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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
สายงาน          บริหารงานบุคคล 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
สายงานนี้คลมุถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบตัิงานบริหารงานบุคคลของหนวยงานตาง ๆ ซึ่งมีลักษณะงาน

ที่ปฏิบตัิเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะหและตรวจสอบเกี่ยวกับตําแหนง เงินเดือน การหนวยงานและอัตรากําลัง 
การดําเนินงานดานงานบริหารงานบุคคลตาง ๆ เชน การสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ การดําเนินการ
เกี่ยวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน การสงเสริมและพฒันาสมรรถนะในการปฏิบตัิราชการ การจัดทําทะเบียน
ประวตัิการรับราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  
 

ชื่อและระดบัของตําแหนง 

 

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตาํแหนงดังนี้ 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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ชื่อตําแหนง     บุคลากร 3 
  

หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลที่ยากพอสมควร โดยมีคูมือหรือแนวปฏิบตัิหรือคําสั่งอยางกวางๆ และอยู
ภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปน และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล โดยปฏิบัติหนาทีอ่ยางใดอยางหนึ่งหรือ    
หลายอยาง เชน การกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดอืน การรับรองคุณวุฒิ การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ  
การดําเนินการออกคําสั่งเกี่ยวกับการบรรจุแตงตั้งและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล ติดตอประสานงาน
กับหนวยงานที่เกี่ยวของ รวบรวม ศึกษา วิเคราะหปญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล รวบรวมรายละเอียด
ขอมูลเพื่อชี้แจงเหตุผลในการดําเนินเรื่องอนุมัติเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอบงัคับ ดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินทดแทน จัดทํา แกไขเปลีย่นแปลงบัญชถีือจาย
เงินเดือนของขาราชการและลูกจางของหนวยงาน และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ  
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  
         ไดรับปริญญาตรีหรอืเทียบไดไมต่าํกวานี ้
 

ความรูความสามารถที่ตองการ  
         1. มีความรูความสามารถในงานบริหารงานบุคคลอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่  
         2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบยีบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา กฎหมาย  
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคบัอ่ืนที่ใชในการปฏิบัติงานใน
หนาที่  
         3. มีความรูทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอยางยิ่ง
ของประเทศไทย  
             4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัตงิานในหนาที่  
         5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล. 
         6. มีความสามารถในติดตอประสานงาน 
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ชื่อตําแหนง     บุคลากร 4 
  

หนาที่และความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานบรหิารงานบุคคลที่ยาก โดยมีคูมือ หรือแนวปฏิบตัิ หรือคําสั่งอยางกวางๆ และอยูภายใต

การกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปน และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่ยากเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 
การกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ และบรรจุ 
แตงตั้ง โอน ยาย การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนตําแหนงการสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากรการพิจารณา
ดําเนินการทางวินัย การดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงนิทดแทน การจัดหา แกไขเปลี่ยนแปลง
เกี่ยวกับประวตัิการรับราชการ เปนตน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏบิัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและ
แกนักศึกษาทีม่าฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรือ่งตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏบิัติหนาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของ  
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
           1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงบุคลากร 3 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 3 หรือเทียบเทา  
มาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป  หรือ  
           2. ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 

ความรูความสามารถที่ตองการ  
         นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบับคุลากร 3 แลว จะตอง  
         1. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของหนวยงานที่สังกัด  
         2. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการ
แกไขปรับปรงุการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ  
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ชื่อตําแหนง     บุคลากร 5 
  

หนาที่และความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานบรหิารงานบุคคลที่คอนขางยากมาก  โดยใชความคิดริเริม่บาง มีคูมือ แนวทางปฏิบตัิ     

หรือคําสั่งในบางกรณีและอยูภายใตการกาํกับตรวจสอบนอยมาก และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
         ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง     
หรือหลายอยาง เชน การกําหนดตําแหนงและอัตราเงนิเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา      
การสอบ การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนตําแหนงการสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะ
บุคลากร การจัดทําทะเบียนประวตัิ การพิจารณาดําเนินการทางวนิัย การแกไขระเบียบปฏิบตัิเกี่ยวกับงาน
บุคคลของหนวยงานที่สังกดั เปนตน ศึกษา วิเคราะหหรือสังเคราะหงานทางดานบริหารงานบุคคล เผยแพร
ผลงานทางดานบริหารงานบุคคล ฝกอบรมใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
และแกนักศึกษาที่มาฝกปฏบิัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาทีอ่ื่น
ที่ เกี่ยวของ  
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  
         1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 4  
หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล หรืองานอื่นที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
         2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 และไดดํารงตําแหนงไมต่าํกวาระดับ 3 หรือเทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

3. ไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 

 นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดยีวกับบุคลากร 4 แลว จะตอง  
1. มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล  
2. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  
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ชื่อตําแหนง     บุคลากร 6 
  

หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลที่ยากมาก โดยตองใชความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวปฏิบตัินอยมาก และอยู
ภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
         ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารงานบุคคล โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรูความสามารถ 
ความชํานาญงานและประสบการณสูง ตองคิดริเริ่มกําหนดแนวทางการทํางาน แกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบ
ใหสําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
  ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานบริหารงานบุคคล 
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน การกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน การรับรอง
คุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การจัดสอบ การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อน
ตําแหนงการสงเสริมและพฒันาสมรรถนะบุคลากร การจัดทําทะเบียนประวตั ิวินิจฉัยและแกปญหาขอขัดของ
ตางๆ ในเรื่องงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎ มติคณะรฐัมนตรี และระเบยีบที่เกี่ยวของ ศึกษา คนควา 
วิเคราะห หรอืสังเคราะห หรือวิจัยงานทางดานบริหารงานบุคคล เปนตน เผยแพรผลงานทางดานการ
บริหารงานบุคคล ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล จัดทํา
เอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนาํในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบตัิงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรบัแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและ
แผนงานของหนวยงานที่สงักัด และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
         1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง
ในระดับ 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล    
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
         2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาระดบั 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป   

ความรูความสามารถที่ตองการ 

           นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบับคุลากร 5 แลว จะตองมีความสามารถในการริเริ่ม 
ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน หรือมีความชํานาญงานในหนาที่และมีประสบการณ    
  

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานในฐานะหวัหนาหนวยงาน ควบคุมการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลที่มีขอบเขตเนื้อหาของ
งานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอนคอนขางมาก โดยตองกําหนดแนวทางการทํางานที่
เหมาะสมกับสถานการณ กํากับ ตรวจสอบผูปฏิบตัิงานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบสาํเร็จตามวัตถปุระสงค และ
ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
         ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารงานบุคคล โดยงานที่ปฏบิัตติองใชความรูความสามารถ 
ความชํานาญงานและประการณสูงมาก โดยตองคิดริเริ่มปรับเปลี่ยนแนวทางใหเหมาะสมสอดคลองกับ
สถานการณทีเ่กิดขึ้นใหมๆ และแกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบใหสาํเร็จตามวัตถปุระสงค และปฏิบัติหนาทีอ่ื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
   ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานบริหารงานบุคคล
สูงมาก โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ปฏิบัติงานวิจัยเพ่ือพัฒนาแนวทางวธิีการใน
งานบริหารงานบุคคล ศึกษา คนควา วิเคราะหหรือสังเคราะห หรือวิจัยเพ่ือกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานบรหิารงานบุคคล ทําความเหน็ สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
ศึกษา คนควา หาวิธีการในการแกไขปญหาเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล เปนตน พัฒนาเอกสารวิชาการ คูมือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เขารวมประชุมและชีแ้จงรายละเอียดตอคณะกรรมการตางๆ ฝกอบรมเผยแพร
ความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของงานในความรับผดิชอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและ
ชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามทีไ่ดรับแตงตั้ง เขารวมประชมุ
ในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สงักัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
      ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทาํหนาที่กําหนด
แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกไข
ปญหาขอขัดของในการปฏบิัติงานในหนวยงานที่รับผดิชอบ 
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
         1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง
ในระดับ 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล     
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
         2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาระดบั 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานบริหารงาน
บุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป   
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ความรูความสามารถที่ตองการ  

            นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบุคลากร 6 แลว จะตองมีความชํานาญงานในหนาที่และ 
มีประสบการณสูงมาก ตลอดจนมีความรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล ปญหาดานการเมือง
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

 
 
 
                                                                              ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานในฐานะหวัหนาหนวยงาน  ซึ่งมีหนาที่และความรบัผิดชอบในการควบคุมกํากับหนวยงาน
ดานบริหารงานบุคคลที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลาย และมีขัน้ตอนการทํางานยุงยากซับซอนมาก    ื
โดยตองปรับเปลี่ยนแนวทางการทํางานใหเหมาะสมกับสถานการณใหม  แกไขปญหาในงานตลอดจนกํากับ  
ตรวจสอบผูปฏิบัติงานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏบิัตหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารงานบุคคล โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรูความสามารถ
ความชํานาญงาน และประสบการณสูงมากเปนพิเศษ โดยตองคิดริเริ่มพัฒนาแนวทางใหเหมาะสมเพื่อหา
วิธีการใหมๆมาใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแกไขปญหาและตัดสนิใจในงานที่รบัผิดชอบใหสาํเร็จตาม
วัตถุประสงค  และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ 
ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานบริหารงานบุคคล

