
   

แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) 
ของเทศบาลต าบลเวียงสรวย 

 
นายยศธร  นาเมอืงรกัษ์ 

ต าแหน่ง นกัทรพัยากรบุคคลปฏบิตักิาร 
ต าแหน่งเลขที ่ 12-2-01-3102-001 

ส่วนท่ี  1  ข้อมูลทัว่ไป  (Job Title) 
ชื่อต าแหน่งในการบรหิารงาน  นกัทรพัยากรบุคคล 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน    นกัทรพัยากรบุคคล 
ประเภท/ระดบั    วชิาการ/ปฏบิตักิาร 
ชื่อหน่วยงาน (ส านกั/กอง)   ส านกัปลดั เทศบาลต าบลเวยีงสรวย 
ชื่อสว่นงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  งานบรหิารทัว่ไป 
ชื่อต าแหน่งผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง  หวัหน้าส านกัปลดั 
ประเภท/ระดบั     อ านวยการ/ระดบัต้น 
 
ส่วนท่ี  2  หน้าท่ีความรบัผิดชอบโดยสรปุ  (Job Summary)   

ปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัต้น ทีต่้องใชค้วามรู้ ความสามารถทางวชิาการ ใน
การท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
ส่วนท่ี  3  ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 
 
ก. ด้านการปฏิบติัการ 
 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ศกึษาวเิคราะห ์ตรวจสอบประเมนิผลเกีย่วกบัการบรหิารหรอืการพฒันา 

ทรพัยากรบุคคลเพือ่เสนอแนะในการวางแนวทาง หลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร
บรหิารทรพัยากรบุคคลขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 

2 ศกึษารวบรวมตรวจสอบและว ิเคราะห ์ขอ้มลูบุคคลจดัท าระบบ
สารสนเทศทะเบยีนประวตัเิพือ่ใหเ้ป็นปัจจุบนัและประกอบการ
ด าเนินงานเกีย่วกบัการบรหิารทรพัยากรบุคคล 

3 ด าเนินการสรา้งและพฒันาวธิกีาร เครื่องมอืเกีย่วกบัการวดัและประเมนิ
ต่างๆเช่นการประเมนิค่างานของต าแหน่ง การประเมนิผลการปฏบิตังิาน



   

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

การประเมนิคุณสมบตัแิละผลงานของบุคคลเป็นตน้เพือ่ตอบสนองต่อ
วตัถุ ประสงค ์และเป้าหมายของการบรหิารทรพัยากรบุคคลขององคก์ร 
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 
 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

4 ศกึษาวเิคราะห ์สรุปรายงานจดัท าขอ้เสนอและด าเนินการเกีย่วกบัขอ้มลู
สารสนเทศดา้นการบรหิารทรพัยากรบุคคลเพือ่เป็นฐานขอ้มลูบุคคล
ประกอบการก าหนดนโยบายหรอื การตดัสนิใจดา้นการบรหิารทรพัยากร
บุคคล 

 

5 ศกึษาวเิคราะห ์สรุปรายงานจดัท าขอ้เสนอเพือ่ก าหนดความตอ้งการและ 
ความจ าเป็นในการพฒันาทรพัยากรบุคคลการวางแผนทางกา้วหน้าใน
อาชพีการจดัหลกัสตูรการถ่ายทอดความรูแ้ละการจดัสรรทุนการศกึษา
รวมถงึการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพฒันาทรพัยากรบุคคล
ของ 
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และแผนการจดัสรรทุนการศกึษาและการ
ฝึกอบรม 

6 ศกึษาวเิคราะหข์อ้มลูศกึษา วเิคราะหข์อ้มลู และร่วมจดัท าโครงสรา้ง
สรา้งองคก์รโครงสรา้งหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของแต่ละหน่วยงาน และ
การแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพือ่ใหม้โีครงสรา้งองคก์รโครงสรา้ง
หน้าที ่ความรบัผดิชอบและการแบ่งงานภายในที ่มถีูกต้องครบถว้น
ชดัเจนและสามารถสนบัสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานใหบ้รรลุ
ภารกจิหลกัอย่างมปีระสทิธภิาพ 

