
 

 

 

 

 

คูมือปฎิบัติงานการเจาหนาที่ 
ประจําปงบประมาณ 2565 

 
 

 

 
เทศบาลตําบลกุดดู 

อําเภอโนนสัง จังหวัดหนองบัวลําภู 
 

 



คาํนาํ 

  แผนปฏิบัติราชการประจําป 2563 งานการเจาหนาท่ี  เทศบาลตําบลกุดดู ฉบับนี้ ไดจัดทําข้ึนมา

สําหรับเปนคูมือปฏิบัติงานของงานการเจาหนาท่ี เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายท่ีวางไว โดยในการปฏิบัติงาน

ของการงานเจาหนาท่ี ซ่ึงเปนไปตามภารกิจหนาท่ีตามแผนอัตรากําลัง แนวนโยบายของผูบริหาร แผนพัฒนาสามป

และแผนยุทธศาสตรการพัฒนาเทศบาลตําบลกุดดู และตามขอตกลงการปฏิบัติราชการ อีกท้ังเพ่ือใหบุคลากรของ

หนวยงานทราบถึงกิจกรรมท่ีตนเองจะตองทําใหไดตามเปาหมายในการปฏิบัติงานท่ีวางไว 

  ในแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 2565 ฉบับนี้ จะแสดงรายละเอียดของแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม ท่ีจะดําเนินการในปงบประมาณ 2565 ของงานเจาหนาท่ี โดยแยกเปนตารางแผนปฏิบัติ

ราชการงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร และงานวินัยและสงเสริมคุณธรรม 

   

 

      งานการเจาหนาท่ี  
     สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลกุดดู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลพ้ืนฐานประกอบการปฏิบัติราชการ 

หนาที่ตามโครงสรางและการจัดอัตรากําลัง 



 

  คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ทจ.) ไดมีมติเห็นชอบประกาศกําหนดการกําหนด
ตําแหนงพนักงานเทศบาล โดยกําหนดแนวทางใหเทศบาล จัดทําแผนอัตรากําลังของเทศบาล เพ่ือเปนกรอบในการ
กําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง โดยใหเสนอใหคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล (ก.ทจ.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบ โดยไดกําหนดใหเทศบาล แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา
แผนอัตรากําลัง วิเคราะหอํานาจหนาท่ีและภารกิจของเทศบาล วิเคราะหความตองการกําลังคน วิเคราะหการวาง
แผนการใชกําลังคน จัดทํากรอบอัตรากําลัง และกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไข ในการกําหนดตําแหนงพนักงาน
เทศบาลตามแผนอัตรากําลัง ๓ ปตามแผนอัตรากําลัง 3 ป ของเทศบาล (ปงบประมาณ ๒๕64 – ๒๕๖6) ได
กําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบงานตาง ๆ ดังนี้ 

1.งานสรรหาและบรรจุแตงตั้งมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเจาหนาท่ีขาราชการและพนักงาน
จางงานการสอบงานบรรจุแตงตั้งงานการโอนยายการรับโอนงานถายโอนบุคลากรงานประสานสวนราชการอ่ืนและ
สวนราชการทองถ่ินอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมายโดยกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

- งานสอบแขงขันสอบคัดเลือกการคัดเลือกการยายการโอนการรับขาราชการทองถ่ินและขาราชการครู 
- งานตรวจสอบประวัติและวุฒิการศึกษาของพนักงานจางเทศบาลท่ีบรรจุและแตงตั้งใหม 
- งานขาราชการพนักงานจางลาออก 
- งานคัดเลือกขาราชการเทศบาลเพ่ือเปลี่ยนสายงานผูปฏิบัติเปนสายงานผูบริหาร 
- งานคัดเลือกขาราชการเทศบาลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนสาหรับตําแหนงบริหาร 
- งานสรรหาและคัดเลือกบุคคลเปนพนักงานจาง 
- งานแผนอัตรากาลังการจัดตั้งสวนราชการและการปรับปรุงสวนราชการ 
- งานการกาํหนดตาํแหนง่และการปรบัปรุงกาํหนดตาํแหนง่ขา้ราชการเทศบาลขา้ราชการครูเทศบาลและพนักงาน    

จาง 
- งานบันทึกแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลสารสนเทศบุคลากร 
- งานใหบริการขอมูลสารสนเทศบุคลากร 
- งานจัดทําทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร 
- งานบรรจุและแตงตั้งขาราชการเทศบาลขาราชการครูเทศบาลและพนักงานจาง 
- งานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการขาราชการเทศบาล. 
- งานการตอสัญญาจางของพนักงานจาง 

- งานควบคุมตรวจสอบแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูลในทะเบียนประวัติและขอมูลอัตรากาลังขาราชการเทศบาล 

ขาราชการครูเทศบาลและพนักงานจาง 

- งานการขอลาออกจากราชการและเกษียณอายุราชการ 

- งานการหารือ/ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาแนะนาดานการบริหารงานบุคคล 

- งานควบคุมจัดเก็บกฎหมายกฎระเบียบและหนังสือสั่งการตางๆ 

- งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๒.งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากรมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสงเสริมและพัฒนาบุคลากรงานการ

จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรงานฝกอบรมสัมมนาขาราชการและพนักงานจางขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา



งานการเลื่อนระดับเลื่อนข้ันเงินเดือนงานการเพ่ิมคาจางงานสิทธิสวัสดิการตางๆของบุคลากรในสังกัดงานบําเหน็จ
บํานาญงานบัตรประจําตัวบุคลากรงานออกหนังสือรับรองบุคคลงานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณและประกาศ
เกียรติคุณบุคลากรงานการใหทุนการศึกษาของบุคลากรงานควบคุมเวลาการปฏิบัติราชการและงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ
และไดรับมอบหมายโดยกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

- งานแผนพัฒนาบุคลากร 
- งานการจัดฝกอบรมการประชุมสัมมนาศึกษาดูงาน 
- งานติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
- งานการเลื่อนระดับขาราชการเทศบาล 
- งานการเลื่อนข้ันเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทนขาราชการอบต..ขาราชการครูเทศบาลและพนักงานจาง 

             เน่ืองกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

- งานประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษสําหรับขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน(โบนัส) 