สูงมากเปนพิเศษ โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ปฏิบัติงานวิจัยที่กอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานบริหารงานบุคคลใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น คนควา วิเคราะหหรอืสังเคราะห      
หรือวิจัยเพ่ือใหขอเสนอแนะในการกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล ควบคุม 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานบรหิารงานบุคคลใหเปนไปตามมาตรฐานทีก่ําหนด ทําความเห็น สรุปรายงาน         
ใหคําปรึกษา เสนอแนะการดําเนินการเกี่ยวกับงานบรหิารงานบุคคล ศึกษา คนควา หาวิธีการในการแกไข
ปญหาเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล เปนตน พัฒนาเอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานในความรบัผิดชอบ เขา
รวมประชุมและชี้แจงรายละเอียดตอคณะกรรมการตางๆ ฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ
และวธิีการของงานในความรับผิดชอบ เชน การเปนวิทยากร การใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรบัแตงตั้ง เขารวมประชุมในการ
กําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด และปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
           ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขดัของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ  

 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  

         1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง   
ในระดับ 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล     
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ  
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         2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง   
ไมต่ํากวาระดบั 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 3 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล 

หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 

ความรูความสามารถที่ตองการ  

         นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบับคุลากร 7 แลว จะตองมีความชํานาญงานในหนาที่และมี
ประสบการณสูงมากเปนพิเศษ 
 
 

 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุม  กํากับหนวยงาน

ดานบริหารงานบุคคลที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลายและมีขัน้ตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอนมากเปน
พิเศษ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผูปฏิบัตงิานเพื่อใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวตัถุประสงค และปฏิบตัิหนาที่
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผูเชีย่วชาญในงานบรหิารงานบุคคล  โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรูความสามารถ 
ความเชี่ยวชาญและประสบการณสูง มีผลงานที่แสดงความเปนผูเชีย่วชาญเปนทีย่อมรับ โดยตองคิดริเริ่ม 
ยกเลิก หรือกําหนดขั้นตอน และตัดสินใจเกี่ยวกับทรัพยากรที่จะนํามาใชเพ่ือใหการดําเนินงานตามแผนงาน 
โครงการสําเร็จตามเปาหมายและวตัถปุระสงค ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ และปฏิบตัิ
หนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
       ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณสูงทางดานบริหารงานบุคคล 
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ริเร่ิมการดําเนินงานวิจัยตางๆ ในงานบริหารงานบุคคล 
ปฏิบัติงานวิจัยที่กอใหเกิดความรูใหมหรอืเทคนิควธิีการใหมที่เปนประโยชนตองานบริหารงานบุคคล ศึกษา 
วิเคราะห สังเคราะหและวิจัยเพ่ือวางหลักเกณฑในการวิเคราะห วิจัย ประเมินผล รวมทั้งกําหนดวิธีการและ
ระเบียบปฏิบตัิทางดานบรหิารงานบุคคล ศึกษา วิเคราะห สังเคราะห และวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน 
ในการปฏิบตังิานบริหารงานบุคคล ศึกษา วิเคราะห วจัิยเพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกับปญหาที่มีความยุงยากมาก 
และมีขอบเขตกวางขวางมากทางดานบริหารงานบุคคลและแนวทางแกไขปญหา ติดตามความกาวหนาทาง
วิชาการดานบริหารงานบุคคล และในดานที่เกี่ยวของ และนํามาประยุกตใชใหเหมาะสมกับลักษณะงานของ
หนวยงาน เปนที่ปรึกษาในโครงการวิจัยทางดานบริหารงานบุคคล ใหการบริการและเผยแพรความรูทางดาน
บริหารงานบุคคล เปนตน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการ
ตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สงักัด เปนผูแทน
ของมหาวิทยาลัย/สถาบันหรือของรัฐบาลในการเขารวมประชุมหรือเจรจาปญหาตางๆ เกี่ยวกับงานบริหารงาน
บุคคลทั้งในและตางประเทศ และปฏบิัตหินาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
      ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว ยังทาํหนาที่กําหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน ตดิตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รบัผิดชอบ 
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง  

           1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง
ในระดับ 8 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานบุคคล หรอื
งานอ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
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        2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงบุคลากร 3 หรือบุคลากร 4 หรือบุคลากร 5 และไดดํารงตําแหนง 
ไมต่ํากวาระดบั 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานบริหารงาน
บุคคล หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 

ความรูความสามารถที่ตองการ  
นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับบุคลากร 8 แลว  

          1. ในฐานะผูเชีย่วชาญจะตองมีความเชี่ยวชาญและมีประสบการณสูง โดยมีผลงานที่แสดงความเปน
ผูเชี่ยวชาญเปนที่ยอมรับ และมีความสามารถในการใหคําปรึกษาแนะนําดานงานบริหารงานบุคลากรแก
หนวยงานที่สงักัดและสวนราชการที่เกี่ยวของ 
 2. ในฐานะหัวหนาหนวยงาน จะตองมีความรูและประสบการณเปนพิเศษ และมีความสามารถในการให
คําปรึกษาแนะนําดานงานบริหารงานบุคคลแกหนวยงานที่สังกัดและสวนราชการที่เกี่ยวของ 
 
 
 

 
ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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