
 

 

 

 

 

คูมือปฎิบัติงานการเจาหนาที่ 
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เทศบาลตําบลกุดดู 

อําเภอโนนสัง จังหวัดหนองบัวลําภู 
 

 



คาํนาํ 

  แผนปฏิบัติราชการประจําป 2563 งานการเจาหนาท่ี  เทศบาลตําบลกุดดู ฉบับนี้ ไดจัดทําข้ึนมา

สําหรับเปนคูมือปฏิบัติงานของงานการเจาหนาท่ี เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายท่ีวางไว โดยในการปฏิบัติงาน

ของการงานเจาหนาท่ี ซ่ึงเปนไปตามภารกิจหนาท่ีตามแผนอัตรากําลัง แนวนโยบายของผูบริหาร แผนพัฒนาสามป

และแผนยุทธศาสตรการพัฒนาเทศบาลตําบลกุดดู และตามขอตกลงการปฏิบัติราชการ อีกท้ังเพ่ือใหบุคลากรของ

หนวยงานทราบถึงกิจกรรมท่ีตนเองจะตองทําใหไดตามเปาหมายในการปฏิบัติงานท่ีวางไว 

  ในแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 2565 ฉบับนี้ จะแสดงรายละเอียดของแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม ท่ีจะดําเนินการในปงบประมาณ 2565 ของงานเจาหนาท่ี โดยแยกเปนตารางแผนปฏิบัติ

ราชการงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร และงานวินัยและสงเสริมคุณธรรม 

   

 

      งานการเจาหนาท่ี  
     สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลกุดดู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลพ้ืนฐานประกอบการปฏิบัติราชการ 

หนาที่ตามโครงสรางและการจัดอัตรากําลัง 



 

  คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ทจ.) ไดมีมติเห็นชอบประกาศกําหนดการกําหนด
ตําแหนงพนักงานเทศบาล โดยกําหนดแนวทางใหเทศบาล จัดทําแผนอัตรากําลังของเทศบาล เพ่ือเปนกรอบในการ
กําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง โดยใหเสนอใหคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล (ก.ทจ.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบ โดยไดกําหนดใหเทศบาล แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา
แผนอัตรากําลัง วิเคราะหอํานาจหนาท่ีและภารกิจของเทศบาล วิเคราะหความตองการกําลังคน วิเคราะหการวาง
แผนการใชกําลังคน จัดทํากรอบอัตรากําลัง และกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไข ในการกําหนดตําแหนงพนักงาน
เทศบาลตามแผนอัตรากําลัง ๓ ปตามแผนอัตรากําลัง 3 ป ของเทศบาล (ปงบประมาณ ๒๕64 – ๒๕๖6) ได
กําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบงานตาง ๆ ดังนี้ 

1.งานสรรหาและบรรจุแตงตั้งมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเจาหนาท่ีขาราชการและพนักงาน
จางงานการสอบงานบรรจุแตงตั้งงานการโอนยายการรับโอนงานถายโอนบุคลากรงานประสานสวนราชการอ่ืนและ
สวนราชการทองถ่ินอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมายโดยกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

- งานสอบแขงขันสอบคัดเลือกการคัดเลือกการยายการโอนการรับขาราชการทองถ่ินและขาราชการครู 
- งานตรวจสอบประวัติและวุฒิการศึกษาของพนักงานจางเทศบาลท่ีบรรจุและแตงตั้งใหม 
- งานขาราชการพนักงานจางลาออก 
- งานคัดเลือกขาราชการเทศบาลเพ่ือเปลี่ยนสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหาร 
- งานคัดเลือกขาราชการเทศบาลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนสาหรับตําแหนงบริหาร 
- งานสรรหาและคัดเลือกบุคคลเปนพนักงานจาง 
- งานแผนอัตรากาลังการจัดตั้งสวนราชการและการปรับปรุงสวนราชการ 
- งานการกาํหนดตาํแหนง่และการปรบัปรุงกาํหนดตาํแหนง่ขา้ราชการเทศบาลขา้ราชการครูเทศบาลและพนักงาน    

จาง 
- งานบันทึกแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลสารสนเทศบุคลากร 
- งานใหบริการขอมูลสารสนเทศบุคลากร 
- งานจัดทําทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร 
- งานบรรจุและแตงตั้งขาราชการเทศบาลขาราชการครูเทศบาลและพนักงานจาง 
- งานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการขาราชการเทศบาล. 
- งานการตอสัญญาจางของพนักงานจาง 

- งานควบคุมตรวจสอบแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลในทะเบียนประวัติและขอมูลอัตรากาลังขาราชการเทศบาล 

ขาราชการครูเทศบาลและพนักงานจาง 

- งานการขอลาออกจากราชการและเกษียณอายุราชการ 

- งานการหารือ/ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาแนะนาดานการบริหารงานบุคคล 

- งานควบคุมจัดเก็บกฎหมายกฎระเบียบและหนังสือสั่งการตางๆ 

- งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๒.งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากรมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสงเสริมและพัฒนาบุคลากรงานการ

จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรงานฝกอบรมสัมมนาขาราชการและพนักงานจางขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา



งานการเลื่อนระดับเลื่อนข้ันเงินเดือนงานการเพ่ิมคาจางงานสิทธิสวัสดิการตางๆของบุคลากรในสังกัดงานบําเหน็จ
บํานาญงานบัตรประจําตัวบุคลากรงานออกหนังสือรับรองบุคคลงานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณและประกาศ
เกียรติคุณบุคลากรงานการใหทุนการศึกษาของบุคลากรงานควบคุมเวลาการปฏิบัติราชการและงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ
และไดรับมอบหมายโดยกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

- งานแผนพัฒนาบุคลากร 
- งานการจัดฝกอบรมการประชุมสัมมนาศึกษาดูงาน 
- งานติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
- งานการเลื่อนระดับขาราชการเทศบาล 
- งานการเลื่อนข้ันเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทนขาราชการอบต..ขาราชการครูเทศบาลและพนักงานจาง 

             เน่ืองกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

- งานประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษสําหรับขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน(โบนัส) 

- งานสวัสดิการขาราชการพนักงานจางท่ีไดรับอุบัติเหตุและเสียชีวิต 
- งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานขาราชการเทศบาลขาราชการครูเทศบาลและ    
พนักงานจาง 
- งานจัดทําบัตรประจาตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
- งานขอเครื่องราชฯของคณะผูบริหาร พนักงานเทศบาล และลูกจางประจํา  
- งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
- งานการรายงานกรณีบุคลากรของเทศบาลตําบลกุดดูเดินทางออกจากราชอาณาจักรไทย 
ตามระเบียบประกาศกําหนด 
- งานการออกคําสั่งประกาศเก่ียวกับการบริหารงานและการปฏิบัติงาน 
- งานเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร๓ปเพ่ือเขาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
- งานจัดทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการ 
- งานควบคุมจัดเก็บกฎหมายกฎระเบียบและหนังสือสั่งการตางๆ 
- งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

     กําหนดกรอบอัตรากําลังจํานวน   31 อัตราประกอบดวย 
        ๑. ตําแหนงขาราชการเทศบาล    จํานวน  16  ตําแหนง  18 อัตรา  ดังนี้ 