7 ศกึษา วเิคราะห ์สรุปรายงาน เสนอแนะ เพือ่การก าหนดต าแหน่งและ 

การวางแผนอตัราก าลงัขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
8 ศกึษาว ิเคราะหส์รุปรายงานจดัท าขอ้เสนอปรบัปรุงหลกัเกณฑแ์ละ

ด าเนินการเกีย่วกบัการสรรหาและเลอืกสรรตัง้แต่การสอบคดัเลอืก การ
คดัเลอืก การสอบแขง่ขนัการโอนการยา้ยการเลื่อนระดบัเป็นตน้เพือ่
บรรจุและแต่งตัง้ผูม้คีวามรูค้วามสามารถใหด้ ารงต าแหน่ง 

9 ศกึษา วเิคราะหข์อ้มลู และร่วมจดัท าหน้าทีค่วามรบัผดิชอบและทกัษะ 
ความสามารถของต าแหน่งงานและก าหนดระดบัต าแหน่งงานให้
สอดคลอ้งตามหน้าที ่และความรบัผดิชอบเพือ่สรา้งความชดัเจนและ



   

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

มาตรฐานของหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่
ละหน่วยงานและใหเ้ป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดยีวกนัทัง้องคก์ร 

10 ศกึษาวเิคราะหส์รุปรายงานจดัท าขอ้เสนอปรบัปรุงหลกัเกณฑก์าร
ประเมนิผลการปฏบิตังิานและการบรหิารค่าตอบแทน เพือ่การบรหิารผล
การปฏบิตังิานและบรหิารค่าตอบแทนใหเ้กดิความเป็นธรรมและมี
ประสทิธภิาพ 

 
 
 
 
 
 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

11 ศกึษารวบรวมตรวจสอบขอ้มลูถอ้ยค าขอ้เทจ็จรงิเพือ่ด าเนินการ
ทางวนิัยการรกัษาวนิยัและจรรยา 

 

12 ใหค้ าปรกึษา และขอ้เสนอแนะทีเ่ป็นประโยชน์ในการปฏบิตังิาน 
และแกไ้ขปัญหาต่างๆที ่เกดิขึน้แก่เจา้หน้าที ่ในระดบัรองลงมาใน
สายงานผู ้ร่วมงานหรอืหน่วยงานต่างๆที ่เกีย่วขอ้งเพือ่ใหก้าร
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแลว้เสรจ็ตามเวลาทีก่ าหนด 

13 ศกึษาและตดิตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู ้ใหม่ๆกฎหมายและ
ระเบยีบต่างๆทีเ่กี่ยวขอ้งกบังานบรหิารทรพัยากรบุคคล เพือ่น ามา
ประยุกตใ์ชใ้นการปฏบิตังิานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพสงูสุด 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 วางแผนหรอืร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรอื
โครงการของหน่วยงานและแกปั้ญหาในการปฏบิตังิานเพือ่ใหก้าร
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิท์ีก่ าหนด 

 

 

 
ค. ด้านการประสานงาน 



   

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ประสานการท างานร่วมกนัโดยมบีทบาทในการให ้ความเหน็และ
ค าแนะน าเบือ้งตน้แก่สมาชกิในทมีงานหรอืหน่วยงานอื่นเพือ่ใหเ้กดิ
ความร่วมมอืและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนด 

 

2 ใหข้อ้คดิเหน็หรอืค าแนะน าเบือ้งตน้แก่ สมาชกิในทมีงานหรอืบุคคล
หรอืหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งเพือ่สรา้งความเขา้ใจและความร่วมมอืใน
การด าเนินงานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
ง.ด้านการบริการ 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

1 ใหค้ าปรกึษาแนะน าแก่หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเอกชนขา้ราชการ
ลูกจา้ง พนกังานจา้งหรอืเจา้หน้าทีข่องรฐัหรอืประชาชนทัว่ไป
เกีย่วกบัการศกึษาต่อการฝึกอบรมดงูานและแลกเปลีย่น 
ความรูค้วามเชีย่วชาญเพือ่ประโยชน์ต่อการพฒันาทรพัยากรบุคคล 

