกไขปญหาและตัดสนิใจในงานที่รบัผิดชอบใหสาํเร็จตาม
วัตถุประสงค  และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานบริหารงานบุคคล

สูงมากเปนพิเศษ โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ปฏิบัติงานวิจัยที่กอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานบริหารงานบุคคลใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น คนควา วิเคราะหหรอืสังเคราะห      
หรือวิจัยเพ่ือใหขอเสนอแนะในการกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล ควบคุม 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานบรหิารงานบุคคลใหเปนไปตามมาตรฐานทีก่ําหนด ทําความเห็น สรุปรายงาน         
ใหคําปรึกษา เสนอแนะการดําเนินการเกี่ยวกับงานบรหิารงานบุคคล ศึกษา คนควา หาวิธีการในการแกไข
ปญหาเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล เปนตน พัฒนาเอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานในความรบัผิดชอบ เขา
รวมประชุมและชี้แจงรายละเอียดตอคณะกรรมการตางๆ ฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ
และวธิีการของงานในความรับผิดชอบ เชน การเปนวิทยากร การใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรบัแตงตั้ง เขารวมประชุมในการ
กําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด และปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
           ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขดัของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ  

 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  

         1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง   
ในระดับ 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล     
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
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         2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง   
ไมต่ํากวาระดบั 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 3 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล 

หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 

ความรูความสามารถที่ตองการ  

         นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบับคุลากร 7 แลว จะตองมีความชํานาญงานในหนาที่และมี
ประสบการณสูงมากเปนพิเศษ 
 
 

 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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ชื่อตําแหนง     บุคลากร   9 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุม  กํากับหนวยงาน

ดานบริหารงานบุคคลที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลายและมีขัน้ตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอนมากเปน
พิเศษ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผูปฏิบัตงิานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวตัถุประสงค และปฏิบตัิหนาที่
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผูเชีย่วชาญในงานบรหิารงานบุคคล  โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรูความสามารถ 
ความเชี่ยวชาญและประสบการณสูง มีผลงานที่แสดงความเปนผูเชีย่วชาญเปนทีย่อมรับ โดยตองคิดริเริ่ม 
ยกเลิก หรือกําหนดขั้นตอน และตัดสินใจเกี่ยวกับทรัพยากรที่จะนํามาใชเพ่ือใหการดําเนินงานตามแผนงาน 
โครงการสําเร็จตามเปาหมายและวตัถปุระสงค ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ และปฏิบตัิ
หนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
       ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณสูงทางดานบริหารงานบุคคล 
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ริเร่ิมการดําเนินงานวิจัยตางๆ ในงานบริหารงานบุคคล 
ปฏิบัติงานวิจัยที่กอใหเกิดความรูใหมหรอืเทคนิควธิีการใหมที่เปนประโยชนตองานบริหารงานบุคคล ศึกษา 
วิเคราะห สังเคราะหและวิจัยเพ่ือวางหลักเกณฑในการวิเคราะห วิจัย ประเมินผล รวมทั้งกําหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบตัิทางดานบรหิารงานบุคคล ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห และวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน 
ในการปฏิบตังิานบริหารงานบุคคล ศึกษา วิเคราะห วจัิยเพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกับปญหาที่มีความยุงยากมาก 
และมีขอบเขตกวางขวางมากทางดานบริหารงานบุคคลและแนวทางแกไขปญหา ติดตามความกาวหนาทาง
วิชาการดานบริหารงานบุคคล และในดานที่เกี่ยวของ และนํามาประยุกตใชใหเหมาะสมกับลักษณะงานของ
หนวยงาน เปนที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางดานบริหารงานบุคคล ใหการบริการและเผยแพรความรูทางดาน
บริหารงานบุคคล เปนตน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการ
ตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สงักัด เปนผูแทน
ของมหาวิทยาลัย/สถาบันหรือของรัฐบาลในการเขารวมประชุมหรือเจรจาปญหาตางๆ เกี่ยวกับงานบริหารงาน
บุคคลทั้งในและตางประเทศ และปฏบิัตหินาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
      ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทาํหนาที่กําหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน ตดิตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รบัผิดชอบ 
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  

           1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง
ในระดับ 8 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล หรอื
งานอ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
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        2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง 
ไมต่ํากวาระดบั 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานบริหารงาน
บุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 

ความรูความสามารถที่ตองการ  
นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบุคลากร 8 แลว  

          1. ในฐานะผูเชีย่วชาญจะตองมีความเชี่ยวชาญและมีประสบการณสูง โดยมีผลงานที่แสดงความเปน
ผูเชี่ยวชาญเปนที่ยอมรับ และมีความสามารถในการใหคําปรึกษาแนะนําดานงานบริหารงานบุคลากรแก
หนวยงานที่สงักัดและสวนราชการที่เกี่ยวของ 
 2. ในฐานะหัวหนาหนวยงาน จะตองมีความรูและประสบการณเปนพิเศษ และมีความสามารถในการให
คําปรึกษาแนะนําดานงานบริหารงานบุคคลแกหนวยงานที่สังกัดและสวนราชการที่เกี่ยวของ 
 
 
 

 
ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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