(๑) ตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ินระตน (ปลัดเทศบาล) จํานวน    ๑ อัตรา 
(๒) ตําแหนงนักบริหารงานชางระดับตน (ผูอํานวยการกองชาง) จํานวน 1 อัตรา 
(๓) ตําแหนงนักบริหารงานการคลัง  ระดับ ตน (ผูอํานวยการกองคลัง)จํานวน 1 อัตรา 
(๔) ตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไป  ระดับ ตน  (หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล) จํานวน 1 อัตรา 
(5) ตําแหนงนักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน (ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและ     
สิ่งแวดลอม)    จํานวน 1 อัตรา 
(6) ตําแหนงนักบริหารงานชางระดับตน (ผูอํานวยการกองชาง) จํานวน 1 อัตรา 

  (7) ตําแหนงนักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน (ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม) จํานวน 1 อัตรา 

(8) ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ     จํานวน    ๑  อัตรา 
(9) ตําแหนงนักตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ     จํานวน    ๑  อัตรา 
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(10) ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ปฎิบัติการ  จํานวน  1  อัตรา 
(11) ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ปฎิบัติการ  จํานวน  1  อัตรา 
(12) ตําแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน  จํานวน 1 อัตรา 



(13) ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฎิบัติงาน  จํานวน 1 อัตรา 
(14) ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงาน  จํานวน 1 อัตรา 
(15) ตําแหนงเจาพนักงานการพัสดุ ปฎิบัติงาน  จํานวน 1 อัตรา 
(16) ตําแหนงครู จํานวน 3 อัตรา 

     2. ตําแหนงลูกจางประจํา    จํานวน  2 ตําแหนง  2  อัตรา  ดังนี้ 
(๑) ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียน  จํานวน   ๑  อัตรา 
(2) ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  จํานวน  ๑  อัตรา 

 
    3. พนักงานจางตามภารกิจจํานวน 14 ตําแหนง  17  อัตรา ดังนี้ 

1. ตําแหนงผูชวยนักวิชาการศึกษา     จํานวน 1 อัตรา 
2. ตําแหนงผูชวยนักทรัพยากรบุคคล  จํานวน 1 อัตรา 
3. ตําแหนงผูชวยเจาหนาท่ีทะเบียนและทรัพยสิน จํานวน 1 อัตรา 
4. ตําแหนงผูชวย จพง.ธุรการ  2 อัตรา 
5. ตําแหนงผูชวย จพง.การเงินและบัญชี จํานวน 1 อัตรา 
6. ตําแหนงผูชวยนายชางโยธา   จํานวน 1 อัตรา 
7. ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานประปา   จํานวน 1 อัตรา 
8. ตําแหนงผูชวยชางไฟฟา  จํานวน 1 อัตรา 
9. ตําแหนง ผูชวยผลิตน้ําประปา จํานวน 1 อัตรา 
10. ตําแหนงพนักงานขับรถยนต จํานวน 1 อัตรา 
11. ตําแหนงผูชวยนิติกร จํานวน 1 อัตรา 
12. ตําแหนงพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา จํานวน 1 อัตรา 
13. ตําแหนงผูชวย จพง.สาธารณสุขชุมชน จํานวน 1 อัตรา 

14. ตําแหนงผูดูแลเด็ก  จํานวน  3 อัตรา 

15. 4.พนักงานจางท่ัวไปจํานวน 8 ตําแหนง  12 อัตรา ดังนี้ 

1. ตําแหนงทายรถขยะ  จํานวน 4  อัตรา 
2. ตําแหนงคนงานท่ัวไป  จํานวน 2  อัตรา 
3. ตําแหนงพนักงานจดมาตรน้ํา  จํานวน 1 อัตรา 
4. ตําแหนงภารโรง   จํานวน 1 อัตรา 
5. ตําแหนงพนักงานดับเพลิง  จํานวน 1 อัตรา 
6. ตําแหนงแมบาน   จํานวน 1 อัตรา 
7. ตําแหนงคนสวน  จํานวน 1  อัตรา 
8. ตําแหนงคนงานประจําโรงฆาสัตว  จํานวน 1  อัตรา  

 
 

   -5- 
 
ยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕64 –๒๕๖6 ในการเสริมสรางธรรมาภิบาลหลักการ 
 บมเพาะ ปลูกฝง และเสริมสรางใหขาราชการสวนทองถ่ินเปนมืออาชีพ มีคุณธรรม จริยธรรม และ
อุดมการณในการปฏิบัติราชการ เพ่ือกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคมท่ีดีข้ึนอยางยั่งยืน  
และเกิดประโยชนสุขตอประชาชนสูงสุด 
 



วิสัยทัศน 
 ขา้ราชการสว่นทอ้งถ่ินมีภมูิคุม้กนัตอ่ปัญหาดา้นคณุธรรม จรยิธรรม และธรรมาภิบาล และเป็นท่ีเชื่อถือศรัทธาของ

ประชาชนในพ้ืนท่ีภายในปพ.ศ. ๒๕๖5  
พันธกิจ 

 เสริมสรางพัฒนาผูนําและขาราชการสวนทองถ่ินทุกระดับ ไปพรอมกับการปรับกลไกการบริหารงาน ใหเกิด
ประโยชนสูงสดโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง 

 เปาประสงค 
 ๑ เกิดการปรับกลไก (กฎ ระเบียบ กระบวนการ ระบบ ฯลฯ) ในการบริหารจัดการองคกรปกครอง สวน
ทองถ่ิน โดยเฉพาะในสวนการบริหารงานบุคคลโดยยึดหลักธรรมาภิบาล และเปดโอกาสใหภาคสวนตาง ๆเขามามี
สวนรวมมากข้ึน 

๒. เกิดการเสริมสรางความเขมแข็งและจิตสํานึกในสิทธิหนาท่ีของขาราชการสวนทองถ่ิน เพ่ือใหสามารถ
ดูแลผลประโยชนของภาคสวนตาง ๆ ใหเกิดความเปนธรรมในสังคม 

ตัวช้ีวัด และขอเสนอระดับเปาหมาย  
 ๑ ระดับความสําเร็จของการพัฒนาขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕64 – ๒๕๖6 ในการเสริมสราง  
ธรรมาภิบาล 
 ๒ ระดับความโปรงใสและธรรมาภิบาลในภาพรวมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เม่ือเปรียบเทียบกับ
นานาชาติดีข้ึน อยางนอยรอยละ 82.6 ในป ๒๕๖4 เทียบกับป ๒๕63 
 ๓ ระดับความเชื่อม่ันของประชาชนตอการทํางานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินสูงข้ึน มากกวารอยละ 
๘๕ หรือไมนอยกวาเปาหมายท่ีผานมา 
 ๔ ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการตอการใหบริการท่ีโปรงใสและเปนธรรมขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเพ่ิมสูงข้ึน มากกวารอยละ ๘2.6 หรือไมนอยกวาเปาหมายท่ีผานมา 
 ๕ รอยละของขาราชการและเจาหนาท่ีในองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเขาใจและประยุกตหลักคุณธรรม
จริยธรรม ธรรมาภิบาล และจรรยาบรรณในการปฎิบัติราชการมากกวารอยละ ๖๐ ของจํานวนประชากรท่ีสุม
ทดสอบระดับความพึงพอใจของผูปฏิบัติงานตอความเปนธรรมในการบริหารงานเพ่ิมสูงข้ึนมากกวารอยละ๖๐ 
หรือไมนอยกวาเปาหมายท่ีผานมา 
หมายเหตุ :ระดับเปาหมายเปรียบเทียบกับเปาหมายท่ีสํานักงานก.พ.ร.กําหนดในตัวชี้วัดของสวนราชการ 
ยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕64 – ๒๕๖6 ในการเสริมสรางธรรมาภิบาล 
 • ยุทธศาสตรท่ี ๑ : การกําหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมเพ่ือสรางกลุมผูนําและองคการ 
สุจริตธรรมท่ีมีศักดิ์ศรี (Organization Integrity)  
 - กลยุทธท่ี ๑.๑ ยกยองขาราชการ / ผูนํารุนใหมในการขับเคลื่อนคุณธรรม 
 - กลยุทธท่ี ๑.๒ สรางองคการสุจริตธรรมท่ีมีศักดิ์ศรี (Organizational Integrity)  
 - กลยุทธท่ี ๑.๓ กําหนดมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมของนักการเมืองทองถ่ิน 

-6- 
 • ยุทธศาสตรท่ี ๒ : การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศนสรางทักษะ และพัฒนาขาราชการสวนทองถ่ิน  
ในรูปแบบตาง ๆ  
  -กลยุทธท่ี ๒.๑ ปลูกจิตสํานึกผานพระราชกรณียกิจ พระราชจริยวัตร และพระบรมราโชวาท 
  -กลยุทธท่ี ๒.๒ กําหนดหลักสูตรฝกอบรมและโครงการพัฒนาภาคบังคับแกขาราชการทุกระดับ 
  -กลยุทธท่ี ๒.๓ สรางศูนยกลางในการวิจัย สํารวจใหคําปรึกษาแนะนําและขอมูลขาวสารดานธรร
มาภิบาล  
  -กลยุทธท่ี ๒.๔ พัฒนาและปฐมนิเทศขาราชการอยางเขมขน  



          -กลยุทธท่ี ๒.๕ กําหนดหลักสูตรฝกอบรมและโครงการพัฒนาเพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน และสู      
มาตรฐานสากล  
 • ยุทธศาสตรท่ี ๓ : การปรับปรงุระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

          -กลยุทธท่ี ๓.๑ ปรับปรุงแนวทางและกฎระเบียบในการสรรหา บรรจุแตงตั้ง โอน ยาย โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล 
  -กลยุทธท่ี ๓.๒ ขับเคลื่อนจรรยาบรรณขาราชการไปสูการปฏิบัติ 
  -กลยุทธท่ี ๓.๓ ขับเคลื่อนระบบสวัสดิการและผลประโยชนเก้ือกูลแกขาราชการสวนทองถ่ิน 
 • ยุทธศาสตรท่ี ๔ : การสรางการมีสวนรวมในระบบสนับสนุนและโครงสรางพ้ืนฐานทางดาน 
คุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาล 
  -กลยุทธท่ี ๔.๑ เปดโอกาสใหขาราชการเขาไปมีสวนรวมในการกําหนดนโยบายและกฎระเบียบท่ี
เก่ียวของ  
  -กลยุทธท่ี ๔.๒ เปดใหประชาชน และหนวยงานอ่ืนเขามามีสวนรวมและการติดตามสถานการณ
การทํางานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
นโยบายการพัฒนาของนายกเทศมนตรีตําบลกุดดู 
  นายกเทศมนตรีตําบลกุดดู   นายสุนทร มุนติเก  ไดแถลงนโยบายการบริหารงานตอสภาเทศบาล
ตําบลกุดดู  เม่ือวันท่ี  6  เดือน พฤษภาคม  2564  เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติหนาท่ีในระยะ  3  ป  (2564 
– 2566 )  ดังตอไปนี้ 
1. นโยบายดานโครงสรางพ้ืนฐาน 

1.1 พัฒนา ปรับปรุง ซอมแซมถนนสายหลักและสายรองใหประชาชนสามารถใชสัญจรไปมาได
อยางสะดวกฯ 

1.2 สนับสนุนหรือจัดใหมีการติดตั้งไฟแสงสวางสาธารณะทุกแหงท่ีเปนอันตรายของหมูบานให
ท่ัวถึง 

1.3 จัดหาแหลงน้ําใหเพียงพอตอการเกษตรและเพ่ือการบริโภคฯ 
1.4 จัดใหมีศูนยอินเตอรเน็ตเพ่ือใหเยาวชนไดศึกษาคนควาหาความรู 
1.5 สนับสนุนเครื่องหมายการจราจรภายในตําบลโชคชัยเพ่ือลดอุบัติเหตุ 

2. นโยบายดานการศึกษา 
2.1 ใหการสนับสนุนการศึกษาระดับกอนปฐมวัยและปฐมวัย ท้ังในดานอาหารกลางวัน อาหาร
เสริม(นม) วัสดุอุปกรณท่ีสงเสริมการเรียนการสอน พรอมบุคลากรฯ 
2.2 สนับสนุนการเรยีนการสอนนอกระบบและในระบบแกเด็ก เยาวชน และประชาชนท่ัวไปตาม
ความเหมาะสม 
2.3 สงเสริมดานความรูกลุมตาง ๆ ท่ีจัดตั้งไมวาจะเปนการเรียนรูวิชาการ ดานทักษะของกลุม

ตางๆ 
2.4 สนับสนุนทุนการศึกษาใหกับผูท่ีอยูในวันเรียนในตําบลโดยใหกระจายตามหมูบานภายในตําบล

ตามความเหมาะสม 
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3. นโยบายดานการเมืองการปกครอง 
3.1 เนนการทํางานแบบมีสวนรวม ท้ังในระดับทองถ่ิน ระดับประชาชนท่ัวไป โดยผานความ

เห็นชอบจากการประชาคมหมูบานหรือประชาคมระดับตําบลแลวแตกรณี 



3.2 สงเสริมชุมชนเขมแข็งโดยการสนับสนุนในการทํากิจกรรมของประชาคมเพ่ือสงเสริมการ
ประชุมในการแกปญหาพ้ืนฐานของประชาชน 

3.3 สงเสริมความสามัคคีในหมูคณะทํางานอยางบูรณาการท้ังทางฝายปกครอง ผูนําชุมชน ผูนํา
หมูบานและผูนํากลุมตาง ๆ 

3.4 สงเสริมกิจกรรมการเรียนรูทางการเมือง การปกครอง การบริหารงานแกสมาชิกสภาเทศบาล
ตําบลกุดดู ผูนําชุมชน และประชาชนท่ัวไปตามโอกาสอันสมควร 

4 นโยบายดานเศรษฐกิจ 
4.1 สนับสนุนกลุมอาชีพตาง ๆ ภายในเทศบาล 
4.2 สงเสริมศึกษาดูงาน จัดกิจกรรมความรูแกกลุมอาชีพ เสริมทักษะในการทํางานใหเขมแข็ง 
4.3 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนในการเสริมสรางความรูใหความชวยเหลือกลุมอาชีพตาง ๆ 
4.4 สงเสริมอาชีพผูมีรายไดนอยเพ่ือลดรายจายเพ่ิมรายได 

5 นโยบายดานสาธารณสุข 
5.1 ใหความรวมมือกับสาธารณสุขประจํา ทต. อสม. แตละหมูบาน จัดทําโครงการสงเสริมสุขภาพ

แกประชาชนทุกระดับและสงเสริมใหมีการตรวจสุขภาพประจําปทุกคน ตามแนวนโยบายของ
กระทรวงสาธารณสุข 