- งานสวัสดิการขาราชการพนักงานจางท่ีไดรับอุบัติเหตุและเสียชีวิต 
- งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานขาราชการเทศบาลขาราชการครูเทศบาลและ    
พนักงานจาง 
- งานจัดทําบัตรประจาตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
- งานขอเครื่องราชฯของคณะผูบริหาร พนักงานเทศบาล และลูกจางประจํา  
- งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
- งานการรายงานกรณีบุคลากรของเทศบาลตําบลกุดดูเดินทางออกจากราชอาณาจักรไทย 
ตามระเบียบประกาศกําหนด 
- งานการออกคําสั่งประกาศเก่ียวกับการบริหารงานและการปฏิบัติงาน 
- งานเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร๓ปเพ่ือเขาขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
- งานจัดทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการ 
- งานควบคุมจัดเก็บกฎหมายกฎระเบียบและหนังสือสั่งการตางๆ 
- งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

     กําหนดกรอบอัตรากําลังจํานวน   31 อัตราประกอบดวย 
        ๑. ตําแหนงขาราชการเทศบาล    จํานวน  16  ตําแหนง  18 อัตรา  ดังนี้ 

(๑) ตําแหนงนักบริหารงานทองถ่ินระตน (ปลัดเทศบาล) จํานวน    ๑ อัตรา 
(๒) ตําแหนงนักบริหารงานชางระดับตน (ผูอํานวยการกองชาง) จํานวน 1 อัตรา 
(๓) ตําแหนงนักบริหารงานการคลัง  ระดับ ตน (ผูอํานวยการกองคลัง)จํานวน 1 อัตรา 
(๔) ตําแหนงนักบริหารงานท่ัวไป  ระดับ ตน  (หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล) จํานวน 1 อัตรา 
(5) ตําแหนงนักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน (ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและ     
สิ่งแวดลอม)    จํานวน 1 อัตรา 
(6) ตําแหนงนักบริหารงานชางระดับตน (ผูอํานวยการกองชาง) จํานวน 1 อัตรา 

  (7) ตําแหนงนักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน (ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม) จํานวน 1 อัตรา 

(8) ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ     จํานวน    ๑  อัตรา 
(9) ตําแหนงนักตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ     จํานวน    ๑  อัตรา 
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(10) ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ปฎิบัติการ  จํานวน  1  อัตรา 
(11) ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ปฎิบัติการ  จํานวน  1  อัตรา 
(12) ตําแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายไดชํานาญงาน  จํานวน 1 อัตรา 



(13) ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฎิบัติงาน  จํานวน 1 อัตรา 
(14) ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงาน  จํานวน 1 อัตรา 
(15) ตําแหนงเจาพนักงานการพัสดุ ปฎิบัติงาน  จํานวน 1 อัตรา 
(16) ตําแหนงครู จํานวน 3 อัตรา 

     2. ตําแหนงลูกจางประจํา    จํานวน  2 ตําแหนง  2  อัตรา  ดังนี้ 
(๑) ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียน  จํานวน   ๑  อัตรา 
(2) ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  จํานวน  ๑  อัตรา 

 
    3. พนักงานจางตามภารกิจจํานวน 14 ตําแหนง  17  อัตรา ดังนี้ 

1. ตําแหนงผูชวยนักวิชาการศึกษา     จํานวน 1 อัตรา 
2. ตําแหนงผูชวยนักทรัพยากรบุคคล  จํานวน 1 อัตรา 
3. ตําแหนงผูชวยเจาหนาท่ีทะเบียนและทรัพยสิน จํานวน 1 อัตรา 
4. ตําแหนงผูชวย จพง.ธุรการ  2 อัตรา 
5. ตําแหนงผูชวย จพง.การเงินและบัญชี จํานวน 1 อัตรา 
6. ตําแหนงผูชวยนายชางโยธา   จํานวน 1 อัตรา 
7. ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานประปา   จํานวน 1 อัตรา 
8. ตําแหนงผูชวยชางไฟฟา  จํานวน 1 อัตรา 
9. ตําแหนง ผูชวยผลิตน้ําประปา จํานวน 1 อัตรา 
10. ตําแหนงพนักงานขับรถยนต จํานวน 1 อัตรา 
11. ตําแหนงผูชวยนิติกร จํานวน 1 อัตรา 
12. ตําแหนงพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา จํานวน 1 อัตรา 
13. ตําแหนงผูชวย จพง.สาธารณสุขชุมชน จํานวน 1 อัตรา 

14. ตําแหนงผูดูแลเด็ก  จํานวน  3 อัตรา 

15. 4.พนักงานจางท่ัวไปจํานวน 8 ตําแหนง  12 อัตรา ดังนี้ 

1. ตําแหนงทายรถขยะ  จํานวน 4  อัตรา 
2. ตําแหนงคนงานท่ัวไป  จํานวน 2  อัตรา 
3. ตําแหนงพนักงานจดมาตรน้ํา  จํานวน 1 อัตรา 
4. ตําแหนงภารโรง   จํานวน 1 อัตรา 
5. ตําแหนงพนักงานดับเพลิง  จํานวน 1 อัตรา 
6. ตําแหนงแมบาน   จํานวน 1 อัตรา 
7. ตําแหนงคนสวน  จํานวน 1  อัตรา 
8. ตําแหนงคนงานประจําโรงฆาสัตว  จํานวน 1  อัตรา  
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ยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕64 –๒๕๖6 ในการเสริมสรางธรรมาภิบาลหลักการ 
 บมเพาะ ปลูกฝง และเสริมสรางใหขาราชการสวนทองถ่ินเปนมืออาชีพ มีคุณธรรม จริยธรรม และ
อุดมการณในการปฏิบัติราชการ เพ่ือกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคมท่ีดีข้ึนอยางยั่งยืน  
และเกิดประโยชนสุขตอประชาชนสูงสุด 
 



วิสัยทัศน 
 ขา้ราชการสว่นทอ้งถ่ินมีภมูิคุม้กนัตอ่ปัญหาดา้นคณุธรรม จรยิธรรม และธรรมาภิบาล และเป็นท่ีเชื่อถือศรัทธาของ

ประชาชนในพ้ืนท่ีภายในปพ.ศ. ๒๕๖5  
พันธกิจ 

 เสริมสรางพัฒนาผูนําและขาราชการสวนทองถ่ินทุกระดับ ไปพรอมกับการปรับกลไกการบริหารงาน ใหเกิด
ประโยชนสูงสดโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง 

 เปาประสงค 
 ๑ เกิดการปรับกลไก (กฎ ระเบียบ กระบวนการ ระบบ ฯลฯ) ในการบริหารจัดการองคกรปกครอง สวน
ทองถ่ิน โดยเฉพาะในสวนการบริหารงานบุคคลโดยยึดหลักธรรมาภิบาล และเปดโอกาสใหภาคสวนตาง ๆเขามามี
สวนรวมมากข้ึน 

