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	หน้าที่ความรับผิดชอบ
	
	
	

	ตำแหน่ง
นักทรัพยากรบุคคล สำนักบริหารกลาง
(1 ตุลาคม 2564
– 30 กันยายน 2566)

	ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา สำรวจ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

จัดทำแผนอัตรากำลังของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ประเมินค่างานเพื่อปรับปรุงการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ และประเภทอำนวยการ การคัดเลือกบุคคล 
การประเมินบุคคลและผลงาน ขอความเห็นชอบในการแต่งตั้งข้าราชการประเภทวิชาการ และประเภทอำนวยการ และการคัดเลือกข้าราชการเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการและประเภทบริหารจัดทำมาตรฐานงาน คำบรรยายลักษณะงาน การพิจารณาคุณวุฒิ จัดทำสถิติข้อมูลด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล จัดทำรายงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล ดำเนินการตามมาตรการกำหนดขนาด
กำลังคนภาครัฐ กำหนดสมรรถนะในสายงานต่าง ๆ ร่วมจัดทำและดำเนินการตามแผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ร่วมปรับปรุงและพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง ดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐและตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ เพื่อให้สอดคล้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลที่เปลี่ยนแปลงไปติดต่อประสานงาน ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆตามที่ได้รับแต่งตั้ง  ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมายหรือที่เกี่ยวข้อง  
	-
	-
	

	
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติจริง
1. ปฏิบัติหน้าที่ในการคัดเลือกบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ โดยดำเนินการเกี่ยวกับ
   1.1  ขอความเห็นชอบในการย้าย แต่งตั้ง ข้าราชการประเภทวิชาการ และประเภทอำนวยการ 
   ฯลฯ

 2. ปฏิบัติหน้าที่ในการคัดเลือกบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ
   2.1 จัดทำประกาศกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ เรื่อง การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
(กรณีเลื่อน) 
	-
	-
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	3. ปฏิบัติหน้าที่ ในการดำเนินการคัดเลือกและประเมินบุคคล ตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน
   3.1 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยเลขานุการ และเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ
   ฯลฯ
4.จัดทำข้อมูลประวัติข้าราชการ ตาม ก.พ.7 ของข้าราชการ 
สตท.1 – 5 เพื่อประกอบการพิจารณาประสบการณ์ในงานที่หลากหลาย ตามหนังสือ
สํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 17 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2558 (ว.หลากหลาย)
6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	
	
	ขอรับรองว่าข้อความตามที่ระบุ
เป็นความจริง
(ลงชื่อ)           พอใจ  มีพอใช้

    (นางสาวพอใจ  มีพอใช้)

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล    
     ปฏิบัติการ
(ลงชื่อ)     ออมสิน  ออมทรัพย์
           (นางออมสิน  ออมทรัพย์)
ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร
                  ทรัพยากรบุคคล
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