5.2 เฝาระวังและแกไขปญญาพรอมปองกันโรคตางๆ ตามประกาศของทางราการอยางสมํ่าเสมอ 
5.3 สนับสนุนงบประมาณตามโครงการสาธารณสุข 
5.4 สนับสนุนการแกไขปญหายาเสพติดทุกรูปแบบ 
5.5 สงเสริมสนับสนุนการบรรเทาและปองกันสาธารณภัย 
5.6 พัฒนายกระดับมาตรฐานตลาดสดเทศบาลตําบลกุดดูใหเปนตลาดสดหนาซ้ือโดยปรับปรุง

โครงสรางพ้ืนฐานตลาดใหไดมาตรฐาน สะอาด ปลอดภัยท้ังระยะสั้นและระยะยาว 
6 นโยบายการกีฬา การศาสนา และวัฒนธรรมประเพณี 

6.1 สนับสนุนหรือจัดการแขงขันกีฬาระหวางหมูบานพรอมท้ังสนับสนุนการกีฬาของตําบลให
พัฒนาข้ึนในระดับหมูบาน ระดับตําบล และระดับอําเภอ ท้ังสนับสนุนอุปกรณการกีฬาและ
กิจกรรมอ่ืน ๆ 

6.2 สงเสริมการออกกําลังกายของเด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ โดยจัดอุปกรณการกีฬาตามความ
ตองการของสภาพผูเลนและสภาพพ้ืนท่ีของหมูบาน 

6.3 รวมกับประชาชนผูนําหมูบานจัดประเพณีตางๆ 
6.4 สงเสริมกิจกรรมทางศาสนาในพ้ืนท่ีตําบลโยเนนใหเยาวชนมีสวนรวมมากข้ึน 
6.5 สงเสริมกิจกรรมสําคัญ วันสําคัญทางศาสนาและกิจกรรมวันสําคัญทางราชการอยางสมํ่าเสมอ 
6.6 ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน สนับสนุนสงเสริม

กิจกรรมอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือนตําบลดานกีฬาและนันทนาการและอ่ืน 
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7 นโยบายดานสิ่งแวดลอมและทรัพยากรธรรมชาติ 
7.1  บํารุงรักษาแหลงน้ํา 
7.2  สนับสนุนหรือจัดใหมีระบบการบริหารจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฎิกูลท่ีถูกตองตามหลัก

สุขาภิบาล สิ่งแวดลอม รณรงคกําจัดขยะและการบริหารจัดการจัดเก็บ การท้ิง โดยรวมกับ
ประชาคมหมูบานและสาธารณะสุขประจําตําบล 



7.3  สนับสนุนการรกัษาความสะอาดถนน ทางเดินภายในหมูบาน 
7.4  สนับสนุนการปลูกตนไมทุกหมูบานเพ่ือปรับอากาศท่ีบริสุทธิ์ใหกับประชาชนโดยท่ัวไป 
7.5  คุมครอง ดูแลรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
7.6  สงเสริมสนับสนุนการจดัทําแผนพลังงานระดับชุมชนและระดับครัวเรือน การรูจักใชพลังงาน

อยางประหยัด 
7.7  สงเสริมสนับสนุนการศึกษาท่ีเก่ียวของกับการลดภาวะโลกรอน รวมท้ังกิจกรรมทางดาน
บริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติ สิ่งแวดลอมระดับชุมชน 
 

8 นโยบายดานสวัสดิการสังคมสงเคราะห 
8.1 สํารวจจํานวนผูสูงอายุท่ีถึงเกณฑจัดทําบัญชี เพ่ือจัดหางบประมาณในการชวยเหลือและอ่ืน 
8.2 สํารวจคนพิการ ผูดอยโอกาสเพ่ือจัดหางบประมาณใหชวยเหลือ 
8.3 จัดงบประมาณชวยเหลือในการเกิดอุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย 
8.4 สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และคนพิการ 

9 นโยบายเรื่องอ่ืน ๆ 
9.1 จัดกิจกรรมตางๆ โครงการตางๆ ท่ีอาจจัดข้ึนตามความประสงคของประชาชนโดยใหมุงเนนให

ยึดผลท่ีไดใหเกิดประโยชนตอสวนรวมเปนหลัก 
9.2 สนับสนุนหรือจัดทําโครงการตางๆ ท่ีเกิดข้ึนตามนโยบายของรัฐบาล เพ่ือประโยชนของ

ประชาชนในตําบล 
9.3 สนับสนุนหรือจัดทําโครงการตางๆ เพ่ือบูรณาการกับหนวยงานอ่ืน๐ 
9.4 พัฒนาศักยภาพการทํางานของบุคลากร โดยเนนการบริการ ความรวดเร็วถูกตอง และโปรงใส

ตรวจสอบได 
9.5 ปรับปรุงสถานท่ีและภูมิทัศน สถานท่ีตั้งขององคการบริหารสวนตําบลโชคชัยใหรมรื่น สะอาด 

สวยงาม 
9.6 การกําหนดยุทธศาสตรและนโยบายท่ีกลาวมาไดวางอยูบนพ้ืนฐานความเปนจริงทางดาน

เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การศึกษา และสถานการณปจจุบันเพ่ือใหดําเนินการบรรลุ
เปาหมายตามกรอบนโยบายท่ีกําหนดและอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลกุดดู 

9.7 นโยบายการบริหารขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เทศบาลตําบลกุดดูจะดําเนินการกไปได
ตองไดรับความรวมมือกับประชาชนในเทศบาล และสมาชิกสภาเทศบาลตําบลกุดดู 
ชัย ขาราชการ ลูกจางในองคกร ถือเอาความถูกตอง ซ่ือสัตย สุจริต และความสามัคคีเปนท่ีตั้ง 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการดําเนินงาน ประจําปงบประมาณ 2565 
ยุทธศาสตรท่ี 3 การปรับปรุงระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
กลยุทธท่ี 3.1 ปรับปรุงแนวทางและกฎระเบียบในการสรรหา บรรจุแตงตั้ง โอน ยาย โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ 
สถานท่ี

ดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 การสรรหาผูดํารงตําแหนงสายงาน ดําเนินการ 3 วิธีคือ รับโอน,บรรจุใหมและ   งานการเจา             
 ผูปฏิบัติ ตามแผนอัตรากาํลังวาง วิธียาย   หนาที(่การ             
 5  ตําแหนง ตามรายละเอียด ดังนี้ วิธีรับโอน   สรรหาและ             
 - จพง.พัสดุ 

-นักตรวจสอบภายใน 
1. ผูขอโอนจัดสงคํารองขอโอนมายัง เทส
บาลตําบลกุดดู 

  บรรจุแตงต้ัง)             

 -นักวิเคราะหนโยบายและแผน  (ตามแบบคํารองขอโอนจากตนสังกัด                
 -จพง.การเงินและบัญช ี พรอมมีหนังสือนําสงจากตนสังกัดยินยอม                
 -นายชางโยธา ใหโอน)                
  2. เทศบาลรับคํารองขอโอน(รวบรวมคํารอง

ขอโอนจากทุกหนวยงานที่ขอโอน 
               

  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน)                
  3. จนท.ผูรับผิดชอบรวบรวมคํารองขอ                
  โอนเสนอประธานกรรมการฯเพื่อนัดวัน                
  เวลา สัมภาษณ ผูขอโอนเพื่อประกอบการ                
  พิจารณารับโอน                
  4. จนท.ผรับผิดชอบเสนอขอมูลเบื้องตน                
  ของผู ขอโอนตอนายก เทศมนตรี (ขอมู ล

