
   

 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 

 
                                                                                                    นางกาญจนา   สวัสดี 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
ต าแหน่งเลขท่ี 38-3-01-3102-001 

ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อสายงาน    การเจ้าหน้าที่ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    วิชาการ/ปฏิบัติการ 
ชื่อหน่วยงาน (ส านัก/กอง)   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานการเจ้าหน้าที่ 
ชื่อต าแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าส านักปลัด 
ประเภท/ระดับ     อ านวยการ/ระดับต้น 
 
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท า
มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ
ทะเบียนประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 

3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการ 
ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ 
การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการ
วางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการ
ฝึกอบรม 

 



   

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผล
ก าลังคนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายใน
ให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ 

 

5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง
และการวางแผนอัตราก าลังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ทักษะ สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้อง
ตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและเหมาะสมในหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การ
บริหารผลการปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน 

8 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การ
ด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษณ์คุณธรรม 

10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก 
การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 



   

 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ง.ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน 
ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรืประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับ
การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและ
สนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
สนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน 
เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 
ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีก าหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

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

เจ้าอยู่หัว 
1 

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. ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
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 

 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 

 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
 
วันที่ที่ได้จัดท า .................................... 

 
 
 
 


