
 

สวนบริหารทรัพยากรบุคคล  

ฝายทรัพยากรบุคคล  

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน ง 

(Job Specification)  

Doc. No: DTI-00-G-AHM-FM-022  

Rev.0  Pages :  

 

ช่ือตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารทรพัยากรบุคคล  รหัสตําแหนง  AHM1 

สังกัด  สวนบริหารทรัพยากรบุคคล     ฝายทรัพยากรบุคคล 

จํานวน  2  อัตรา 

 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

           ดําเนินการสรรหาวาจางผูปฏิบัติงาน,ดูแลงานดานแรงงานสัมพันธและรับเรื่องรองเรียน,ประสานงานและดูแลเรื่อง

สวัสดิการและคาเบิกจายท้ังหมด,จัดทําใบกําหนดหนาท่ีงาน(Job Description),จัดทําและปรับปรุงขอมูลสวนตัวของเจาท่ีใน

ระบบ HRIS ใหเปนปจจุบัน ดูแลเรื่องTime attendance, การเบิกจายของกิจกรรมสันทนาการ, ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางในเรื่อง

สวัสดิการเจาหนาท่ีเพ่ือใหการดําเนินงานดานบุคลากรมีประสิทธิภาพภายใตขอบังคับและระเบียบของ สทป.ท้ังนี้ครอบคลุมถึง

งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

2. คุณสมบัติข้ันต่ําของตําแหนง  

2.1 การศึกษาข้ันต่ํา/ประสบการณ : 

• ปริญญาตรี สาขาบริหารธุรกิจ,การจัดการ,นิติศาสตร,บริหารทรัพยากรบุคคล หรือสาขาท่ีเก่ียวของ 

• อายุงานรวม 3 ป โดยมีประสบการณดานงานบริหารทรัพยากรบุคคลหรือแรงงานสัมพันธ อยางนอย 1 ป 

 

2.2 ทักษะ/ความรูเฉพาะทาง : 

• มีบุคลิกภาพดี/มีทักษะในการสื่อสาร 

• มีความรูการจัดซ้ือ จัดจางภาครัฐ 

• ทักษะการประสานงาน 

• ความสามารถดานภาษา (ภาษาอังกฤษ พอใช) 

• ความสามารถดานคอมพิวเตอร (Ms Office (Word, Excel, PowerPoint), Email, Internet) 

• ถามีความรูดานกฏหมายแรงงานหรือกฏหมายปกครอง จะพิจารณาเปนพิเศษ 

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 

• มีความมุงม่ันในผลสําเร็จของงานและตรงตอเวลา 

• มีทัศนคติท่ีดีตอองคกร มีความสามารถในการทํางานเปนทีมและมีมนุษยสัมพันธท่ีดี 

• มีความซ่ือสัตยและมีความละเอียดรอบคอบ 

• มีความสามารถทํางานภายใตความกดดันไดดี 

• มีไหวพริบ ปฏิภาณ และความสามารถในการแกไขปญหาเฉพาะหนา 

• มีใจรักงานบริการ 
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