 

2 ใหค้ าปรกึษาแนะน า และชี ้แจงแก่หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งขา้ราช การ 
ลูกจา้งพนกังานจา้งหรอืเจา้หน้าทีข่องรฐัเกี่ยวกบัแนวทาง
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารทรพัยากรบุคคล เพือ่ใหเ้กดิความรู้
ความเขา้ใจและสามารถพฒันาแนวทางการบรหิารทรพัยากรบุคคล
เฉพาะสว่นได ้

 

ท่ี ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั ตวัช้ีวดั 

3 ด าเนินการพฒันาฐานขอ้มลูน าระบบเทคโนโลย ีสารสนเทศมา
ประยุกตใ์ชก้บัการบรหิารและการพฒันาทรพัยากรบุคคล เพือ่การ
ประมวลวเิคราะห ์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตรม์าตรการ
แผนงานโครงการหลกัเกณฑว์ธิกีารในการบรหิารหรอืการพฒันา
ทรพัยากรบุคคลทีม่ปีระสทิธภิาพ 

 

4 ด าเนินการเกีย่วกบัการจดัท าเอกสารต าราคู่มอืสือ่เอกสารเผยแพร่
ในรปูแบบต่างๆรวมทัง้พฒันาเครื่องมอือุปกรณ์วธิ ีการหรอืประยุกต์
น าเทคโนโลยเีขา้มาใช ้เพือ่การเรยีนรูแ้ละการท าความเขา้ใจในเรื่อง
ต่างๆทีเ่กีย่วกบัการบรหิารหรอืการพฒันาทรพัยากรบุคคล 

 
ส่วนท่ี  4  คณุสมบติัท่ีจ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 มคีุณสมบตัติรงตามคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่งตามที ่ก.ท.จ.เชยีงรายก าหนด 



   

 
ส่วนท่ี  5  ความรู้ทกัษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 

ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 

1. ความรูท้ีจ่ าเป็นในงาน (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ) 1 
2. ความรูเ้รื่องกฎหมาย (ความรูเ้ฉพาะทางในงานทีร่บัผดิชอบ) 1 
3. ความรูเ้รื่องปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีงตามแนวพระราชด ารขิองพระบาทสมเดจ็

พระเจา้อยู่หวั 
 

4. ความรูเ้รื่องการจดัการความรู ้ 1 
5. ความรูเ้รื่องระบบการจดัการองคก์ร 1 
6. ความรูเ้รื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 1 
7. ความรูเ้รื่องการบรหิารทรพัยากรบุคคล 2 
8. ความรูเ้รื่องการพฒันาบุคลากร 2 

 
ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 

ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ระดบัท่ี
ต้องการ 

1. ทกัษะการบรหิารขอ้มลู 1 
2. ทกัษะการใชค้อมพวิเตอร ์ 1 
3. ทกัษะการประสานงาน 1 
4. ทกัษะการบรหิารโครงการ 1 
5. ทกัษะในการสือ่สารการน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ 1 
6. ทกัษะการเขยีนรายงานและสรุปรายงาน 1 
7. ทกัษะการเขยีนหนงัสอืราชการ 1 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรบัการปฏิบติังานในต าแหน่งประกอบดว้ย 
สมรรถนะหลกั 5 สมรรถนะ 

1.การมุ่งผลสมัฤทธิ ์     ระดบั 2 
2.การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจรยิธรรม  ระดบั 1 
3.ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน   ระดบั 1 
4.การบรกิารเป็นเลศิ     ระดบั 1 
5.การท างานเป็นทมี     ระดบั 1 
 

สมรรถนะประจ าสายงาน 

1. การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเชงิรุก   ระดบั 1 



   

2. การคดิวเิคราะห ์     ระดบั 1 
3. การสัง่สมความรูแ้ละความเชยีวชาญในสายอาชพี ระดบั 1 
4. ความละเอยีดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน ระดบั 1 

 
 
 
 
 