๒. เกิดการเสริมสรางความเขมแข็งและจิตสํานึกในสิทธิหนาท่ีของขาราชการสวนทองถ่ิน เพ่ือใหสามารถ
ดูแลผลประโยชนของภาคสวนตาง ๆ ใหเกิดความเปนธรรมในสังคม 

ตัวช้ีวัด และขอเสนอระดับเปาหมาย  
 ๑ ระดับความสําเร็จของการพัฒนาขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕64 – ๒๕๖6 ในการเสริมสราง  
ธรรมาภิบาล 
 ๒ ระดับความโปรงใสและธรรมาภิบาลในภาพรวมขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เม่ือเปรียบเทียบกับ
นานาชาติดีข้ึน อยางนอยรอยละ 82.6 ในป ๒๕๖4 เทียบกับป ๒๕63 
 ๓ ระดับความเชื่อม่ันของประชาชนตอการทํางานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินสูงข้ึน มากกวารอยละ 
๘๕ หรือไมนอยกวาเปาหมายท่ีผานมา 
 ๔ ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการตอการใหบริการท่ีโปรงใสและเปนธรรมขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเพ่ิมสูงข้ึน มากกวารอยละ ๘2.6 หรือไมนอยกวาเปาหมายท่ีผานมา 
 ๕ รอยละของขาราชการและเจาหนาท่ีในองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีเขาใจและประยุกตหลักคุณธรรม
จริยธรรม ธรรมาภิบาล และจรรยาบรรณในการปฎิบัติราชการมากกวารอยละ ๖๐ ของจํานวนประชากรท่ีสุม
ทดสอบระดับความพึงพอใจของผูปฏิบัติงานตอความเปนธรรมในการบริหารงานเพ่ิมสูงข้ึนมากกวารอยละ๖๐ 
หรือไมนอยกวาเปาหมายท่ีผานมา 
หมายเหตุ :ระดับเปาหมายเปรียบเทียบกับเปาหมายท่ีสํานักงานก.พ.ร.กําหนดในตัวชี้วัดของสวนราชการ 
ยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕64 – ๒๕๖6 ในการเสริมสรางธรรมาภิบาล 
 • ยุทธศาสตรท่ี ๑ : การกําหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมเพ่ือสรางกลุมผูนําและองคการ 
สุจริตธรรมท่ีมีศักดิ์ศรี (Organization Integrity)  
 - กลยุทธท่ี ๑.๑ ยกยองขาราชการ / ผูนํารุนใหมในการขับเคลื่อนคุณธรรม 
 - กลยุทธท่ี ๑.๒ สรางองคการสุจริตธรรมท่ีมีศักดิ์ศรี (Organizational Integrity)  
 - กลยุทธท่ี ๑.๓ กําหนดมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมของนักการเมืองทองถ่ิน 
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 • ยุทธศาสตรท่ี ๒ : การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศนสรางทักษะ และพัฒนาขาราชการสวนทองถ่ิน  
ในรูปแบบตาง ๆ  
  -กลยุทธท่ี ๒.๑ ปลูกจิตสํานึกผานพระราชกรณียกิจ พระราชจริยวัตร และพระบรมราโชวาท 
  -กลยุทธท่ี ๒.๒ กําหนดหลักสูตรฝกอบรมและโครงการพัฒนาภาคบังคับแกขาราชการทุกระดับ 
  -กลยุทธท่ี ๒.๓ สรางศูนยกลางในการวิจัย สํารวจใหคําปรึกษาแนะนําและขอมูลขาวสารดานธรร
มาภิบาล  
  -กลยุทธท่ี ๒.๔ พัฒนาและปฐมนิเทศขาราชการอยางเขมขน  



          -กลยุทธท่ี ๒.๕ กําหนดหลักสูตรฝกอบรมและโครงการพัฒนาเพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน และสู      
มาตรฐานสากล  
 • ยุทธศาสตรท่ี ๓ : การปรับปรงุระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

          -กลยุทธท่ี ๓.๑ ปรับปรุงแนวทางและกฎระเบียบในการสรรหา บรรจุแตงตั้ง โอน ยาย โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล 
  -กลยุทธท่ี ๓.๒ ขับเคลื่อนจรรยาบรรณขาราชการไปสูการปฏิบัติ 
  -กลยุทธท่ี ๓.๓ ขับเคลื่อนระบบสวัสดิการและผลประโยชนเก้ือกูลแกขาราชการสวนทองถ่ิน 
 • ยุทธศาสตรท่ี ๔ : การสรางการมีสวนรวมในระบบสนับสนุนและโครงสรางพ้ืนฐานทางดาน 
คุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาล 
  -กลยุทธท่ี ๔.๑ เปดโอกาสใหขาราชการเขาไปมีสวนรวมในการกําหนดนโยบายและกฎระเบียบท่ี
เก่ียวของ  
  -กลยุทธท่ี ๔.๒ เปดใหประชาชน และหนวยงานอ่ืนเขามามีสวนรวมและการติดตามสถานการณ
การทํางานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
นโยบายการพัฒนาของนายกเทศมนตรีตําบลกุดดู 
  นายกเทศมนตรีตําบลกุดดู   นายสุนทร มุนติเก  ไดแถลงนโยบายการบริหารงานตอสภาเทศบาล
ตําบลกุดดู  เม่ือวันท่ี  6  เดือน พฤษภาคม  2564  เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติหนาท่ีในระยะ  3  ป  (2564 
– 2566 )  ดังตอไปนี้ 
1. นโยบายดานโครงสรางพ้ืนฐาน 

1.1 พัฒนา ปรับปรุง ซอมแซมถนนสายหลักและสายรองใหประชาชนสามารถใชสัญจรไปมาได
อยางสะดวกฯ 

1.2 สนับสนุนหรือจัดใหมีการติดตั้งไฟแสงสวางสาธารณะทุกแหงท่ีเปนอันตรายของหมูบานให
ท่ัวถึง 

1.3 จัดหาแหลงน้ําใหเพียงพอตอการเกษตรและเพ่ือการบริโภคฯ 
1.4 จัดใหมีศูนยอินเตอรเน็ตเพ่ือใหเยาวชนไดศึกษาคนควาหาความรู 
1.5 สนับสนุนเครื่องหมายการจราจรภายในตําบลโชคชัยเพ่ือลดอุบัติเหตุ 

