
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดนิ 

           ตําแหน่งเลขท่ี 50 
ส่วนที ่1 ข้อมลูทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบคุคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบคุคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหนา้ท่ี 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าท่ี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ  ระดับสงู 
 
ส่วนที ่2 หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกลุ่ม ซ่ึงต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงมากด้านการพัฒนาระบบงานและ
อัตรากําลัง ในการวางแผนอัตรากําลังของกรม การขอกําหนดตําแหน่ง และการประเมินบคุคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ัง
ให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการและตําแหน่งประเภททั่วไป  ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมาก ในกลุ่มพัฒนา
ระบบงานและอัตรากําลัง กองการเจ้าหน้าท่ี เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการวางแผนอัตรากําลังของกรมมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์  ดูแล และให้คําแนะนําเกี่ยวกับเกี่ยวกับนโยบายการบริหารงานบุคคลของ
กรมพัฒนาท่ีดิน  เพ่ือให้เกิดความเช่ือมโยง สอดคล้อง และต่อเนื่อง  

2. จัดทํา ปรับปรุง  ข้อเสนอแนวทาง เกี่ยวกับระเบียบ มาตรฐานและหลักเกณฑ์การบริหารงาน
บุคคลของกรมพัฒนาท่ีดิน 

3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงาน หรือพิจารณาปรับปรุงโครงสร้างภายใน และการวางแผนอัตรากําลัง
ของกรมพัฒนาท่ีดิน การขอกําหนดตําแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภท
วิชาการ และตําแหน่งประเภททั่วไป เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด   

4. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มพัฒนา
ระบบงานและอัตรากําลัง  กองการเจ้าหน้าที่ ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน 
      วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมายงาน 
แก้ปัญหาในการปฏบิัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เปน็ไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 

๑. ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหน่วยงาน
อ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

๒. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

 



ง. ด้านการบริการ 

๑. ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเช่ียวชาญ เพ่ือ
ประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๒. ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ส่วนราชการ องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับหลักเกณฑ์
พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

๓.  จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

๔.  จัดทําและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในรูปแบบ
เอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจท่ัวไป
นําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์       

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที่ ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
1. การบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับที่ต้องการ 3 
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับที่ต้องการ 3 
3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 3 
ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 3 
2. บริการที่ดี       ระดับที่ต้องการ 3 
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 3 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 3 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 3 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 3 
2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 3 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 3 
 

ส่วนที่ 6  การลงนาม 
 
       ช่ือผู้ตรวจสอบ....................................................... 
       วันท่ีท่ีจัดทํา........................................................... 

  
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดนิ 

           ตําแหน่งเลขท่ี 51 
ส่วนที ่1 ข้อมลูทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบคุคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบคุคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหนา้ท่ี 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่2 หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป   
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชํานาญงานสูงมากด้านการพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง ในการวางแผนอัตรากําลังของกรม การขอกําหนด
ตําแหน่ง และการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการและตําแหน่งประเภทท่ัวไป  
ในการดําเนินการและแก้ปัญหาที่ยากมาก ในกลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การ
ดําเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์  ดูแล และให้คําแนะนําเกี่ยวกับเกี่ยวกับนโยบายการบริหารงานบุคคลของ
กรม เพ่ือให้เกิดความเช่ือมโยง สอดคล้อง และต่อเนื่อง  

2. จัดทํา ปรับปรุง  ข้อเสนอแนวทาง เกี่ยวกับระเบียบ มาตรฐานและหลักเกณฑ์การบริหารงาน
บุคคลของกรม 

3. กํากับ ติดตาม ดําเนินการ หรือพิจารณาปรับปรุงโครงสร้างภายใน และการวางแผนอัตรากําลัง
ของกรม การการขอกําหนดตําแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ 
และตําแหน่งประเภททั่วไป เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด   

4. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มพัฒนา
ระบบงานและอัตรากําลัง  กองการเจ้าหน้าที่ ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน 
      วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานกัหรือกอง มอบหมายงาน 
แก้ปัญหาในการปฏบิัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เปน็ไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 ค. ด้านการประสานงาน 

๑. ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทมีงานหรือหน่วยงาน
อ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

๒. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 
 
 
 



ง. ด้านการบริการ 
๑. ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลปรับปรุงโครงสร้างภายใน และการวางแผน
อัตรากําลังของกรม การขอกําหนดตําแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภท
วิชาการ และตําแหน่งประเภททั่วไป  เพ่ือให้มีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

๒. ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ส่วนราชการ องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับหลักเกณฑ์
พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

3. จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

4. จัดทําและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในรูปแบบ
เอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจท่ัวไป
นําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 

ส่วนที่ ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
1. การบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับที่ต้องการ 3 
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับที่ต้องการ 3 
3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 3 
ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 3 
2. บริการที่ดี       ระดับที่ต้องการ 3 
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 3 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 3 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 3 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 3 
2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 3 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 3 
 

ส่วนที่ 6  การลงนาม 
 
       ช่ือผู้ตรวจสอบ....................................................... 
       วันท่ีท่ีจัดทํา...........................................................  
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดนิ 

