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หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ของตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 

ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน 

อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

1. ดานการปฏิบัติการ  

   1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือ

หลักเกณฑ เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

   1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ

เพ่ือใหเปน ปจจุบันและประกอบการดาํเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

   1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความตองการและ ความจําเปน

ในการ พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรูและการ 

จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม  

   1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกาลังคนตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือไป ประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน

และการแบงงาน ภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน  

   1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผน

อัตรากําลังของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

   1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ

ตําแหนง และการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ

เหมาะสม ในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน  

   1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหาร ผลการ

ปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน  

   1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการ ทางวินัย การ

รักษาวินัย และจรรยา  

   1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม  

   1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การ สอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถให

ดํารง ตําแหนง  

   1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน

บริหาร ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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2. ดานการวางแผน  

   วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก ตําแหนง 

นักทรัพยากรบุคคล  

3. ดานการประสานงาน  

   3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  

   3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

สรางความ เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ  

   4.1 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ พนักงาน

หรือ เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสรางความ

เขาใจ และสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

   4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ

บุคคลหรือ หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตาง ๆ    

   4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 
 

การปฏิบัติงาน 

1. จัดทําหลักเกณฑและการเก็บรวบรวมบันทึกขอตกลงการปฏิบัติงานของพนักงานทุกคน 

 ภายในเดือนกันยายนของทุกป งานการเจาหนาท่ีจะจัดทําประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานครู ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

อุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 6) 

พ.ศ. 2563   

พนักงานเทศบาล พนักงานจาง ในเดือนเมษายน และเดือนตุลาคมของทุกป พนักงานเทศบาล 

พนักงานครู และพนักงานจาง จะตอง ทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติงานตามจํานวนขอท่ีกําหนดและตามแบบท่ี

กําหนดใหแลวเสร็จภายในกําหนด โดยมีข้ันตอนดังนี้  

1.1 นักทรัพยากรบุคคล จะเปนผูทําบันทึกขอความเสนอปลัดเทศบาล เพ่ือแจงใหทุกสวนราชการ 

จัดทําบันทึกขอตกลง จากนั้นจะตองติดตามและรวบรวมใหครบถวนภายในเดือนเมษายนและเดือนตุลาคม 

แลวแตวงรอบ เพ่ือจะใชเปนขอมูลในการเลื่อนข้ันเงินเดือนตอไป 

2. การเล่ือนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง 

 2.1 ในเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป จะจัดทําแบบประเมินเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือนของ

พนักงานทุกราย เพ่ือเสนอตอหัวหนาสวนราการ 

 2.2 พรอมกับเสนอบันทึกขอตกลงและแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของทุกคน แลวนําผลท่ีไดนํามา

เขาท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 2.3 นําผลท่ีไดนําเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณาเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือนตอไป 
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 2.4 นําผลท่ีไดจากการประชุมเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือน นํามาจัดทําแบบเลื่อนข้ันเงินเดือนตาท่ี ก.ท. 

กําหนด ใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 5 ของเดือน เมษายน และเดือน ตุลาคม 

3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป 

 ภายในเดือน พฤศจิกายน ของทุกป สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดอุบลราชธานี จะมี

หนังสือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหตรวจสอบและรวบรวมผูท่ีมีคุณสมบัติท่ีสมควรเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจําป แลวจัดทําดังนี้ 

1. บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการ และพนักงานครู   (แบบ ขร.4/...........) 

2. บัญชีแสดงคุณสมบัติของผูปฏิบัติงานผูบริหารและสมาชิกสภา  (แบบ ทถ.3/.......) 

3. บัญชีแสดงคุณสมบัติของลูกจางประจํา  (แบบ ลจ.3/..........) 

4. ขอมูลของพนักงานสวนทองถ่ิน แบบ 24 ชอง 

5. ขอมูลของผูบริหารและสมาชิกฯ แบบ 16 ชอง 

6. ขอมูลประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

7. บัญชีสรุปชั้นตราขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

8. งบหนารายชื่อผูมีสิทธิเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 

9. แบบ คส. 2 

10. แบบตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ 

11. และนําบันทึกลงแผนซีดีเพ่ือจัดสงสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด 

4. รวบรวมสรุปสถิติการลาทุกประเภท 

4.1 ดําเนินการรวบรวมและติดตามใบลาทุกประเภทของพนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงาน

จางตามภารกิจ  

4.2 บันทึกสถิติการลาทุกประเภทใหเปนปจจุบัน และเสนอนักทรัพยากรบุคคลลงนามรับรองสถิติการลา  

4.3 เก็บใบลาทุกประเภทใหครบถวนหามสูญหาย และเก็บไวใหเรียบรอย  

4.4 หากมีขอขัดของในการปฏิบัติงานใหแจงนักทรัพยากรบุคคลทราบทันที  

5. สรุปการลงเวลาการปฏิบัติราชการ  

5.1 ลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาการมาปฏิบัติราชการและนักทรัพยากรบุคคลจะดําเนินการสรุปการ 