2. นโยบายดานการศึกษา 
2.1 ใหการสนับสนุนการศึกษาระดับกอนปฐมวัยและปฐมวัย ท้ังในดานอาหารกลางวัน อาหาร
เสริม(นม) วัสดุอุปกรณท่ีสงเสริมการเรียนการสอน พรอมบุคลากรฯ 
2.2 สนับสนุนการเรยีนการสอนนอกระบบและในระบบแกเด็ก เยาวชน และประชาชนท่ัวไปตาม
ความเหมาะสม 
2.3 สงเสริมดานความรูกลุมตาง ๆ ท่ีจัดตั้งไมวาจะเปนการเรียนรูวิชาการ ดานทักษะของกลุม

ตางๆ 
2.4 สนับสนุนทุนการศึกษาใหกับผูท่ีอยูในวันเรียนในตําบลโดยใหกระจายตามหมูบานภายในตําบล

ตามความเหมาะสม 
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3. นโยบายดานการเมืองการปกครอง 
3.1 เนนการทํางานแบบมีสวนรวม ท้ังในระดับทองถ่ิน ระดับประชาชนท่ัวไป โดยผานความ

เห็นชอบจากการประชาคมหมูบานหรือประชาคมระดับตําบลแลวแตกรณี 



3.2 สงเสริมชุมชนเขมแข็งโดยการสนับสนุนในการทํากิจกรรมของประชาคมเพ่ือสงเสริมการ
ประชุมในการแกปญหาพ้ืนฐานของประชาชน 

3.3 สงเสริมความสามัคคีในหมูคณะทํางานอยางบูรณาการท้ังทางฝายปกครอง ผูนําชุมชน ผูนํา
หมูบานและผูนํากลุมตาง ๆ 

3.4 สงเสริมกิจกรรมการเรียนรูทางการเมือง การปกครอง การบริหารงานแกสมาชิกสภาเทศบาล
ตําบลกุดดู ผูนําชุมชน และประชาชนท่ัวไปตามโอกาสอันสมควร 

4 นโยบายดานเศรษฐกิจ 
4.1 สนับสนุนกลุมอาชีพตาง ๆ ภายในเทศบาล 
4.2 สงเสริมศึกษาดูงาน จัดกิจกรรมความรูแกกลุมอาชีพ เสริมทักษะในการทํางานใหเขมแข็ง 
4.3 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนในการเสริมสรางความรูใหความชวยเหลือกลุมอาชีพตาง ๆ 
4.4 สงเสริมอาชีพผูมีรายไดนอยเพ่ือลดรายจายเพ่ิมรายได 

5 นโยบายดานสาธารณสุข 
5.1 ใหความรวมมือกับสาธารณสุขประจํา ทต. อสม. แตละหมูบาน จัดทําโครงการสงเสริมสุขภาพ

แกประชาชนทุกระดับและสงเสริมใหมีการตรวจสุขภาพประจําปทุกคน ตามแนวนโยบายของ
กระทรวงสาธารณสุข 

5.2 เฝาระวังและแกไขปญญาพรอมปองกันโรคตางๆ ตามประกาศของทางราการอยางสมํ่าเสมอ 
5.3 สนับสนุนงบประมาณตามโครงการสาธารณสุข 
5.4 สนับสนุนการแกไขปญหายาเสพติดทุกรูปแบบ 
5.5 สงเสริมสนับสนุนการบรรเทาและปองกันสาธารณภัย 
5.6 พัฒนายกระดับมาตรฐานตลาดสดเทศบาลตําบลกุดดูใหเปนตลาดสดหนาซ้ือโดยปรับปรุง

โครงสรางพ้ืนฐานตลาดใหไดมาตรฐาน สะอาด ปลอดภัยท้ังระยะสั้นและระยะยาว 
6 นโยบายการกีฬา การศาสนา และวัฒนธรรมประเพณี 

6.1 สนับสนุนหรือจัดการแขงขันกีฬาระหวางหมูบานพรอมท้ังสนับสนุนการกีฬาของตําบลให
พัฒนาข้ึนในระดับหมูบาน ระดับตําบล และระดับอําเภอ ท้ังสนับสนุนอุปกรณการกีฬาและ
กิจกรรมอ่ืน ๆ 

6.2 สงเสริมการออกกําลังกายของเด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ โดยจัดอุปกรณการกีฬาตามความ
ตองการของสภาพผูเลนและสภาพพ้ืนท่ีของหมูบาน 

6.3 รวมกับประชาชนผูนําหมูบานจัดประเพณีตางๆ 
6.4 สงเสริมกิจกรรมทางศาสนาในพ้ืนท่ีตําบลโยเนนใหเยาวชนมีสวนรวมมากข้ึน 
6.5 สงเสริมกิจกรรมสําคัญ วันสําคัญทางศาสนาและกิจกรรมวันสําคัญทางราชการอยางสมํ่าเสมอ 
6.6 ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน สนับสนุนสงเสริม

กิจกรรมอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือนตําบลดานกีฬาและนันทนาการและอ่ืน 
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7 นโยบายดานสิ่งแวดลอมและทรัพยากรธรรมชาติ 
7.1  บํารุงรักษาแหลงน้ํา 
7.2  สนับสนุนหรือจัดใหมีระบบการบริหารจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฎิกูลท่ีถูกตองตามหลัก

สุขาภิบาล สิ่งแวดลอม รณรงคกําจัดขยะและการบริหารจัดการจัดเก็บ การท้ิง โดยรวมกับ
ประชาคมหมูบานและสาธารณะสุขประจําตําบล 



7.3  สนับสนุนการรกัษาความสะอาดถนน ทางเดินภายในหมูบาน 
7.4  สนับสนุนการปลูกตนไมทุกหมูบานเพ่ือปรับอากาศท่ีบริสุทธิ์ใหกับประชาชนโดยท่ัวไป 
7.5  คุมครอง ดูแลรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
7.6  สงเสริมสนับสนุนการจดัทําแผนพลังงานระดับชุมชนและระดับครัวเรือน การรูจักใชพลังงาน

อยางประหยัด 
7.7  สงเสริมสนับสนุนการศึกษาท่ีเก่ียวของกับการลดภาวะโลกรอน รวมท้ังกิจกรรมทางดาน
บริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติ สิ่งแวดลอมระดับชุมชน 
 

8 นโยบายดานสวัสดิการสังคมสงเคราะห 
8.1 สํารวจจํานวนผูสูงอายุท่ีถึงเกณฑจัดทําบัญชี เพ่ือจัดหางบประมาณในการชวยเหลือและอ่ืน 
8.2 สํารวจคนพิการ ผูดอยโอกาสเพ่ือจัดหางบประมาณใหชวยเหลือ 
8.3 จัดงบประมาณชวยเหลือในการเกิดอุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย 
8.4 สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และคนพิการ 

