
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 

๑. ตำแหน่งเลขที่ ๔๕ 

๒. ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน นักทรัพยากรบุคคล 

๓. ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 

๔. ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

๕. หน่วยงานที่สังกัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 

๕.๑ ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง) กองส่งเสริมและพัฒนาทุนทางปัญญา 

๕.๒ ชื่อส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน กลุ่มส่งเสริมและพัฒนาตำแหน่งวิชาการ 

๕.๓ ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกลุ่ม (นักทรัพยากรบุคคล) 

๕.๔ ประเภท/ระดับ ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
 

ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ

ชำนาญงานสูงมาก ในด้านทรัพยากรบุคคลเกี่ยวกับการวางแนวทาง ติดตาม ตรวจสอบการจัดทำมาตรฐาน
ตำแหน่งวิชาการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและคณาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษาเอกชน  
ซ่ึงปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล และการรับผิดชอบงานในการจัดทำมาตรฐานตำแหน่งวิชาการของข้าราชการ  
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และคณาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษาเอกชน เพ่ือให้สามารถสนับสนุนหน่วยงาน                 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามหลักเกณฑ์การบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่ถูกต้อง ชัดเจน โปร่งใส               
และเป็นธรรม 

(๒) วิเคราะห์ กำกับและติดตามการจัดทำมาตรฐานภาระงาน ของผู้ดำรงตำแหน่งวิชาการของข้าราชการพลเรือน
ในสถาบันอุดมศึกษา 

(๓) วิเคราะห์และวางแนวทาง ติดตาม ตรวจสอบ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง  
การกำหนดตำแหน่งและแต่งตั้งบุคคลให้ได้รับเงินประจำตำแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
เช่น ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์     

(๔) วิเคราะห์และวางแนวทาง ติดตาม ตรวจสอบ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง  
การกำหนดตำแหน่งและแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ                  
รองศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์พิเศษ ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์พิเศษ ของคณาจารย์ในสถาบัน    
อุดมศึกษาเอกชน 

(๕) วิเคราะห์และวางแนวทาง ติดตาม ตรวจสอบ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง
บุคคลให้ดำรงตำแหน่งศาสตราจารย์ กรณีพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัด
กระทรวงฯ และสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่ไม่อยู่ในสังกัดของกระทรวงฯ และตำแหน่งศาสตราจารย์พิเศษ             
ของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดกระทรวงฯ 



ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
(๖)  วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลในการพัฒนาระบบสารสนเทศของผู้ดำรงตำแหน่งวิชาการของประเทศ  

เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลกลางในการอ้างอิงระดับชาติ 
(๗)  วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลผู้ดำรงตำแหน่งวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือนำเข้าระบบทำเนียบ          

ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการแห่งชาติ และจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ  
(๘)  สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมเกี่ยวกับการแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งวิชาการ             

ให้เป็นไปตามมาตรฐานหลักเกณฑ์ที่กำหนดแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ                 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

(๙)  ทำหน ้าที ่ฝ ่าย เลขาน ุการในคณะกรรมการ/อน ุกรรมการที ่เกี ่ยวข ้อง หรือคณะทำงานอื ่น                 
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

(๑๐)  ปฏ ิบ ัต ิงาน และสน ับสน ุนงานอื ่นๆ ตามที ่ได ้ร ับมอบหมาย เพื ่อสน ับสน ุน ให ้หน ่วยงาน                 
และสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

๒. ด้านการวางแผน 
(๑) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับกอง/กลุ่ม/ศูนย์ มอบหมายงาน 

แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
(๒) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนงานที่เกี่ยวข้องในกลุ่มส่งเสริมและพัฒนาตำแหน่งวิชาการ เพ่ือให้

บรรลุตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ในแต่ละปี 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในกลุ่ม โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน                 

ในระดับกอง/กลุ่ม/ศูนย์เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
(๒) ประสานงานกับบ ุคลากรและเจ ้าหน ้าที ่ของสถาบ ันอุดมศ ึกษา เพื ่อ ให ้เก ิดความร่วมมือ                

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
(3) ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่าง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความ

ร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 

๔. ด้านการบริการ 
(๑) ให้คำปรึกษาแนะนำ กฎ ระเบียบ ที่ เกี่ยวข้องให้แก่ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา                   

และคณาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษาเอกชน รวมทั้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสถาบันอุดมศึกษา เกี่ยวกับ                 
การแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งวิชาการ เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานหลักเกณฑ์ที่กำหนด  

(๒) จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ ในหน่วยงาน                  
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ  

(๓) จัดทำและพัฒนางานวิชาการในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจทั่วไปนำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์     

 
 
 
 
 
 
 



 
 
ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้  
   2.1 ประเภทอำนวยการ ระดับต้น  
   2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ  
   2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี  
   2.4 ตำแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. 
กำหนด  
และ  
3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องตามที่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 


