




หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งเลขที่ ๙๔ กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองการเจ้าหน้าที่ 
 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์
และความช านาญงานสูงมากในงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับ 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลความต้องการบุคลากรของกรมเพ่ือวางแผนในการสรรหา ด าเนินการ
เกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้ง การจัดท าหลักเกณฑ์ในการสรรหา การย้าย การโอน การเลื่อนข้าราชการ  
การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การปรับเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ การลาออกจากราชการ และการจัดจ้าง
พนักงานราชการ รวมทั้งการควบคุมอัตราจ้างของพนักงานราชการ การสรุปและรายงานผลการด าเนินการต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกและการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับ
ที่สูงขึ้น 
  ๓. ศึกษา วิเคราะห์ ให้ความเห็นเกี่ยวกับระเบียบ กฎ ก.พ. หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รัดกุม ป้องกันความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นเนื่องจาก
ความไม่ชัดเจนหรือไม่ครอบคลุมในทางปฏิบัติของกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง  
ซึ่งอาจท าให้เกิดผลกระทบหรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงาน บุคคลภายนอก หรือตัวผู้ปฏิบัติงานเอง 
 ๔. ให้ค าปรึกษา แนะน า และวางแผนการก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๕. ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่หน่วยงานและบุคคลภายนอก 
 






































