9 นโยบายเรื่องอ่ืน ๆ 
9.1 จัดกิจกรรมตางๆ โครงการตางๆ ท่ีอาจจัดข้ึนตามความประสงคของประชาชนโดยใหมุงเนนให

ยึดผลท่ีไดใหเกิดประโยชนตอสวนรวมเปนหลัก 
9.2 สนับสนุนหรือจัดทําโครงการตางๆ ท่ีเกิดข้ึนตามนโยบายของรัฐบาล เพ่ือประโยชนของ

ประชาชนในตําบล 
9.3 สนับสนุนหรือจัดทําโครงการตางๆ เพ่ือบูรณาการกับหนวยงานอ่ืน๐ 
9.4 พัฒนาศักยภาพการทํางานของบุคลากร โดยเนนการบริการ ความรวดเร็วถูกตอง และโปรงใส

ตรวจสอบได 
9.5 ปรับปรุงสถานท่ีและภูมิทัศน สถานท่ีตั้งขององคการบริหารสวนตําบลโชคชัยใหรมรื่น สะอาด 

สวยงาม 
9.6 การกําหนดยุทธศาสตรและนโยบายท่ีกลาวมาไดวางอยูบนพ้ืนฐานความเปนจริงทางดาน

เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การศึกษา และสถานการณปจจุบันเพ่ือใหดําเนินการบรรลุ
เปาหมายตามกรอบนโยบายท่ีกําหนดและอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลกุดดู 

9.7 นโยบายการบริหารขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เทศบาลตําบลกุดดูจะดําเนินการกไปได
ตองไดรับความรวมมือกับประชาชนในเทศบาล และสมาชิกสภาเทศบาลตําบลกุดดู 
ชัย ขาราชการ ลูกจางในองคกร ถือเอาความถูกตอง ซ่ือสัตย สุจริต และความสามัคคีเปนท่ีตั้ง 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการดําเนินงาน ประจําปงบประมาณ 2565 
ยุทธศาสตรท่ี 3 การปรับปรุงระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
กลยุทธท่ี 3.1 ปรับปรุงแนวทางและกฎระเบียบในการสรรหา บรรจุแตงตั้ง โอน ยาย โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ 
สถานท่ี

ดําเนินการ 
หนวยงาน
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 การสรรหาผูดํารงตําแหนงสายงาน ดําเนินการ 3 วิธีคือ รับโอน,บรรจุใหมและ   งานการเจา             
 ผูปฏิบัติ ตามแผนอัตรากาํลังวาง วิธียาย   หนาที(่การ             
 5  ตําแหนง ตามรายละเอียด ดังนี้ วิธีรับโอน   สรรหาและ             
 - จพง.พัสดุ 

-นักตรวจสอบภายใน 
1. ผูขอโอนจัดสงคํารองขอโอนมายัง เทส
บาลตําบลกุดดู 

  บรรจุแตงต้ัง)             

 -นักวิเคราะหนโยบายและแผน  (ตามแบบคํารองขอโอนจากตนสังกัด                
 -จพง.การเงินและบัญช ี พรอมมีหนังสือนําสงจากตนสังกัดยินยอม                
 -นายชางโยธา ใหโอน)                
  2. เทศบาลรับคํารองขอโอน(รวบรวมคํารอง

ขอโอนจากทุกหนวยงานที่ขอโอน 
               

  ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน)                
  3. จนท.ผูรับผิดชอบรวบรวมคํารองขอ                
  โอนเสนอประธานกรรมการฯเพื่อนัดวัน                
  เวลา สัมภาษณ ผูขอโอนเพื่อประกอบการ                
  พิจารณารับโอน                
  4. จนท.ผรับผิดชอบเสนอขอมูลเบื้องตน                
  ของผู ขอโอนตอนายก เทศมนตรี (ขอมู ล

สัมภาษณของคณะกรรมการพิจารณารับโอน) 
               

  5. นายกเทศมนตรี พิจารณารับโอน                
  6. จนท.บันทึกเสนอเร่ืองรับโอนตอนายก                
  ทต.. เพื่อเสนอตอที่ประชุม ก.ทจ.นภ                
  ขอมติรับโอนเพื่อแจงไปหนวยงานตน                
  สังกัดดําเนินการตอไป                
  7. หนวยงานตนสังกัดรับมติรับโอนจาก                
  อบต./ทต.เห็นชอบใหโอน/ประสานวันที่                
  รับโอนและวันที่พนจากตําแหนงจาก                
  ตนสังกัดเปนวันเดียวกัน                

9 
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ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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. ขาราชการผูขอโอนมารายงานตัวตาม                
  วันที่ในคําส่ังรับโอนเพื่อดํารงตําแหนง                
  ใน เทศบาลตําบลกุดดู                
  ขอใชบัญชีเพ่ือบรรจุแตงต้ังใหม                
  1. จังหวัดหนองบัวลําภูหารจัดสงรายชื่อผู

มา 
               

  รายงานตัวและสําเนาใบสมัครพรอม                
  เอกสารที่เกี่ยวของ เพื่อมาบรรจุและแตง                
  ต้ังในตําแหนงที่สอบแขงขันได                
  2. บันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรี เพื่อขอ                
  ความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.หนองบัวลําภู                
  3. ก.ท.จ.หนองบัวลําภมูีมติเห็นชอบ                
  4. จัดทําบันทึกเสนอนายก ทต.กุดดู                
  พรอมเอกสารประกอบดวย                
   - คําส่ังบรรจุแตงต้ัง                
   - หนังสือแจงใหมารายงานตัว                
   - หนังสือแจงผูวาราชการจังหวัด/                
  นายอําเภอโนนสัง                
  - บันทึกแจงเวียนคําส่ังใหสวนราชการ                
  ใน ทต.กุดดู ทราบ                
  วิธียาย                
  1. การรับคํารองขอยาย                
  2. บันทึกเสนอตําแหนงวางที่จะใหยาย                
  และนัดวัน เวลา สัมภาษณผูขอยาย                
  3. นําขอมูลเบื้องตนของผูขอยายเสนอ                
  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)ใหยาย 
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ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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. เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.                
  (หลังจากนายกฯเห็นสมควรใหยาย)                
  5. จัดทําคําส่ังใหยาย                
  6. ผูขอยายไปรายงานตัวสวนราชการ                
  ที่สังกัดใหม                