สัมภาษณของคณะกรรมการพิจารณารับโอน) 
               

  5. นายกเทศมนตรี พิจารณารับโอน                
  6. จนท.บันทึกเสนอเร่ืองรับโอนตอนายก                
  ทต.. เพื่อเสนอตอที่ประชุม ก.ทจ.นภ                
  ขอมติรับโอนเพื่อแจงไปหนวยงานตน                
  สังกัดดําเนินการตอไป                
  7. หนวยงานตนสังกัดรับมติรับโอนจาก                
  อบต./ทต.เห็นชอบใหโอน/ประสานวันที่                
  รับโอนและวันที่พนจากตําแหนงจาก                
  ตนสังกัดเปนวันเดียวกัน                

9 
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ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  8. ขาราชการผูขอโอนมารายงานตัวตาม                
  วันที่ในคําส่ังรับโอนเพื่อดํารงตําแหนง                
  ใน เทศบาลตําบลกุดดู                
  ขอใชบัญชีเพ่ือบรรจุแตงต้ังใหม                
  1. จังหวัดหนองบัวลําภูหารจัดสงรายชื่อผู

มา 
               

  รายงานตัวและสําเนาใบสมัครพรอม                
  เอกสารที่เกี่ยวของ เพื่อมาบรรจุและแตง                
  ต้ังในตําแหนงที่สอบแขงขันได                
  2. บันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรี เพื่อขอ                
  ความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.หนองบัวลําภู                
  3. ก.ท.จ.หนองบัวลําภมูีมติเห็นชอบ                
  4. จัดทําบันทึกเสนอนายก ทต.กุดดู                
  พรอมเอกสารประกอบดวย                
   - คําส่ังบรรจุแตงต้ัง                
   - หนังสือแจงใหมารายงานตัว                
   - หนังสือแจงผูวาราชการจังหวัด/                
  นายอําเภอโนนสัง                
  - บันทึกแจงเวียนคําส่ังใหสวนราชการ                
  ใน ทต.กุดดู ทราบ                
  วิธียาย                
  1. การรับคํารองขอยาย                
  2. บันทึกเสนอตําแหนงวางที่จะใหยาย                
  และนัดวัน เวลา สัมภาษณผูขอยาย                
  3. นําขอมูลเบื้องตนของผูขอยายเสนอ                
  ต อนายก เทศมนต รี ตํ าบลกุ ด ดู  เพื่ อ

ประกอบการพิจารณา 
               

  ( ข อ มู ล จ า ก ก า ร สั ม ภ า ษ ณ ข อ ง
คณะกรรมการ)ใหยาย 
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ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  4. เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.                
  (หลังจากนายกฯเห็นสมควรใหยาย)                
  5. จัดทําคําส่ังใหยาย                
  6. ผูขอยายไปรายงานตัวสวนราชการ                
  ที่สังกัดใหม                

2. งานตอสัญญาจาง 1. รายงานผลการประเมินฯของพนักงาน   งานการเจา             
  จางที่จะส้ินสุดสัญญาจางตอนายกฯเพื่อ   หนาที่             
  ขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.ในการตอ   -การสรรหา             
  สัญญาจาง   และบรรจุ             
  2. เสนอขอความเห็นขอบตอ ก.ท.จ.เพื่อ   แตงต้ัง             
  ตอสัญญาจาง                
  3. จัดทําสัญญาจางและกําหนดวันประชุม                
  และเตรียมเอกสารเพื่อตอสัญญาจาง                
  4. จัดทําคําส่ังแตงต้ังพนักงานจาง(ตอ                
  สัญญาจาง)                
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ยุทธศาสตรท่ี 2 การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศนสรางทักษะ และพัฒนาขาราชการทองถ่ินในรูปแบบตางๆ 
กลยุทธท่ี 2.2 กําหนดหลักสูตรฝกอบรมและโครงการพัฒนาภาคบังคับแกขาราชการทุกระดับ 

 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2566 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 โครงการฝกอบรมบุคลากรทองถิ่น 1. รับหนังสือเชิญรวมฝกอบรมจาก 150,000 -สถาบัน งานการเจา             
  สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น/สถาบัน   หนาที่             
  การศึกษา องคกรตาง ๆ   -การสงเสริม             
  2. จัดทําบันทึกเสนอ(ใหขอมูลผูแจงความ   และพัฒนา             
  ประสงคเขารวม,ขอมูลตามแผนพัฒนา   บุคลากร             
  ขาราชการ ขออนุมัติ/คําส่ังใหเดินทางไป                
  ราชการ)                
  3. ประสานงานกับสวนราชการ/ผูจัด                
  หลักสูตรการฝกอบรม                
  4. ผูเขารวมการฝกอบรมยืมเงินทดรอง                
  รายการเพื่อเขารวมการฝกอบรม                
  5. สงใชเงินยืม/รายงานผลการเขารับการ                
  ฝกอบรมตามระเบียบ                
  6. การติดตามและประเมินผล                

2. โครงการฝกอบรมสัมมนาและทัศนะ 1.บันทึกหลักการของดําเนินการ 149,819 ภูเรือ เมืองเลย              
 ศึกษาดูงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 2. จัดซ้ือ/จัดจางตามระเบียบพัสดุ                
 ในการปฏิบัติงานใหบริการประชาชน 3. ดําเนินการฝกอบรม                
 ของเทศบาลตําบลกุดดู 4.เบิกจายงบประมาณ                
  5. รายงานผลการดําเนินงาน                
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ยุทธศาสตรท่ี 2 การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศนสรางทักษะ และพัฒนาขาราชการทองถ่ินในรูปแบบตางๆ 
กลยุทธท่ี 2.2 กําหนดหลักสูตรฝกอบรมและโครงการพัฒนาภาคบังคับแกขาราชการทุกระดับ 
 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

3 โครงการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 1.บันทึกหลักการของดําเนินการ 20,000 วัดปาภูพระบาท งานการเจา             
 ความโปรงใส หางไกลคอรับชั่นและ 2. จัดซ้ือ/จัดจางตามระเบียบพัสดุ   หนาที่             
 ความซ่ือสัตยสุจริต 3. ดําเนินการฝกอบรม   -การสงเสริม             
  4.เบิกจายงบประมาณ   และพัฒนา             
  5. รายงานผลการดําเนินงาน   บุคลากร             
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 



-14- 
ยุทธศาสตรท่ี 3 การปรับปรุงระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
กลยุทธท่ี 3.3ขับเคลื่อนระบบสวัสดิการและผลประโยชนเก้ือกูลแกขาราชการสวนทองถ่ิน 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 การประเมินประสิทธิภาพและ 1. การจัดทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติ   งานการเจา             
 ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ ราชการ   หนาที่             
 ขาราชการ และพนักงานจาง 2. ผูทําขอตกลงและผูรับขอตกลงรวมกัน   -การสงเสริม             
  ในการใหคะแนนที่ไดตามคาเปาหมาย   และพัฒนา             
  ที่วางไว   บุคลากร             
  3. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา                
  กล่ันกรองผลการประเมินฯ                
  4. คณะกรรมการฯประชุมพิจารณาฯ                
  5. จัดสงรายงานการประชุม                
  6. จัดทําประกาศการประเมินฯ                

