เอกสารแนบ 2
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ
ตำแหน่งเลขที่ 35 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล
สำนักบริหารกลาง

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์สูงมากในงานด้านด้านสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ตำแหน่ง                     นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ โดยปฏิบัติงาน ดังนี้
               
1. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง รับผิดชอบในการกำกับ ดูแลและให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคล ข้าราชการ พนักงานราชการ และการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ การแต่งตั้งข้าราชการ โดยการเลื่อน ย้าย โอน บรรจุกลับ การลาออกจากราชการ 

2. ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อจัดทำแผนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเชิงรุก ที่มีความรวดเร็ว คล่องตัว ถูกต้อง และสอดคล้องต่อการเปลี่ยนแปลงทั้งจากปัจจัยภายในและภายนอก 

3. ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาระบบ วิธีการ หลักเกณฑ์การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.
ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาระบบการพิจารณาบำเหน็จความชอบประจำปี ข้าราชการ พนักงานราชการ 

5.
กำกับ ดูแลการจัดทำบัญชีถือจ่ายผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ จัดทำฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐผ่านระบบนายทะเบียนค่ารักษาพยาบาล การขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จ           ตกทอด ผ่านระบบบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จค้ำประกัน (E-Pension) 

6.
กำกับ ดูแล การดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี 

7. กำกับ ดูแล การจัดทำทะเบียนประวัติ การลาทุกประเภท ระบบการลงเวลาทำการ ในส่วนกลาง ตลอดจนดูแลโปรแกรมระบบวันทำ และการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

8.
กำกับ ดูแล โปรแกรมระบบวันทำการระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) โปรแกรมระบบบริหารจัดการข้อมูลตัวชี้วัด (CAD_KPI) โปรแกรมระบบสารสนเทศกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ โปรแกรมระบบงานบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

9.
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

10. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 

11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมายหรือที่เกี่ยวข้อง