2. งานตอสัญญาจาง 1. รายงานผลการประเมินฯของพนักงาน   งานการเจา             
  จางที่จะส้ินสุดสัญญาจางตอนายกฯเพื่อ   หนาที่             
  ขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.ในการตอ   -การสรรหา             
  สัญญาจาง   และบรรจุ             
  2. เสนอขอความเห็นขอบตอ ก.ท.จ.เพื่อ   แตงต้ัง             
  ตอสัญญาจาง                
  3. จัดทําสัญญาจางและกําหนดวันประชุม                
  และเตรียมเอกสารเพื่อตอสัญญาจาง                
  4. จัดทําคําส่ังแตงต้ังพนักงานจาง(ตอ                
  สัญญาจาง)                
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ยุทธศาสตรท่ี 2 การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศนสรางทักษะ และพัฒนาขาราชการทองถ่ินในรูปแบบตางๆ 
กลยุทธท่ี 2.2 กําหนดหลักสูตรฝกอบรมและโครงการพัฒนาภาคบังคับแกขาราชการทุกระดับ 

 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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 โครงการฝกอบรมบุคลากรทองถิ่น 1. รับหนังสือเชิญรวมฝกอบรมจาก 150,000 -สถาบัน งานการเจา             
  สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิ่น/สถาบัน   หนาที่             
  การศึกษา องคกรตาง ๆ   -การสงเสริม             
  2. จัดทําบันทึกเสนอ(ใหขอมูลผูแจงความ   และพัฒนา             
  ประสงคเขารวม,ขอมูลตามแผนพัฒนา   บุคลากร             
  ขาราชการ ขออนุมัติ/คําส่ังใหเดินทางไป                
  ราชการ)                
  3. ประสานงานกับสวนราชการ/ผูจัด                
  หลักสูตรการฝกอบรม                
  4. ผูเขารวมการฝกอบรมยืมเงินทดรอง                
  รายการเพื่อเขารวมการฝกอบรม                
  5. สงใชเงินยืม/รายงานผลการเขารับการ                
  ฝกอบรมตามระเบียบ                
  6. การติดตามและประเมินผล                

2. โครงการฝกอบรมสัมมนาและทัศนะ 1.บันทึกหลักการของดําเนินการ 149,819 ภูเรือ เมืองเลย              
 ศึกษาดูงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 2. จัดซ้ือ/จัดจางตามระเบียบพัสดุ                
 ในการปฏิบัติงานใหบริการประชาชน 3. ดําเนินการฝกอบรม                
 ของเทศบาลตําบลกุดดู 4.เบิกจายงบประมาณ                
  5. รายงานผลการดําเนินงาน                
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 
 

 



-13- 
ยุทธศาสตรท่ี 2 การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศนสรางทักษะ และพัฒนาขาราชการทองถ่ินในรูปแบบตางๆ 
กลยุทธท่ี 2.2 กําหนดหลักสูตรฝกอบรมและโครงการพัฒนาภาคบังคับแกขาราชการทุกระดับ 
 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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 โครงการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 1.บันทึกหลักการของดําเนินการ 20,000 วัดปาภูพระบาท งานการเจา             
 ความโปรงใส หางไกลคอรับชั่นและ 2. จัดซ้ือ/จัดจางตามระเบียบพัสดุ   หนาที่             
 ความซ่ือสัตยสุจริต 3. ดําเนินการฝกอบรม   -การสงเสริม             
  4.เบิกจายงบประมาณ   และพัฒนา             
  5. รายงานผลการดําเนินงาน   บุคลากร             
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 



-14- 
ยุทธศาสตรท่ี 3 การปรับปรุงระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
กลยุทธท่ี 3.3ขับเคลื่อนระบบสวัสดิการและผลประโยชนเก้ือกูลแกขาราชการสวนทองถ่ิน 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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. การจัดทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติ   งานการเจา             
 ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ ราชการ   หนาที่             
 ขาราชการ และพนักงานจาง 2. ผูทําขอตกลงและผูรับขอตกลงรวมกัน   -การสงเสริม             
  ในการใหคะแนนที่ไดตามคาเปาหมาย   และพัฒนา             
  ที่วางไว   บุคลากร             
  3. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา                
  กล่ันกรองผลการประเมินฯ                
  4. คณะกรรมการฯประชุมพิจารณาฯ                
  5. จัดสงรายงานการประชุม                
  6. จัดทําประกาศการประเมินฯ                

2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนขาราชการ/ 1. คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา   งานการเจา             
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการ กล่ันกรองการเล่ือนขั้นเงินเดือน คาจาง   หนาที่             
 ศึกษาและพนักงานจาง คาตอบแทน   -การสงเสริม             
  2. คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองฯ   และพัฒนา             
  ประชุมพิจารณากล่ันกรอง   บุคลากร             
  3. ออกคําส่ังเล่ือนฯ                
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ลําดับ
ท่ี โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 

หนวยงาน
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 การกําหนดประโยชนตอบแทนอื่น 1. ประชุมพิจารณาโครงการที่จะนํามา 40,000 ไมไดดําเนินการ งานการเจา             

 เปนกรณีพิเศษสําหรับขาราชการ/ ประเมิน ไดแก  เนื่องจาก ป 63 หนาที ่             
 ขาราชการครู/พนักงานจางตามภารกิจ    1.1 โครงการ/กิจกรรม ที่จะนําเสนอ   -การสงเสริม             
 และพนักงานจางทั่วไป ตอ ก.ท.จ.หนองบัวลําภ ูไดแก   และพัฒนา             
    - โครงการ/กิจกรรม ที่สอดคลองกับ   บุคลากรและ             
  นโยบายหรือยุทธศาสตรของจังหวัด   กองคลัง             
  จํานวน 1 โครงการ ตามมิติดานประสิทธิ                
  ผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 6                
     - โครงการ/กิจกรรมดีเดนหรือมีความ                
  สําคัญ จํานวน 1 โครงการ ตามมิติดาน                
  คุณภาพการใหบริการตัวชี้วัดที่ 4                
  1.2 โครงการที่จะจางสํารวจและประเมิน                
  ความพึงพอใจ อยางนอย 4 งาน ตามมิติ                
  ที่ 2                
  2. เสนอ ก.ท.จ.หนองบัวลําภูเพื่อขอรับการ                
  ประเมินผลการปฏิบัติราชการพรอมเสนอ                
  โครงการ/กิจกรรม/การแตงต้ังคณะ                
  อนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและ                
  ประสิทธิผลกรปฏิบัติราชการของ เทศบาล./                
  แนบแสดงคาใชจายดานเงินเดือน/คาจาง                
  และประโยชนตอบแทนอื่นในปที่ขอรับ                
  การประเมิน                
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ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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 กรอกฐานขอมูลดานบุคลากรของหนวย   งานการเจา             
 (e-lass) งาน ดังนี้   หนาที่             
  1. คําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนในรอบ 6 เดือน   (การสรรหา             
  2. เปดระบบ e-lass /รหัสผาน   และบรรจุ             
  3. กรอกขอมูลพนักงาน/เงินเดือน/   แตงต้ัง)             
  สวัสดิการตางๆ/เงินเพิ่มการครองชีพชั่ว   -ขอมูลสารสน             
  คราว   เทศบุคลากร             
  4. บันทึก/แกไข                