2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนขาราชการ/ 1. คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา   งานการเจา             
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการ กล่ันกรองการเล่ือนขั้นเงินเดือน คาจาง   หนาที่             
 ศึกษาและพนักงานจาง คาตอบแทน   -การสงเสริม             
  2. คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองฯ   และพัฒนา             
  ประชุมพิจารณากล่ันกรอง   บุคลากร             
  3. ออกคําส่ังเล่ือนฯ                
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 

 



-15- 

ลําดับ
ท่ี โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 

หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย

. 
3 การกําหนดประโยชนตอบแทนอื่น 1. ประชุมพิจารณาโครงการที่จะนํามา 40,000 ไมไดดําเนินการ งานการเจา             

 เปนกรณีพิเศษสําหรับขาราชการ/ ประเมิน ไดแก  เนื่องจาก ป 63 หนาที ่             
 ขาราชการครู/พนักงานจางตามภารกิจ    1.1 โครงการ/กิจกรรม ที่จะนําเสนอ   -การสงเสริม             
 และพนักงานจางทั่วไป ตอ ก.ท.จ.หนองบัวลําภ ูไดแก   และพัฒนา             
    - โครงการ/กิจกรรม ที่สอดคลองกับ   บุคลากรและ             
  นโยบายหรือยุทธศาสตรของจังหวัด   กองคลัง             
  จํานวน 1 โครงการ ตามมิติดานประสิทธิ                
  ผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 6                
     - โครงการ/กิจกรรมดีเดนหรือมีความ                
  สําคัญ จํานวน 1 โครงการ ตามมิติดาน                
  คุณภาพการใหบริการตัวชี้วัดที่ 4                
  1.2 โครงการที่จะจางสํารวจและประเมิน                
  ความพึงพอใจ อยางนอย 4 งาน ตามมิติ                
  ที่ 2                
  2. เสนอ ก.ท.จ.หนองบัวลําภูเพื่อขอรับการ                
  ประเมินผลการปฏิบัติราชการพรอมเสนอ                
  โครงการ/กิจกรรม/การแตงต้ังคณะ                
  อนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและ                
  ประสิทธิผลกรปฏิบัติราชการของ เทศบาล./                
  แนบแสดงคาใชจายดานเงินเดือน/คาจาง                
  และประโยชนตอบแทนอื่นในปที่ขอรับ                
  การประเมิน                
                  
                  
                  
                  
                  
                  



-16- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

4 การบันทึกระบบบัญชีคอมพิวเตอร กรอกฐานขอมูลดานบุคลากรของหนวย   งานการเจา             
 (e-lass) งาน ดังนี้   หนาที่             
  1. คําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนในรอบ 6 เดือน   (การสรรหา             
  2. เปดระบบ e-lass /รหัสผาน   และบรรจุ             
  3. กรอกขอมูลพนักงาน/เงินเดือน/   แตงต้ัง)             
  สวัสดิการตางๆ/เงินเพิ่มการครองชีพชั่ว   -ขอมูลสารสน             
  คราว   เทศบุคลากร             
  4. บันทึก/แกไข                

5 การบันทึกโปรแกรมระบบบําเหน็จ มีการโอน/ยาย/บรรจุ/แตงต้ัง/เสียชีวิต                
 บํานาญขาราชการสวนทองถิ่น ของพนักงานเทศบาล ดําเนิน                
  การดังนี้                 
  1. เขาสูระบบมี 2 ของทาง คือ                
      - การใชรหัสผาน                
      - การใชเลขบัตรประจําตัวประชาชน                
  2. บันทึกประวัติขาราชการ/ปรับปรุง                
      - ระบบทะเบียนขอมูลขาราชการ                
  ปรับปรุงขอมูล/ประวัติขาราชการ                
  สวนทองถิ่น/ประวัติราชการฯที่โอน(ยาย)/                
  บันทึกประวัติราชการฯที่รับโอน/บันทึก                
  ประวัติขาราชการที่ถายโอน(ตามมติ ครม.)                
  /บันทึกประวัติขาราชการฯเมื่อเขาราชการ                
  สวนทองถิ่น(ลาออก ใหออก ปลดออก                 
  ไลออก)                
      - ระบบทะเบียนผูรับบําเหน็จบํานาญ/                
  บันทึกการขอรับบําเหน็จปกติ/บันทึกการ                
  ขอรับบํานาญปกติ                
     - รายงานผูขอรับบําเหน็จฯ                
                  
                  



-17- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  3. บันทึกการเสียชีวิตของขาราชการ   งานการเจา             
  สวนทองถิ่น   หนาที่             
  4. บันทึกการขอรับบําเหน็จตกทอด   (การสรรหา             
  5. รายงานการขอรับบําเหน็จบํานาญ   และบรรจุ             
     แตงต้ัง)             
     -ขอมูลสารสน             
     เทศบุคลากร             

6 การเสนอขอเคร่ืองราชยอิสริยาภรณ การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชย   -งานการเจา             
 และเหรียญจักรพรรดิมาลาฯ อิสริยาภรณ ประจําป 2565 ของ   หนาที่(การ             
  ขาราชการ ผูบริหารและสมาชิก ดังนี้   สงเสริมและ             
  1. ปฏิบัติตามระเบียบนายกรัฐมนตรี   พัฒนา             
  วาดวยการเสนอขอพระราชทานเคร่ือง   บุคลากร)             
  ราชยอิสริยาภรณฯ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2552                
  2.download เอกสารจากเว็บไซตจาก                
  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น                
  3.พิมพรายละเอียดของผูขอพระราชทาน                
  เคร่ืองราชยฯในตาราง 24 ชองใหครบ                
  ถวน(บัญชีแสดงคุณสมบัติฯ)                
  4. พิมพบัญชีสรุปผูเสนอขอเคร่ืองราชยฯ                
  ประจําป 2565                
  5. ทําหนังสือสงเอกสารขอเคร่ืองราชยฯ                
  ตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล                
  จังหวัดหนองบัวลําภู รผานนายอําเภอ                
  โนนสัง                
                  
                  
                  

 



-18- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

7 การเขียนแฟมประวัติพนักงาน/ บัตรทะเบียนปะวัติขาราชการและ   งานการเจา             
 ประวัติพนักงานคอมพิวเตอร พนักงานสวนทองถิ่น ดําเนินการดังนี้   หนาที่             
 LHR   E-LAAS   สปสช. 1.บันทึกขอมูลสวนตัว(ชื่อ-สกุล/ว/ด/ป/   (การสรรหา             
  คูสมรส/บิดามารดา/ประวัติการศึกษา/   และบรรจุ             
  การฝกอบรม/การดูงาน/สถานที่เกิด/   แตงต้ัง)             
  สถานที่อยู/ภาพถาย/ลายมือชื่อใตภาพ                
  ถาย/วันเกษียณอายุ/วันเกษียณราชการ                
  2. บันทึกขอมูลการปฏิบัติราชการ                
  หนวยงานที่สังกัด/ตําแหนง/เลขที่ตําแหนง                
  /บันทึกการเปล่ียนแปลงตางๆ/ความผิด                
  ทางวินัย/อัตราเงินเดือน/บัตรประวัติ                
  (สีเขียว)/                

                  
8 การจัดทําเทศบัญญัติรายจายประจําป 1.บันทึกเสนอตอขอมูลประมาณการภาระ   งานการเจา             

 เกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน ขอมูลประมาณการภาระคาใชจาย   หนาที่             
 ตอบแทนอื่นประจําป 2566 ประกอบดวย   (การสงเสริม             
     - เงินเดือนฝายการเมือง   และพัฒนา             
     - เงินเดือนฝายขาราชการประจํา   งานการเจา             
  (สํานักงานปลัด/กองคลัง/กองชาง)   หนาที่             
     - คาจางพนักงานจาง 

   - เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
  (การสงเสริมฯ             

     - เงินประจําตําแหนง                
     - เงินเล่ือนขั้นเงินเดือนของขาราชการ                
  ประจําและพนักงานจางตามภารกิจ                
     - สวัสดิการและสิทธิประโยชนคาเชา                
  บานของพนักงานเทศบาล                
     - สวัสดิการและสิทธิประโยชนเงินชวย                
                  

 



-19- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.256 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  บานของพนักงานเทศบาล                
     - สวัสดิการและสิทธิประโยชนเงินชวย                
  เหลือการศึกษาบุตร                
     - โครงการตางๆที่เกี่ยวของ                

9 การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที ่ 1. กรณีขอมีบัตรคร้ังแรก ตองแนบ   งานการเจา             
 ของรัฐ/คณะผูบริหาร/สมาชิก  เอกสารประกอบเพิ่มดังนี ้   หนาที่             
 สภาเทศบาลตําบลกุดดู - คําส่ังบรรจุและแตงต้ังคร้ังแรก   (การสงเสริม             
  2. กรณีขอมีบัตรใหมเนื่องจาก บัตรหมด   และพัฒนา             
  อายุ บัตรหายหรือถูกทําลาย เปล่ียน   บุคลากร             
  ตําแหนง เล่ือนระดับ เล่ือนยศ เปล่ียน                
  สังกัด บัตรชํารุด เปล่ียนชื่อตัว-สกุล ตอง                
  แนบเอกสารประกอบ ดังนี ้                
  - บัตรเกาตองแนบทุกคร้ังเมื่อยื่นขอมีบัตร                
  ใหม                
  - เอกสารแจงความบัตรหาย                
  - คําส่ังแตงต้ังเปล่ียนตําแหนง คําส่ังเล่ือน                
  ระดับ คําส่ังแตงต้ังเปล่ียนสังกัด                

  - เอกสารสําคัญแสดงการเปล่ียนชื่อตัว-                
  ชื่อสกุล                
  - เอกสารสําคัญการสมรส เอกสารสําคัญ                
  การหยา                
  3. กรอกรายละเอียดในแบบคําขอมีบัตร                
  ประจําตัวหรือมีบัตรประจําตัวใหมตาม                
  พรบ.บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ                
  พ.ศ.2542 ใหครบถวน ถูกตอง                
  4. นําแบบคําขอฯยื่นตอเจาหนาที่ผู                
  รับผิดชอบของหนวยงานเพื่อตรวจสอบ                
  ความถูกตองและเสนอผูบังคับบัญชาตาม                
  ลําดับชั้น                



-20- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. กย. 

10  5.เสนอผูมีอํานาจลงนามใบบัตรประจําตัว
เจาหนาที่ของรัฐ 
6. เจาหนาที่ออกเลขที่บัตร วันออกบัตร 

               

  บัตรหมดอายุ ประทับตราจังหวัด                
  7. สงบัตรประจําตัวฯคืนหนวยงานที่จัด                
  คําขอ                
     งานการเจา             
11 การทําขอปฏิบัติราชการของพนักงาน 1. บันทึกประกาศหลักเกณฑและวิธี   หนาที ่             
 เทศบาล/พนักงานครู/พนักงานจาง การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล   (การสงเสริม             
  พนักงานครู และพนักงานจาง เสนอตอ   และพัฒนา             
  นายกเทศมนตรีตําบลกุดดู   บุคลากร             
  2. ประกาศการลงเวลามาปฏิบัติราชการ                
  การกําหนดจํานวนคร้ังของการลาและการ                
  มาทํางานสายของพนักงานสวนตําบล/                
  พนักงานครูและพนักงานจาง                
  3. แจงประชาสัมพันธใหกับสํานักงานปลัด                
  /กองคลัง/กองชาง /กองสวัสดิการสังคม/                
  กองสาธารณสุขและกองการศึกษาทราบ                
  และถือปฏิบัติ                
  4. ประกาศหลักเกณฑฯใหทราบโดยทั่ว                
  กัน                
  5.เสนอบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการตอ                
  ผูบังคับบัญชาลงนาม(สุดสัปดาห)                
  5.สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการเสนอตอ                
  นายกเทศมนตรี/การลา/มาสาย/                
  ขาดราชการ                
                  
                  
                  



-21- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. กย. 

12 การจัดทําคําส่ัง/ประกาศเกี่ยวกับการ 1.ขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติ   งานการเจา             
 บริหารงานและการปฏิบัติงานของ โดยชอบดวยกฎหมาย    หนาที ่             
 พนักงานเทศบาล/พนักงานครู/ -รับหนังสือ/บันทึกขอความ/ตรวจสอบ   (การสงเสริม             
 พนักงานจาง ของทศบาลตําบลกุดดู ความถูกตอง   และพัฒนา             
  - จัดทําคําส่ัง/ประกาศ ตามแบบที่กําหนด   บุคลากร             
  - ลงสมุดคุมคําส่ัง/ประกาศ                
  - ติดคําส่ัง/ประกาศ                
  - รายงานหนวยงานที่เกี่ยวของฯ                
  - สรุปคําส่ัง/ประกาศ(ส้ินปปฏิทิน)                
  -รับหนังสือ                

                  
13 การจัดแผนปฏิบัติราชการ ประจําป 1. ศึกษา วางแผน วิเคราะหงานตาม                

 งบประมาณ 2565 มาตรฐานตําแหนงและตามคําส่ังมอบ                
  หมายงาน/งานอื่นที่ไดรับมอบหมาย                
  2.จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป                
  3.บันทึกเสนอการจัดทําแผน                
  4.สรุปผลการปฏิบัติราชการ                
  5.บันทึกเสนอ                
                  
                  
                  

                  
                  
                  
                  
                  
                  

 



-24- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2565 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. กย. 

14 การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 1.ประชุมซักซอมการจัดทําแผนอัตรา   งานการเจา             
 (ป 2564-2566) กําลัง 3 ป    หนาที ่             
  2. ต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง   (การสงเสริม             
     - นายก เทศมนตรีตําบลกุดดู เปน   และพัฒนา             
      ประธาน   บุคลากร             
     - หัวหนาสวนราชการ เปนกรรมการ                
     - พนักงานเทศบาลเปนเลขานุการ                
  3. ประชุมคณะกรรมการ/รายงาน                
  การประชุม                
  4. จัดทําแผนอัตรากําลัง                
  5. เสนอ ก.ท.จ.เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ                
  6. ประกาศใชแผน                
  7. รายงานจังหวัด/อําเภอ                
15 การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 1. จัดเตรียมการและการวางแผน                

 (ป 2564-2566)    - แตงต้ังคณะกรรมการ/ประชุม                
     - พิจารณาเหตุผลและความจําเปน                
     - กําหนดประเภทของความจําเปน                
  2. ดําเนินการ/วิธีการ                
     - การดําเนินการ โดยอาจดําเนินการเอง                
  หรือรวมกับหนวยราชการอื่น หรือวาจาง                
  เอกชนดําเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการ                
  ที่เหมาะสม เชน                
     - การปฐมนิเทศ                
     - การสอนงาน การใหคําปรึกษา                
     - การฝกอบรม                
     - การใหทุนการศึกษา                
     - การดูงาน                
     - การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา                
                  



 

-25- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
ดําเนินการ 

พ.ศ.2564 พ.ศ.2566 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. กย. 