 
     ตําแหน่งเลขที่ 52, 53, 54, 55  

ส่วนที ่1 ข้อมลูทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบคุคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบคุคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหนา้ท่ี 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่2 หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง ในการวางแผนอัตรากําลังของกรม การขอกําหนด
ตําแหน่ง และการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการและตําแหน่งประเภท
ท่ัวไป ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง กองการ
เจ้าหน้าท่ี เพ่ือให้การดําเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามแนวทางท่ีกําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ 
1. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล เกี่ยวกับนโยบายการบริหารงานบุคคลของกรม  เพ่ือให้เกิด

ความเช่ือมโยง สอดคล้อง และต่อเนื่อง  
2. สร้างและพัฒนาวิธีการต่างๆ เกี่ยวกับระเบียบ มาตรฐานและหลักเกณฑ์การบริหารงานบุคคล

ของกรม เพ่ือตอบสนองวัตถุประสงค์ และเป้าหมายการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรม 
3. ศึกษา รวบรวมข้อมูล  ดําเนินการเพ่ือการกําหนดตําแหน่ง  การปรับปรุงโครงสร้างภายใน 

และการวางแผนอัตรากําลังของกรม การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ 
และตําแหน่งประเภททั่วไป เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด   

4. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มพัฒนา
ระบบงานและอัตรากําลัง  กองการเจ้าหน้าที่ ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 
ข. ด้านการวางแผน 
      วางแผนการทาํงานทีร่ับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนนิงานเปน็ไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 

1. ประสานการทาํงานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แกบุ่คคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนนิงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    
 



ง. ด้านการบริการ 
๑. ให้คําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงาน

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เทคนิควิธีการ
บริหารทรัพยากรบุคคลปรับปรุงโครงสร้างภายใน และการวางแผนอัตรากําลังของกรม การการขอกําหนด
ตําแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ และตําแหน่งประเภททั่วไป 
แก่ผู้ท่ีสนใจ เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน  

๒. ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนบัสนนุภารกิจของ
บุคคลหรือหนว่ยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ  

2. จัดทําและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ 
คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจทั่วไปนําไปประยุกต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์     

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 

ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
1. การบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับที่ต้องการ 1 
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับที่ต้องการ 2 
3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 1 
2. บริการท่ีดี       ระดับที่ต้องการ 1 
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 1 
 

ส่วนที่ 6  การลงนาม 
 
       ช่ือผู้ตรวจสอบ....................................................... 
       วันท่ีท่ีจัดทํา........................................................... 
 
 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดนิ 

 
     ตําแหน่งเลขที่ 52, 53, 54, 55  

 
ส่วนที ่1 ข้อมลูทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบคุคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบคุคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหนา้ท่ี 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที ่2 หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชํานาญสูงด้านการพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง ในการวางแผนอัตรากําลังของกรม การขอกําหนดตําแหน่ง 
และการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการและตําแหน่งประเภททั่วไป ในการ
ดําเนินการและแก้ปัญหาท่ียากในกลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดําเนินงานมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์   เกี่ยวกับนโยบายการบริหารงานบุคคลของกรม  เพ่ือให้เกิดความเช่ือมโยง 
สอดคล้อง และต่อเนื่อง  

2. สร้างและพัฒนาวิธีการต่างๆ เกี่ยวกับระเบียบ มาตรฐานและหลักเกณฑ์การบริหารงานบุคคล
ของกรม เพ่ือตอบสนองวัตถุประสงค์ และเป้าหมายการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรม 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ดําเนินการ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกําหนดตําแหน่ง การพิจารณา
ปรับปรุงโครงสร้างภายใน และการวางแผนอัตรากําลังของกรม การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารง
ตําแหน่งประเภทวิชาการ และตําแหน่งประเภททั่วไป เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นไปตามเป้าหมายท่ี
กําหนด   

4. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มพัฒนา
ระบบงานและอัตรากําลัง  กองการเจ้าหน้าที่ ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 
ข. ด้านการวางแผน 
      วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน  
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 
 
 
 
 
 



 
ค. ด้านการประสานงาน 

๑. ประสานการทาํงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนาํเบื้องต้นแกส่มาชิก
ในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

3. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 

๑. ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลปรับปรุงโครงสร้างภายใน และการวางแผน
อัตรากําลังของกรม การขอกําหนดตําแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภท
วิชาการ และตําแหน่งประเภททั่วไป  เพ่ือให้มีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

๒. ให้คําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแก่ส่วนราชการ ข้าราชการ หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐเกี่ยวกับ
แนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนว
ทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

๓. ดําเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหาร
และการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบคุคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 

๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ 
รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นําเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพ่ือการเรียนรู้ และการทําความ
เข้าใจในเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ 
หรือผู้สนใจท่ัวไปนําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์     
 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที่ ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
1. การบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับที่ต้องการ 2 
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับที่ต้องการ 2 
3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 2 
2. บริการที่ดี       ระดับที่ต้องการ 2 
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 2 
 
 



 
 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 2 
 

ส่วนที่ 6  การลงนาม 
 
 
 
       ช่ือผู้ตรวจสอบ....................................................... 
       วันท่ีท่ีจัดทํา........................................................... 