5 การบันทึกโปรแกรมระบบบําเหน็จ มีการโอน/ยาย/บรรจุ/แตงต้ัง/เสียชีวิต                
 บํานาญขาราชการสวนทองถิ่น ของพนักงานเทศบาล ดําเนิน                
  การดังนี้                 
  1. เขาสูระบบมี 2 ของทาง คือ                
      - การใชรหัสผาน                
      - การใชเลขบัตรประจําตัวประชาชน                
  2. บันทึกประวัติขาราชการ/ปรับปรุง                
      - ระบบทะเบียนขอมูลขาราชการ                
  ปรับปรุงขอมูล/ประวัติขาราชการ                
  สวนทองถิ่น/ประวัติราชการฯที่โอน(ยาย)/                
  บันทึกประวัติราชการฯที่รับโอน/บันทึก                
  ประวัติขาราชการที่ถายโอน(ตามมติ ครม.)                
  /บันทึกประวัติขาราชการฯเมื่อเขาราชการ                
  สวนทองถิ่น(ลาออก ใหออก ปลดออก                 
  ไลออก)                
      - ระบบทะเบียนผูรับบําเหน็จบํานาญ/                
  บันทึกการขอรับบําเหน็จปกติ/บันทึกการ                
  ขอรับบํานาญปกติ                
     - รายงานผูขอรับบําเหน็จฯ                
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ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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. บันทึกการเสียชีวิตของขาราชการ   งานการเจา             
  สวนทองถิ่น   หนาที่             
  4. บันทึกการขอรับบําเหน็จตกทอด   (การสรรหา             
  5. รายงานการขอรับบําเหน็จบํานาญ   และบรรจุ             
     แตงต้ัง)             
     -ขอมูลสารสน             
     เทศบุคลากร             

6 การเสนอขอเคร่ืองราชยอิสริยาภรณ การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชย   -งานการเจา             
 และเหรียญจักรพรรดิมาลาฯ อิสริยาภรณ ประจําป 2565 ของ   หนาที่(การ             
  ขาราชการ ผูบริหารและสมาชิก ดังนี้   สงเสริมและ             
  1. ปฏิบัติตามระเบียบนายกรัฐมนตรี   พัฒนา             
  วาดวยการเสนอขอพระราชทานเคร่ือง   บุคลากร)             
  ราชยอิสริยาภรณฯ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2552                
  2.download เอกสารจากเว็บไซตจาก                
  กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น                
  3.พิมพรายละเอียดของผูขอพระราชทาน                
  เคร่ืองราชยฯในตาราง 24 ชองใหครบ                
  ถวน(บัญชีแสดงคุณสมบัติฯ)                
  4. พิมพบัญชีสรุปผูเสนอขอเคร่ืองราชยฯ                
  ประจําป 2565                
  5. ทําหนังสือสงเอกสารขอเคร่ืองราชยฯ                
  ตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล                
  จังหวัดหนองบัวลําภู รผานนายอําเภอ                
  โนนสัง                
                  
                  
                  

 



-18- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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 การเขียนแฟมประวัติพนักงาน/ บัตรทะเบียนปะวัติขาราชการและ   งานการเจา             
 ประวัติพนักงานคอมพิวเตอร พนักงานสวนทองถิ่น ดําเนินการดังนี้   หนาที่             
 LHR   E-LAAS   สปสช. 1.บันทึกขอมูลสวนตัว(ชื่อ-สกุล/ว/ด/ป/   (การสรรหา             
  คูสมรส/บิดามารดา/ประวัติการศึกษา/   และบรรจุ             
  การฝกอบรม/การดูงาน/สถานที่เกิด/   แตงต้ัง)             
  สถานที่อยู/ภาพถาย/ลายมือชื่อใตภาพ                
  ถาย/วันเกษียณอายุ/วันเกษียณราชการ                
  2. บันทึกขอมูลการปฏิบัติราชการ                
  หนวยงานที่สังกัด/ตําแหนง/เลขที่ตําแหนง                
  /บันทึกการเปล่ียนแปลงตางๆ/ความผิด                
  ทางวินัย/อัตราเงินเดือน/บัตรประวัติ                
  (สีเขียว)/                

                  
8 การจัดทําเทศบัญญัติรายจายประจําป 1.บันทึกเสนอตอขอมูลประมาณการภาระ   งานการเจา             

 เกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน ขอมูลประมาณการภาระคาใชจาย   หนาที่             
 ตอบแทนอื่นประจําป 2566 ประกอบดวย   (การสงเสริม             
     - เงินเดือนฝายการเมือง   และพัฒนา             
     - เงินเดือนฝายขาราชการประจํา   งานการเจา             
  (สํานักงานปลัด/กองคลัง/กองชาง)   หนาที่             
     - คาจางพนักงานจาง 

   - เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
  (การสงเสริมฯ             

     - เงินประจําตําแหนง                
     - เงินเล่ือนขั้นเงินเดือนของขาราชการ                
  ประจําและพนักงานจางตามภารกิจ                
     - สวัสดิการและสิทธิประโยชนคาเชา                
  บานของพนักงานเทศบาล                
     - สวัสดิการและสิทธิประโยชนเงินชวย                
                  

 



-19- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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. 

