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หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ของตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 

ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน 

อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

1. ดานการปฏิบัติการ  

   1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือ

หลักเกณฑ เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

   1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ

เพ่ือใหเปน ปจจุบันและประกอบการดาํเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

   1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความตองการและ ความจําเปน

ในการ พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรูและการ 

จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม  

   1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกาลังคนตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือไป ประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน

และการแบงงาน ภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน  

   1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผน

อัตรากําลังของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

   1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ

ตําแหนง และการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ

เหมาะสม ในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน  

   1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหาร ผลการ

ปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน  

   1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการ ทางวินัย การ

รักษาวินัย และจรรยา  

   1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม  

   1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การ สอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถให

ดํารง ตําแหนง  

   1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน

บริหาร ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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2. ดานการวางแผน  

   วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ตําแหนง 

นักทรัพยากรบุคคล  

3. ดานการประสานงาน  

   3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

   3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

สรางความ เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ  

   4.1 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ พนักงาน

หรือ เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสรางความ

เขาใจ และสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

   4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ

บุคคลหรือ หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตาง ๆ    

   4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 
 

การปฏิบัติงาน 

1. จัดทําหลักเกณฑและการเก็บรวบรวมบันทึกขอตกลงการปฏิบัติงานของพนักงานทุกคน 

 ภายในเดือนกันยายนของทุกป งานการเจาหนาท่ีจะจัดทําประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานครู ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

อุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 6) 

พ.ศ. 2563   

พนักงานเทศบาล พนักงานจาง ในเดือนเมษายน และเดือนตุลาคมของทุกป พนักงานเทศบาล 

พนักงานครู และพนักงานจาง จะตอง ทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติงานตามจํานวนขอท่ีกําหนดและตามแบบท่ี

กําหนดใหแลวเสร็จภายในกําหนด โดยมีข้ันตอนดังนี้  

1.1 นักทรัพยากรบุคคล จะเปนผูทําบันทึกขอความเสนอปลัดเทศบาล เพ่ือแจงใหทุกสวนราชการ 

จัดทําบันทึกขอตกลง จากนั้นจะตองติดตามและรวบรวมใหครบถวนภายในเดือนเมษายนและเดือนตุลาคม 

แลวแตวงรอบ เพ่ือจะใชเปนขอมูลในการเลื่อนข้ันเงินเดือนตอไป 

2. การเล่ือนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง 

 2.1 ในเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป จะจัดทําแบบประเมินเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือนของ

พนักงานทุกราย เพ่ือเสนอตอหัวหนาสวนราการ 

 2.2 พรอมกับเสนอบันทึกขอตกลงและแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของทุกคน แลวนําผลท่ีไดนํามา

เขาท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 2.3 นําผลท่ีไดนําเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือนตอไป 
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 2.4 นําผลท่ีไดจากการประชุมเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือน นํามาจัดทําแบบเลื่อนข้ันเงินเดือนตาท่ี ก.ท. 

กําหนด ใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 5 ของเดือน เมษายน และเดือน ตุลาคม 

3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป 

 ภายในเดือน พฤศจิกายน ของทุกป สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดอุบลราชธานี จะมี

หนังสือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหตรวจสอบและรวบรวมผูท่ีมีคุณสมบัติท่ีสมควรเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจําป แลวจัดทําดังนี้ 

1. บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการ และพนักงานครู   (แบบ ขร.4/...........) 

2. บัญชีแสดงคุณสมบัติของผูปฏิบัติงานผูบริหารและสมาชิกสภา  (แบบ ทถ.3/.......) 

3. บัญชีแสดงคุณสมบัติของลูกจางประจํา  (แบบ ลจ.3/..........) 

4. ขอมูลของพนักงานสวนทองถ่ิน แบบ 24 ชอง 

5. ขอมูลของผูบริหารและสมาชิกฯ แบบ 16 ชอง 

6. ขอมูลประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

7. บัญชีสรุปชั้นตราขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

8. งบหนารายชื่อผูมีสิทธิเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 

9. แบบ คส. 2 

10. แบบตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ 

11. และนําบันทึกลงแผนซีดีเพ่ือจัดสงสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด 

4. รวบรวมสรุปสถิติการลาทุกประเภท 

4.1 ดําเนินการรวบรวมและติดตามใบลาทุกประเภทของพนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงาน

จางตามภารกิจ  

4.2 บันทึกสถิติการลาทุกประเภทใหเปนปจจุบัน และเสนอนักทรัพยากรบุคคลลงนามรับรองสถิติการลา  

4.3 เก็บใบลาทุกประเภทใหครบถวนหามสูญหาย และเก็บไวใหเรียบรอย  

4.4 หากมีขอขัดของในการปฏิบัติงานใหแจงนักทรัพยากรบุคคลทราบทันที  

5. สรุปการลงเวลาการปฏิบัติราชการ  

5.1 ลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาการมาปฏิบัติราชการและนักทรัพยากรบุคคลจะดําเนินการสรุปการ 

