
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบการบริหารงานบุคคลของเทศบาลต้าบลท่าน ้าอ้อยม่วงหัก 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ต.ค. 
๒๕๖๐ 

พ.ย. 
๒๕๖๐ 

ธ.ค. 
๒๕๖๐ 

ม.ค. 
๒๕๖๑ 

ก.พ. 
๒๕๖๑ 

มี.ค. 
๒๕๖๑ 

เม.ย. 
๒๕๖๑ 

พ.ค. 
๒๕๖๑ 

มิ.ย. 
๒๕๖๑ 

ก.ค. 
๒๕๖๑ 

ส.ค. 
๒๕๖๑ 

ก.ย. 
๒๕๖๑ 

๑. การขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน             
๒. การประเมินผลการปฏิบัติงาน             
๓. การสรรหา             
๔. การสอบ และบรรจุแต่งตั้ง             
๕. การโอน ย้าย             
๖. การเลื่อนข้ันเงินเดือน             
๗. การเลื่อนต าแหน่ง             
๘. การจัดท าทะเบียนประวัติ             
๙. การฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากร             
๑๐. การจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงาน
เทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง รวมทั้งการขอปรับปรุงแผน
อัตราก าลัง 

            

๑๑.การบันทึกข้อมูลบุคลากรในระบบศูนย์
ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 

            

 



ผลการด้าเนินงานการบริหารงานบุคคลประจ้าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 
 
๑. การขอก้าหนดต้าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
 

ล้าดับ รายละเอียด 
(ต้าแหน่ง) 

ปริมาณงาน 
(ตั งแต่ ๑ ต.ค. ๒๕๖๐ – ๓๐ ก.ย. ๒๕๖๑) 

หมายเหตุ 

 
ปี ๒๕๖๑ 

ไม่มีการขอก้าหนดต้าแหน่ง 
 
 

 
๒. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
ล้าดับที่ รายละเอียด ครั งที่ ๑ 

เมษายน 
ครั งที่ ๒ 
ตุลาคม 

หมายเหตุ 

 
๑ 

 
ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน
เทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้างของเทศบาล ตามแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
๓. การสรรหา 
 

ล้าดับที่ รายละเอียด จ้านวนอัตรา ช่วงเวลาที่ด้าเนินการ หมายเหตุ 
๑ กองช่าง 

ผู้ช่วยนายช่างโยธา  
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

๑ มีนาคม ๒๕๖๑  

 
๔. การสอบ และบรรจุแต่งตั ง 
 

ล้าดับที่ รายละเอียด จ้านวนอัตรา ช่วงเวลาที่ด้าเนินการ หมายเหตุ 
๑ กองการศึกษา 

นักพัฒนาชุมชน ระดับ
ปฏิบัติการ 
 

๑ ตุลาคม ๒๕๖๐  

 
 



-๒- 
 

๕. การโอน ย้าย 
 

ล้าดับที่ รายละเอียด จ้านวนอัตรา ช่วงเวลาที่ด้าเนินการ หมายเหตุ 
๑ กองช่าง 

วิศวกรโยธาระดับปฏิบัติการ 
 

 
๑ 

 
ตุลาคม ๒๕๖๐ 

 

๒ 
 
 
 

๓ 
 

๔ 

ส้านักปลัดเทศบาล 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยช านาญงาน 
กองคลัง 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
กองการศึกษา 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 

 
๑ 
 
 

๑ 
 
 

๑ 

 
มกราคม ๒๕๖๑ 

 
 

กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ 
 
 

พฤษภาคม ๒๕๖๑ 

 

๕ ส้านักปลัดเทศบาล 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยช านาญงาน 

 
๑ 

 
พฤษภาคม ๒๕๖๑ 

 

 
๖. การเลื่อนขั นเงินเดือน 
 พนักงานเทศบาลสามัญ 
ล้าดับที่ รายละเอียด ครั งที่ ๑ 

เมษายน 
๒๕๖๑ 

ครั งที่ ๒ 
ตุลาคม 
๒๕๖๑ 

หมายเหตุ 

๑ ปลัดเทศบาล    
๒ รองปลัดเทศบาล    
๓ หัวหน้าส านักปลัด    
๔ หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ    
๕ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ    
๖ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ    
๗ นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ    
๘ นิติกรปฏิบัติการ    
๙ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    

๑๐ เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ช านาญงาน 

-   

๑๑ ผู้อ านวยการกองคลัง    
 



-๓- 
 

ล้าดับที่ รายละเอียด ครั งที่ ๑ 
เมษายน 
๒๕๖๑ 

ครั งที่ ๒ 
ตุลาคม 
๒๕๖๑ 

หมายเหตุ 

๑๒ หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้    
๑๓ นักวิชาการคลังช านาญการ    
๑๔ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    
๑๕ หัวหน้าฝ่ายการโยธา    
๑๖ วิศวกรโยธาปฏิบัติการ    
๑๗ นายช่างไฟฟ้าช านาญงาน    
๑๘ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    
๑๙ ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม    
๒๐ เจ้าพนักงานส่งเสริมสุขภาพช านาญงาน    
๒๑ หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และ

วัฒนธรรม 
   

๒๒ นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ    
๒๓ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ -   
๒๔ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน -   