  3. การติดตามและประเมินผล   งานการเจา             
     - จัดใหมีระบบตรวจสอบ ติดตามและ   หนาที ่             
  ประเมินผล เพื่อใหทราบถึงความสําเร็จ   (การสงเสริม             
  ความรูและความสามารถผลการปฏิบัติ   และพัฒนา             
  งาน   บุคลากร             
     - ปรับปรุง                
                  
16 การลงขอมูลในระบบบุคลากรของกรม 1.ประชุมกับครู ก. หนองบัวลําภู   งานการเจา             

 สงเสริมปกครองสวนทองถิ่น LHR เพื่อนเรียนรูการลงขอมูลในระบบเปนแนว   หนาที ่             
  ทางเดียวกัน ระยะ เวลา 1 วัน   (การสงเสริม             
  2.จัดทําแบบฟอรมใหพนักงานเทศบาล   และพัฒนา             
  และพนักงานจางทุกคน กรอกขอมูล ระยะ   บุคลากร             
  15  วัน พรอมขอรูปถาย 2 รูป                  
  3.ถาย ก.พ.7 ทุกคน ทุกหนา                 
  สง กทจ. นภ.                
  4.ลงขอมูลทุกอยางใน ก.พ.7 ทุกอยางทุก                
  ทุกขอ 

 
 
 
 
 

               



26 
บัญชีรายละเอียดการแบงงานในหนาท่ีความรับผิดชอบขาราชการและพนักงานจาง งานการเจาหนาท่ี 

แนบทายคําสั่งเทศบาลตําบลกุดดู ท่ี   239 /2564   ลงวันท่ี  30อ  ธันวาคม 2564 
ชื่อ-สกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1.การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง มีหนาท่ีรับผิดชอบของการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ดังนี ้
นางสาวเบญญพร  ตะระบูรณ - การสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การยาย การโอน  
ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล การรับราชการเทศบาล./ขาราชการคร ู
 - งานจัดทําแฟมประวัติและวุฒิการศึกษาของพนักงานเทศบาล 
 และพนักงานจาง 
 -การคัดเลือกขาราชการเทศบาลเพ่ือเปลี่ยนสายงานผูปฏิบัติเปนสาย 
 งานผูบริหาร 
 -งานคัดเลือกขาราชการเทศบาลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับ 
 ท่ีสูงข้ึนสําหรับตําแหนงบริหาร 
 -งานสรรหา และคัดเลือกบุคคลเปนพนักงานจาง 
 -งานแผนอัตรากําลัง การจัดตั้งสวนราชการ การปรับปรุงสวน 
 ราชการ 
 -งานการกําหนดตําแหนงและปรับปรุงตําแหนงขาราชการเทศบาล 
 ขาราชการครูและพนักงานจาง 
 -งานบันทึก แกไข เปลี่ยนแปลง ขอมูลสารสนเทศบุคลากร 
 -งานใหบริการขอมูลสารสนเทศบุคลากร 
 -งานจัดทําทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร 
 -งานจัดทําขอมูล บันทึก แกไข เปลี่ยนแปลง ทะเบียนประวัติ 
 ของขาราชการเทศบาล/ขาราชการครู/พนักงานจาง 
 -งานบรรจุและแตงตั้งขาราชการเทศบาล/ขาราชการครู/พนักงานจาง 
 -งานการตอสัญญาจางของพนักงานจาง 
 -งานการขอลาออกจากราชการและเกษียณอายุราชการ 
 -งานการหารือ/ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาแนะนําดาน 
 การบริหารงานบคุคล 
 -งานระบบฐานขอมูลอัตรากําลังองคกรปกครองสวนทองถ่ิน(cmss) 
 ปรับปรุงแกไขและเพ่ิมเติมขอมูล 
 -งานลงโปรแกรมระบบบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 
 -งานขอรับบําเหน็จ บํานาญ ของขาราชการ/ขาราชการคร ู
 -ลงขอมูลบุคลากรกลางแหงชาต ิ
 -งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 
  
  

 



27 
 

ชื่อ-สกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ 
2. การสงเสริมแลพัฒนาบุคลากร มีหนาท่ีรับผิดชอบของงานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 
นางสาวเบญญพร  ตะระบูรณ -งานแผนพัฒนาบุคลากร 
ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล -งานการจัดฝกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
 -งานสงเสริมการศึกษาตอและการจัดสงเจาหนาท่ีเขารับการฝกอบรม 
 -งานติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
 -งานการเลื่อนข้ันเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทน ขาราชการเทศบาล/ 
 พนักงานจาง 
 -งานการปรับอัตราเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทน เงินประจําตําแหนง 

 และเงินเพ่ิมอ่ืนๆท่ีเก่ียวเนื่องกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 -งานประโยชนตอบแทนอ่ืน 
 -งานสวัสดิการขาราชการ/ขาราชการครู ที่ไดรับอุบัติเหตุและเสียชีวิต 

 -งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ 
 ขาราชการ/ขาราชการครู/พนักงานจาง 
 -งานจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 -งานการออกหนังสือรับรองบุคคล 
 -งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 -งานการรายงานกรณีบุคลากรของ เทศบาลตําบลกุดดู เดินทางออก 
 จากราชอาณาจักรไทย ตามระเบียบ ประกาศกําหนด 
 -งานการออกคําสั่ง ประกาศ เก่ียวกับการบริหารงานและการ 
 ปฏิบัติงาน 
 -งานการขอรับพระราชทานเครื่องราชยอิสริยาภรณ และยกยอง 
 เชิดชูเกียรต ิ
 -งานเก่ียวกับการประมาณภาระคาใชจายเก่ียวกับการบริหารงาน 
 บุคคลเพ่ือจัดทําขอบัญญัติประจําป 
 -งานจัดทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการ 
 -งานเพ่ิมเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของขาราชการและพนักงานจาง 
 -งานระบบทะเบียนบุคลากร อปท.ในการใชสิทธิรักษาพยาบาล 
 -งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 
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ชื่อ-สกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ 
3. งานสงเสริมคุณธรรม -งานประมวลจริยธรรม 
นางสาวเบญญพร  ตะระบูรณ -งานเสริมสรางวินัยคุณธรรม และจริยธรรม 

ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล -งานคณะกรรมการประมวลจรยิธรรม 
 -งานทะเบียนประวัติของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 -งานควบคุม กฎหมาย กฎระเบียบและหนังสือสั่งการในงานวัย 

 และเสริมสรางคุณธรรมและอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
 -ชวยงานนักทรัพยากรบุคคล  รายการดังนี ้
  1. งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง (1   รายการ) 
  2. งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร (  80  รายการ) 
 -งานตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติราชการและงานทะเบียนการลา 
 -การรายงานสถิติการปฏิบัติราชการและการลาของขาราชการ/ 
 ขาราชการครู/พนักงานจาง 
 -งานเก่ียวกับนักศึกษาฝกงาน ของเทศบาล 
 -งานลงขอมูลในระบบบคุคลกร ของกรมสงเสรมิปกครองสวนทองถ่ิน 
 -งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

งานสรรหาและบรรจแุตงตั้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

งานสรรหาและบรรจแุตงตั้ง 
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