มาปฏิบัติราชการเสนอผูบังคับบัญชาทราบเปนประจําทุกวัน  

6. การสํารวจความตองการฝกอบรมและการพัฒนาความรู  

ในเดือนกรกฎาคม ของทุกป นักทรัพยากรบุคคลจะดําเนินการสํารวจความตองการการฝกอบรมและ 

การพัฒนาความรูใหครบถวนทุกสวนราชการ โดยปฏิบัติดังนี้  

6.1 ทําบันทึกขอความแจงใหทุกสวนราชการกรอกแบบสํารวจตามแบบฟอรม และกําหนดสงคืนให 

เรียบรอย  

6.2 เม่ือสวนราชการแตละสวนสงแบบสํารวจมาแลวจะจัดเรียงลําดับตามความสําคัญเพ่ือวิเคราะห 

จัดทําแผนโครงการตอไป  
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7. การจัดทําหนังสือประชาสัมพันธตําแหนงวาง  

ดําเนินการทําหนังสือประชาสัมพันธกรณีมีตําแหนงวาง  

8. การรับโอน (ยาย) พนักงานเทศบาล  

เม่ือมีผูประสงคจะโอน(ยาย) ปฏิบัติดังนี้  

8.1 ผูขอโอน(ยาย) จัดทําหนังสือสอบถามตําแหนงวางและแจงความประสงคขอโอน(ยาย)  

8.2 งานการเจาหนาท่ี โดยนักทรัพยากรบุคคล ทําหนังสือตอบกลับไปยังหนวยงานของผูขอโอน(ยาย) 

วายินดีรับโอน(ยาย) หรือไมอยางไร หากยินดีรับโอน(ยาย) ใหแจงหนวยงานตนสังกัดของผูขอโอน(ยาย) จัดสง 

สําเนา ก.พ.7 กลับมายังหนวยงานท่ีรับโอน(ยาย)  

8.3 จัดทําหนังสือกําหนดวันท่ีมีผลรับโอน(ยาย) ไปยังหนวยงานตนสังกัดของผูขอโอน(ยาย) พรอมท้ัง 

ขอความเห็นชอบไปยัง ประธาน กทจ.อุบลราชธานี 

8.4 แจงมติ กทจ.อุบลราชธานี ไปยังหนวยงานตนสังกัดของผูขอโอน(ยาย) พรอมขอใหจัดสงหนังสือ

สงตัวใหมาปฏิบัติราชการ ณ สังกัดใหม ประกอบกับคําสั่งใหขาราชการดังกลาวพนจากตําแหนงเดิม , หนังสือ 

รับรองเงินเดือนครั้งสุดทาย , บัญชีแสดงวันลา และทะเบียนประวัติ ก.พ.7  

8.5 จัดทําคําสั่งรับโอน(ยาย) ดังกลาว และคําสั่งท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังบันทึก ก.พ.7 และบันทึกลง 

ระบบงานบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ (LHR)  

8.6 จัดสงคําสั่งใหอําเภอและจังหวัดทราบ  

9. การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป  

9.1 แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป  

9.2 แจงคําสั่งใหคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ทราบ  

9.3 มีหนังสือเชิญคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ประชุม  

9.4 มีการจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป  

9.5 มีเอกสารอธิบายเหตุผลและความจําเปนของการขอกําหนดตําแหนง หรือยุบตําแหนง  

9.6 มีเอกสารหมายเลข 1 , 2 , 3 , 4 , 5 , 6  

9.7 ดําเนินการจัดทําเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบแผนอัตรากําลัง 3 ป ตอคณะกรรมการพนักงาน 

เทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี 

9.8 เม่ือไดรับความเห็นชอบแผนอัตรากําลัง 3 ป จัดทําประกาศใชแผนอัตรากําลัง 3 ปและ รายงาน

ให นายอําเภอประธาน กทจ.อุบลราชธานี ทราบ พรอมแจงทุกสวนราชการในสังกัด เทศบาลตําบลตาลสุม 

ทราบและถือปฏิบัติตามแผนอัตรากําลัง 3 ป  

10. การบันทึกขอมูลในระบบขอมูลบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิ่น LHR 

 ปจจุบันงานการเจาหนาท่ีมีการบันทึกขอมูลในระบบขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติไวครบถวนแลว 

และจะมีการเขาไปแกไขเม่ือมีการเลื่อนข้ันเงินเดือน โอน ยาย เลื่อนระดับ และขอมูลบุคคล ใหเปนขอมูล

ปจจุบันอยูเสมอ โดยจะมีผูเขาไปใชงานตองใชบัตรประชาชนเทานั้น ซ่ึงจะมีปลัดเทศบาลคอยตรวจสอบขอมูล

ดังกลาว 

 



6 

11. การบันทึกขอมูลการเบิกจายตรงในระบบ สปสช. 

  งานการเจาหนาท่ี ไดรับแตงตั้งเปนเจาหนาท่ีทะเบียนบุคลากร ในการบันทึกขอมูลผูมีสิทธิ ผูใชสิทธิ

รวม ผูหมดสิทธิ โดยเขาไปใชโปรแกรมผานบัตรประจําตัวประชาชนอเนกประสงค (Smart Cart Reader) ใน

การบันทึกขอมูลเพ่ือการเบิกจายคารักษาพยาบาลกับสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) โดยมี

วิธีการดังนี้ 

 - นําหลักฐานท่ีมีผูมีสิทธิมายื่นมาลงระบบสํานักงานประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) 

 - แจงนายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติสิทธิ 

 - ตรวจสอบผูหมดสิทธิใหเปนปจจุบัน 

 - หนวยบริการขอมูลจะเห็นขอมูลบนเว็บไซต สปสช. 

 

 

************************************************************** 

 

 

 

 