 
พนักงานครูเทศบาล  
ล้าดับที่ รายละเอียด ครั งที่ ๑ 

เมษายน 
ครั งที่ ๒ 
ตุลาคม 

หมายเหตุ 

๑ คร ูอันดับ คศ.๑    
๒ คร ูอันดับ คศ.๑    
๓ คร ูอันดับ คศ.๑    

 
ลูกจ้างประจ้า 
ล้าดับที่ รายละเอียด ครั งที่ ๑ 

เมษายน 
ครั งที่ ๒ 
ตุลาคม 

หมายเหตุ 

๑ พนักงานขับรถยนต์    
๒ นักวิชาการเงินและบัญชี    
๓ เจ้าพนักงานธุรการ    

 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ล้าดับที่ รายละเอียด จ้านวน ๑ ครั ง 

 
ประจ้าปี หมายเหตุ 

๑ ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  งบประมาณ ๒๕๖๑  



-๔- 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ (ต่อ) 
ล้าดับที่ รายละเอียด จ้านวน ๑ ครั ง 

 
ประจ้าปี หมายเหตุ 

๒ พนักงานขับรถดับเพลิง  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๓ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๔ พนักงานดับเพลิง  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๕ พนักงานขับรถยนต์  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๖ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๗ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๘ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๙ ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ  งบประมาณ ๒๕๖๑  

๑๐ ผู้ช่วยนายช่างโยธา - - งดเลื่อน 
๑๑ พนักงานขับรถยนต์  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๑๒ พนักงานขับรถยนต์  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๑๓ พนักงานขับรถยนต์  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๑๔ ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๑๕ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๑๖ ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  งบประมาณ ๒๕๖๑  
๑๗ ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  งบประมาณ ๒๕๖๑  

 
๗. การเลื่อนต้าแหน่ง 
 

ล้าดับที่ ต้าแหน่ง เลื่อนระดับ ช่วงเวลาที่ด้าเนินการ หมายเหตุ 
 

๑ 
ส้านักปลัดเทศบาล 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ 
 

 
ช านาญการ 

 
สิงหาคม ๒๕๖๑ 

 

 
๘. การจัดท้าทะเบียนประวัติ 
พนักงานเทศบาลสามัญ 
ล้าดับที่ รายละเอียด ครั งที่ ๑ 

เมษายน 
๒๕๖๑ 

ครั งที่ ๒ 
ตุลาคม 
๒๕๖๑ 

หมายเหตุ 

๑ ปลัดเทศบาล    
๒ รองปลัดเทศบาล    
๓ หัวหน้าส านักปลัด    



-๕- 
 

ล้าดับที่ รายละเอียด ครั งที่ ๑ 
เมษายน 
๒๕๖๑ 

ครั งที่ ๒ 
ตุลาคม 
๒๕๖๑ 

หมายเหตุ 

๔ หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ    
๕ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ    
๖ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ    
๗ นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ    
๘ นิติกรปฏิบัติการ    
๙ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    

๑๐ เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ช านาญงาน 

-   

๑๑ ผู้อ านวยการกองคลัง    
๑๒ หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้    
๑๓ นักวิชาการคลังช านาญการ    
๑๔ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    
๑๕ หัวหน้าฝ่ายการโยธา    
๑๖ วิศวกรโยธาปฏิบัติการ    
๑๗ นายช่างไฟฟ้าช านาญงาน    
๑๘ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    
๑๙ ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม    
๒๐ เจ้าพนักงานส่งเสริมสุขภาพช านาญงาน    
๒๑ หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และ

วัฒนธรรม 
   

๒๒ นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ    
๒๓ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ -   
๒๔ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน -   

 
พนักงานครูเทศบาล  
ล้าดับที่ รายละเอียด ครั งที่ ๑ 

เมษายน 
ครั งที่ ๒ 
ตุลาคม 

หมายเหตุ 

๑ ครู อันดับ คศ.๑    
๒ ครู อันดับ คศ.๑    
๓ ครู อันดับ คศ.๑    

 
 
 



-๖- 
 

ลูกจ้างประจ้า 
ล้าดับที่ รายละเอียด ครั งที่ ๑ 

เมษายน 
ครั งที่ ๒ 
ตุลาคม 

หมายเหตุ 

๑ พนักงานขับรถยนต์    
๒ นักวิชาการเงินและบัญชี    
๓ เจ้าพนักงานธุรการ    

 
๙. การฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากร 
 

ล้าดับที่ รายละเอียด ผู้เข้าร่วม
โครงการ 

ช่วงเวลาที่ด้าเนินการ หมายเหตุ 

๑ โครงการอบรมเพ่ิมศักยภาพ 
การปฏิบัติงานบุคลากรท้องถิ่น 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 

 
๕๙ คน 

 
มกราคม ๒๕๖๑ 

 

 
๑๐. การจัดท้าแผนอัตราก้าลังพนักงานเทศบาลสามัญ พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ้า และ 
พนักงานจ้าง รวมทั งการขอปรับปรุงแผนอัตราก้าลัง 

ล้าดับที่ รายละเอียด จ้านวน ประกาศใช้ หมายเหตุ 
๑ แผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาล 

๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๑ - ๒๕๖๓ 

 
๑ ครั้ง 

 
 

 

 
๑๑. การบันทึกข้อมูลบุคลากรในระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
 

ล้าดับที่ รายละเอียด ปริมาณงาน 
(ตั งแต่ ๑ ต.ค. ๒๕๖๐ – ๓๐ ก.ย. ๒๕๖๑) 

หมายเหตุ 

๑ บันทึกข้อมูลบุคลากรในระบบ
ศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น
แห่งชาติ 

 
 

 

 


