
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
   ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก ้

 
นางสาวอภิญญา ทิพย์สาคร 

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
ตำแหน่งเลขท่ี  20-3-01-3102-001 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน   
ชื่อตำแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ชำนาญการ 
ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)   สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารทั่วไป 
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าสำนักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อำนวยการ/ระดับต้น 
 

ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย    

 

ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 

3 ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมิน
ต่างๆ เช่น การประเมินค่างานของตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 



   

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูล 
สารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคล
ประกอบการกำหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 

5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพ่ือกำหนดความต้องการและ   
ความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ 
การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึง
การวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการ
ฝึกอบรม 

 

6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างสร้าง
องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่ง
งานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ 
สนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมี
ประสิทธิภาพ   

 

7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกำหนดตำแหน่งและ           
การวางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และ
ดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ
คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 

 

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะ 
ความสามารถของตำแหน่งงาน และกำหนดระดับตำแหน่งงานให้สอดคล้อง
ตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของ
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน  
และให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

 

10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการ
ปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 

 

11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อดำเนินการทางวินัย
การรักษาวินัยและจรรยา 

 

12 ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ที่เกิดข้ึนแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น
และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

 

 



   

 
 
 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

 

 
ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ
คำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ง.ดา้นการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัด 

1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับ
การศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

2 ให้คำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ 
ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได ้

 
 
 



   

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

3 ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยุกต์ใช้กับ การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการ
ประมวล วิเคราะห์และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

 

4 ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ใน
รูปแบบต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นำ
เทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพื่อการเรียนรู้ และการทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ 
ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
ส่วนที ่ 4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมากำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 2 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัว 
 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 2 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 2 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 2 
7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 3 
8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 3 

 
ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน 

ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 2 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 
3. ทักษะการประสานงาน 2 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 2 
5. ทักษะในการสื่อสารการนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 2 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 2 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

 
2 



   

สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 2 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 2 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 2 
5.การทำงานเป็นทีม     ระดับ 2 
 

สมรรถนะประจำสายงาน 

1. การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 2 
2. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 2 
3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 2 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 


