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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description)
ของกรมชลประทาน

ตำแหน่งเลขที่  6691
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title)
ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน
นักทรัพยากรบุคคล


ชื่อตำแหน่งในสายงาน
นักทรัพยากรบุคคล
ประเภท/ระดับ
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ

ชื่อหน่วยงาน(สำนัก/กอง)
สำนักบริหารทรัพยากรบุคคล
ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน
ส่วนบริหารงานบุคคล กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง
ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง
หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง
ประเภท/ระดับ
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญพิเศษ
ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารอัตรากำลังหรือการพัฒนาระบบงานบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารอัตรากำลังของ กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง สำนักบริหารทรัพยากรบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตรงตามมาตรฐาน สอดคล้องกับแผนงาน วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
ส่วนที่  3  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ก. ด้านการปฏิบัติการ
	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	1

	ศึกษา วิเคราะห์ โครงสร้างการแบ่งงานภายใน และกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ ที่รับผิดชอบเพื่อให้มีความถูกต้อง สอดคล้องกับภารกิจและความต้องการของหน่วยงาน
	-ระดับความสำเร็จของการดำเนินการแบ่งงานภายใน และกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ

	2

	ศึกษา วิเคราะห์ อัตรากำลัง จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการเพื่อให้มีความเหมาะสมกับงานสอดคล้องกับความต้องการกำลังคนของหน่วยงานต่าง ๆ
	-ระดับความสำเร็จของการวิเคราะห์อัตรากำลัง และจัดทำแผนอัตรากำลัง

	3

	ศึกษา วิเคราะห์ การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง    การประเมินค่างาน การเปลี่ยนชื่อตำแหน่งในสายงานและ การเกลี่ยอัตรากำลัง เพื่อให้เกิดความเหมาะสมกับภาระงานที่เกิดขึ้น และสร้างความก้าวหน้าในสายงานอาชีพให้กับบุคลากรในการปฏิบัติงาน
	-ร้อยละความสำเร็จของการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งและการประเมินค่างาน
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	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	4


	ตรวจสอบ ควบคุมกรอบอัตรากำลัง และการบริหารการใช้ตำแหน่งข้าราชการเพื่อให้มีความถูกต้อง เหมาะสม และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน

	-ร้อยละความสำเร็จของการตรวจสอบควบคุมกรอบอัตรากำลัง และการบริหารการใช้ตำแหน่ง

	5


	ตรวจสอบ ปรับปรุงและพัฒนาโครงสร้างหน่วยงาน เพื่อให้มีความถูกต้อง เหมาะสม และส่งเสริมการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น

	-ระดับความสำเร็จของการตรวจสอบการปรับปรุงและพัฒนาโครงสร้างหน่วยงาน

	6


	ดำเนินการตามมาตรการ การกำหนดขนาดกำลังคนภาครัฐที่เกี่ยวข้องกับข้าราชการเพื่อให้บรรลุเป้าหมายของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้

	-ระดับความสำเร็จของการดำเนินการกำหนดกำลังคนภาครัฐข้าราชการ


ข. ด้านการวางแผน
	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	1


	 วางแผนกิจกรรมการปฏิบัติงานหรือโครงการต่าง ๆ ที่ได้รับ
 มอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานไปตามเป้าหมายและ
 สัมฤทธิ์ผลตามเวลาที่กำหนด

	-ระดับความสำเร็จของการจัดทำแผนกิจกรรมการปฏิบัติงานหรือโครงการต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย

	2


	วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายที่วางไว้

	-ระดับความสำเร็จของการวางแผน งานและแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
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ค. ด้านการประสานงาน
	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	1


	 ประสานการทำงานร่วมกับเจ้าหน้าที่ บุคลากร ของ
 หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการให้ความเห็นและ
 คำแนะนำเบื้องต้น เพื่อให้เกิดความร่วมมือในการ
 ดำเนินงานและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
	-ระดับความพึงพอใจของจ้าหน้าที่ และบุคลากรของหน่วยงานต่างๆ ต่อกลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง


	2


	ชี้แจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อเท็จจริง และวิธีการปฏิบัติงานแก่บุคลากร หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยสร้างความเข้าใจในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานบริหารอัตรากำลังเพื่อให้เกิดความร่วมมือในงานที่ได้รับมอบหมาย

	-ระดับความรวดเร็วในการชี้แจ้งและให้รายละเอียด และวิธีการปฏิบัติงานต่าง ๆ 


ง. ด้านการบริการ
	ที่
	หน้าที่รับผิดชอบหลัก
	ตัวชี้วัด

	1

	 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาเกี่ยวกับงานการบริหาร
อัตรากำลัง การพัฒนาระบบงาน หรือชี้แจงแก่เจ้าหน้าที่ พนักงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ความรู้และปฏิบัติงานได้ถูกต้องรวดเร็ว
	-ร้อยละของเจ้าหน้าที่ และพนักงาน มีความเข้าใจในหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารอัตรากำลัง

	2

	ดำเนินการ จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เอกสารเผยแพร่ต่างๆ หรือนำเทคโนโลยีเข้ามาประยุกต์ใช้ เพื่อการเรียนรู้และการทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับการบริหารอัตรากำลัง
	-ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู่มือ การปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพร่

	3

	จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับงานอัตรากำลัง โดยนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ เพื่อแชร์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องในงาน และนำเสนองาน ให้กับหน่วยงานต่างๆ
	-ระดับความสำเร็จของการจัดทำข้อมูลเพื่อแชร์ข้อมูลและนำเสนองาน 


ส่วนที่  4  คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน  (Job Specifications)

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด
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ส่วนที่  5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นในตำแหน่งงาน
ความรู้ที่จำเป็นในงาน
1.   ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล
ระดับที่ต้องการ  2
2.   ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ
ระดับที่ต้องการ  2
      การบริหารทรัพยากรบุคคล
ทักษะที่จำเป็นในงาน
1.   ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์
ระดับที่ต้องการ  2
2.   ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ
ระดับที่ต้องการ  2
3.   ทักษะการคำนวณ
ระดับที่ต้องการ  2
4.   ทักษะการจัดการข้อมูล
ระดับที่ต้องการ  2
5.   ทักษะการสื่อสาร
ระดับที่ต้องการ  2     
สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน
1.   การมุ่งผลสัมฤทธิ์
ระดับที่ต้องการ  2
2.   การบริการที่ดี
ระดับที่ต้องการ  2
3.   การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
ระดับที่ต้องการ  2
4.   การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม
ระดับที่ต้องการ  2
5.   การทำงานเป็นทีม
ระดับที่ต้องการ  2


6.   การดำเนินการเชิงรุก
ระดับที่ต้องการ  2
7.   ความเข้าใจในภารกิจกรมชลประทาน
ระดับที่ต้องการ  2

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ
1.   การคิดวิเคราะห์
ระดับที่ต้องการ  2
2.   การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน
ระดับที่ต้องการ  2
3.   ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ
ระดับที่ต้องการ  2
ส่วนที่  6  การลงนาม

ชื่อผู้ตรวจสอบ........................
                                                                      (หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง)


วันที่ได้จัดทำ...........................
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