
   

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดาโต๊ะ 

 
 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ต าแหน่งเลขท่ี  31-3-01-3102-001 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดาโต๊ะ 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบริหารทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่  3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษาวิเคราะห์ ตรวจสอบประเมินผลเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคลเพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ศึกษารวบรวมตรวจสอบและวิ เคราะห์ ข้อมูลบุคคลจัดท าระบบสารสนเทศ
ทะเบียนประวัติเพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 

3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมิน
ต่างๆเช่นการประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงานการ
ประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคลเป็นต้นเพ่ือตอบสนองต่อวัตถุ 
ประสงค์ และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 



   

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

4 ศึกษาวิเคราะห์ สรุปรายงานจัดท าข้อเสนอและด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล
สารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อเป็นฐานข้อมูลบุคคล
ประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 

5 ศึกษาวิเคราะห์ สรุปรายงานจัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ 
ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลการวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ
การจัดหลักสูตรการถ่ายทอดความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษารวมถึงการ
วางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการ
ฝึกอบรม 

6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างสร้าง
องค์กรโครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่ง
งานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กรโครงสร้างหน้าที่ ความ
รับผิดชอบและการแบ่งงานภายในที่ มีถูกต้องครบถ้วนชัดเจนและสามารถ
สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและ 

การวางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
8 ศึกษาวิ เคราะห์สรุปรายงานจัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์และ

ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ
คัดเลือก การสอบแข่งขันการโอนการย้ายการเลื่อนระดับเป็นต้นเพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบและทักษะ 
ความสามารถของต าแหน่งงานและก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้อง
ตามหน้าที่ และความรับผิดชอบเพื่อสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของ
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงานและ
ให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

10 ศึกษาวิเคราะห์สรุปรายงานจัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงาน
และบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 



   

ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

11 ศึกษารวบรวมตรวจสอบข้อมูลถ้อยค าข้อเท็จจริงเพื่อด าเนินการทาง
วินัยการรักษาวินัยและจรรยา 

 

12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และ
แก้ไขปัญหาต่างๆที่ เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ ในระดับรองลงมาในสายงานผู้ 
ร่วมงานหรือหน่วยงานต่างๆที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

13 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆกฎหมายและระเบียบ
ต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือ
โครงการของหน่วยงานและแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 

 
ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 

2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่ สมาชิกในทีมงานหรือบุคคล
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ง.ด้านการบริการ 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเอกชนข้าราชการลูกจ้าง 
พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับ
การศึกษาต่อการฝึกอบรมดูงานและแลกเปลี่ยน 
ความรู้ความเชี่ยวชาญเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

2 ให้ค าปรึกษาแนะน า และชี้ แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องข้าราช การ 
ลูกจ้างพนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได 



   

 
ที ่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตัวช้ีวัด 

3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูลน าระบบเทคโนโลยี สารสนเทศมา
ประยุกต์ใช้กับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการ
ประมวลวิเคราะห์ และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์มาตรการ
แผนงานโครงการหลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

 

4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารต าราคู่มือสื่อเอกสารเผยแพร่ใน
รูปแบบต่างๆรวมทั้งพัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์วิธี การหรือประยุกต์น า
เทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้และการท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆที่
เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 1 
3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัว 
 

4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 1 
5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร 1 
6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
7. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล 2 
8. ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร 2 

 
ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน 

ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ระดับที่ต้องการ 
1. ทักษะการบริหารข้อมูล 1 
2. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 1 
3. ทักษะการประสานงาน 1 
4. ทักษะการบริหารโครงการ 1 
5. ทักษะในการสื่อสารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 



   

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ 2 
2.การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
3.ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ 1 
4.การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
5.การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
2. การคิดวิเคราะห์     ระดับ 1 
3. การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

 
 
 
 
 