มาปฏิบัติราชการเสนอผูบังคับบัญชาทราบเปนประจําทุกวัน  

6. การสํารวจความตองการฝกอบรมและการพัฒนาความรู  

ในเดือนกรกฎาคม ของทุกป นักทรัพยากรบุคคลจะดําเนินการสํารวจความตองการการฝกอบรมและ 

การพัฒนาความรูใหครบถวนทุกสวนราชการ โดยปฏิบัติดังนี้  

6.1 ทําบันทึกขอความแจงใหทุกสวนราชการกรอกแบบสํารวจตามแบบฟอรม และกําหนดสงคืนให 

เรียบรอย  

6.2 เม่ือสวนราชการแตละสวนสงแบบสํารวจมาแลวจะจัดเรียงลําดับตามความสําคัญเพ่ือวิเคราะห 

จัดทําแผนโครงการตอไป  
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7. การจัดทําหนังสือประชาสัมพันธตําแหนงวาง  

ดําเนินการทําหนังสือประชาสัมพันธกรณีมีตําแหนงวาง  

8. การรับโอน (ยาย) พนักงานเทศบาล  

เม่ือมีผูประสงคจะโอน(ยาย) ปฏิบัติดังนี้  

8.1 ผูขอโอน(ยาย) จัดทําหนังสือสอบถามตําแหนงวางและแจงความประสงคขอโอน(ยาย)  

8.2 งานการเจาหนาท่ี โดยนักทรัพยากรบุคคล ทําหนังสือตอบกลับไปยังหนวยงานของผูขอโอน(ยาย) 

วายินดีรับโอน(ยาย) หรือไมอยางไร หากยินดีรับโอน(ยาย) ใหแจงหนวยงานตนสังกัดของผูขอโอน(ยาย) จัดสง 

สําเนา ก.พ.7 กลับมายังหนวยงานท่ีรับโอน(ยาย)  

8.3 จัดทําหนังสือกําหนดวันท่ีมีผลรับโอน(ยาย) ไปยังหนวยงานตนสังกัดของผูขอโอน(ยาย) พรอมท้ัง 

ขอความเห็นชอบไปยัง ประธาน กทจ.อุบลราชธานี 

8.4 แจงมติ กทจ.อุบลราชธานี ไปยังหนวยงานตนสังกัดของผูขอโอน(ยาย) พรอมขอใหจัดสงหนังสือ

สงตัวใหมาปฏิบัติราชการ ณ สังกัดใหม ประกอบกับคําสั่งใหขาราชการดังกลาวพนจากตําแหนงเดิม , หนังสือ 

รับรองเงินเดือนครั้งสุดทาย , บัญชีแสดงวันลา และทะเบียนประวัติ ก.พ.7  

8.5 จัดทําคําสั่งรับโอน(ยาย) ดังกลาว และคําสั่งท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังบันทึก ก.พ.7 และบันทึกลง 

ระบบงานบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ (LHR)  

8.6 จัดสงคําสั่งใหอําเภอและจังหวัดทราบ  

9. การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป  

9.1 แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป  

9.2 แจงคําสั่งใหคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ทราบ  

9.3 มีหนังสือเชิญคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ประชุม  

9.4 มีการจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป  

9.5 มีเอกสารอธิบายเหตุผลและความจําเปนของการขอกําหนดตําแหนง หรือยุบตําแหนง  

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

9.7 ดําเนินการจัดทําเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบแผนอัตรากําลัง 3 ป ตอคณะกรรมการพนักงาน 

เทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี 

9.8 เม่ือไดรับความเห็นชอบแผนอัตรากําลัง 3 ป จัดทําประกาศใชแผนอัตรากําลัง 3 ปและ รายงาน

ให นายอําเภอประธาน กทจ.อุบลราชธานี ทราบ พรอมแจงทุกสวนราชการในสังกัด เทศบาลตําบลตาลสุม 

ทราบและถือปฏิบัติตามแผนอัตรากําลัง 3 ป  

10. การบันทึกขอมูลในระบบขอมูลบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิ่น LHR 

 ปจจุบันงานการเจาหนาท่ีมีการบันทึกขอมูลในระบบขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติไวครบถวนแลว 

และจะมีการเขาไปแกไขเม่ือมีการเลื่อนข้ันเงินเดือน โอน ยาย เลื่อนระดับ และขอมูลบุคคล ใหเปนขอมูล

ปจจุบันอยูเสมอ โดยจะมีผูเขาไปใชงานตองใชบัตรประชาชนเทานั้น ซ่ึงจะมีปลัดเทศบาลคอยตรวจสอบขอมูล

ดังกลาว 
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11. การบันทึกขอมูลการเบิกจายตรงในระบบ สปสช. 

  งานการเจาหนาท่ี ไดรับแตงตั้งเปนเจาหนาท่ีทะเบียนบุคลากร ในการบันทึกขอมูลผูมีสิทธิ ผูใชสิทธิ

รวม ผูหมดสิทธิ โดยเขาไปใชโปรแกรมผานบัตรประจําตัวประชาชนอเนกประสงค (Smart Cart Reader) ใน

การบันทึกขอมูลเพ่ือการเบิกจายคารักษาพยาบาลกับสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) โดยมี

วิธีการดังนี้ 

 - นําหลักฐานท่ีมีผูมีสิทธิมายื่นมาลงระบบสํานักงานประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) 

 - แจงนายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติสิทธิ 

 - ตรวจสอบผูหมดสิทธิใหเปนปจจุบัน 

 - หนวยบริการขอมูลจะเห็นขอมูลบนเว็บไซต สปสช. 

 

 

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

 

 

 

 