  บานของพนักงานเทศบาล                
     - สวัสดิการและสิทธิประโยชนเงินชวย                
  เหลือการศึกษาบุตร                
     - โครงการตางๆที่เกี่ยวของ                

9 การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที ่ 1. กรณีขอมีบัตรคร้ังแรก ตองแนบ   งานการเจา             
 ของรัฐ/คณะผูบริหาร/สมาชิก  เอกสารประกอบเพิ่มดังนี ้   หนาที่             
 สภาเทศบาลตําบลกุดดู - คําส่ังบรรจุและแตงต้ังคร้ังแรก   (การสงเสริม             
  2. กรณีขอมีบัตรใหมเนื่องจาก บัตรหมด   และพัฒนา             
  อายุ บัตรหายหรือถูกทําลาย เปล่ียน   บุคลากร             
  ตําแหนง เล่ือนระดับ เล่ือนยศ เปล่ียน                
  สังกัด บัตรชํารุด เปล่ียนชื่อตัว-สกุล ตอง                
  แนบเอกสารประกอบ ดังนี ้                
  - บัตรเกาตองแนบทุกคร้ังเมื่อยื่นขอมีบัตร                
  ใหม                
  - เอกสารแจงความบัตรหาย                
  - คําส่ังแตงต้ังเปล่ียนตําแหนง คําส่ังเล่ือน                
  ระดับ คําส่ังแตงต้ังเปล่ียนสังกัด                

  - เอกสารสําคัญแสดงการเปล่ียนชื่อตัว-                
  ชื่อสกุล                
  - เอกสารสําคัญการสมรส เอกสารสําคัญ                
  การหยา                
  3. กรอกรายละเอียดในแบบคําขอมีบัตร                
  ประจําตัวหรือมีบัตรประจําตัวใหมตาม                
  พรบ.บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ                
  พ.ศ.2542 ใหครบถวน ถูกตอง                
  4. นําแบบคําขอฯยื่นตอเจาหนาที่ผู                
  รับผิดชอบของหนวยงานเพื่อตรวจสอบ                
  ความถูกตองและเสนอผูบังคับบัญชาตาม                
  ลําดับชั้น                



-20- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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.เสนอผูมีอํานาจลงนามใบบัตรประจําตัว
เจาหนาที่ของรัฐ 
6. เจาหนาที่ออกเลขที่บัตร วันออกบัตร 

               

  บัตรหมดอายุ ประทับตราจังหวัด                
  7. สงบัตรประจําตัวฯคืนหนวยงานที่จัด                
  คําขอ                
     งานการเจา             
11 การทําขอปฏิบัติราชการของพนักงาน 1. บันทึกประกาศหลักเกณฑและวิธี   หนาที ่             
 เทศบาล/พนักงานครู/พนักงานจาง การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล   (การสงเสริม             
  พนักงานครู และพนักงานจาง เสนอตอ   และพัฒนา             
  นายกเทศมนตรีตําบลกุดดู   บุคลากร             
  2. ประกาศการลงเวลามาปฏิบัติราชการ                
  การกําหนดจํานวนคร้ังของการลาและการ                
  มาทํางานสายของพนักงานสวนตําบล/                
  พนักงานครูและพนักงานจาง                
  3. แจงประชาสัมพันธใหกับสํานักงานปลัด                
  /กองคลัง/กองชาง /กองสวัสดิการสังคม/                
  กองสาธารณสุขและกองการศึกษาทราบ                
  และถือปฏิบัติ                
  4. ประกาศหลักเกณฑฯใหทราบโดยทั่ว                
  กัน                
  5.เสนอบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการตอ                
  ผูบังคับบัญชาลงนาม(สุดสัปดาห)                
  5.สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการเสนอตอ                
  นายกเทศมนตรี/การลา/มาสาย/                
  ขาดราชการ                
                  
                  
                  



-21- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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.ขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติ   งานการเจา             
 บริหารงานและการปฏิบัติงานของ โดยชอบดวยกฎหมาย    หนาที ่             
 พนักงานเทศบาล/พนักงานครู/ -รับหนังสือ/บันทึกขอความ/ตรวจสอบ   (การสงเสริม             
 พนักงานจาง ของทศบาลตําบลกุดดู ความถูกตอง   และพัฒนา             
  - จัดทําคําส่ัง/ประกาศ ตามแบบที่กําหนด   บุคลากร             
  - ลงสมุดคุมคําส่ัง/ประกาศ                
  - ติดคําส่ัง/ประกาศ                
  - รายงานหนวยงานที่เกี่ยวของฯ                
  - สรุปคําส่ัง/ประกาศ(ส้ินปปฏิทิน)                
  -รับหนังสือ                

                  
13 การจัดแผนปฏิบัติราชการ ประจําป 1. ศึกษา วางแผน วิเคราะหงานตาม                

 งบประมาณ 2565 มาตรฐานตําแหนงและตามคําส่ังมอบ                
  หมายงาน/งานอื่นที่ไดรับมอบหมาย                
  2.จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป                
  3.บันทึกเสนอการจัดทําแผน                
  4.สรุปผลการปฏิบัติราชการ                
  5.บันทึกเสนอ                
                  
                  
                  

                  
                  
                  
                  
                  
                  

 



-24- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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.ประชุมซักซอมการจัดทําแผนอัตรา   งานการเจา             
 (ป 2564-2566) กําลัง 3 ป    หนาที ่             
  2. ต้ังคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง   (การสงเสริม             
     - นายก เทศมนตรีตําบลกุดดู เปน   และพัฒนา             
      ประธาน   บุคลากร             
     - หัวหนาสวนราชการ เปนกรรมการ                
     - พนักงานเทศบาลเปนเลขานุการ                
  3. ประชุมคณะกรรมการ/รายงาน                
  การประชุม                
  4. จัดทําแผนอัตรากําลัง                
  5. เสนอ ก.ท.จ.เห็นชอบ/ไมเห็นชอบ                
  6. ประกาศใชแผน                
  7. รายงานจังหวัด/อําเภอ                
15 การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 1. จัดเตรียมการและการวางแผน                

 (ป 2564-2566)    - แตงต้ังคณะกรรมการ/ประชุม                
     - พิจารณาเหตุผลและความจําเปน                
     - กําหนดประเภทของความจําเปน                
  2. ดําเนินการ/วิธีการ                
     - การดําเนินการ โดยอาจดําเนินการเอง                
  หรือรวมกับหนวยราชการอื่น หรือวาจาง                
  เอกชนดําเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการ                
  ที่เหมาะสม เชน                
     - การปฐมนิเทศ                
     - การสอนงาน การใหคําปรึกษา                
     - การฝกอบรม                
     - การใหทุนการศึกษา                
     - การดูงาน                
     - การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา                
                  



 

-25- 

ลําดับ
ท่ี 

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีดําเนินการ 
หนวยงาน
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   งานการเจา             
     - จัดใหมีระบบตรวจสอบ ติดตามและ   หนาที ่             
  ประเมินผล เพื่อใหทราบถึงความสําเร็จ   (การสงเสริม             
  ความรูและความสามารถผลการปฏิบัติ   และพัฒนา             
  งาน   บุคลากร             
     - ปรับปรุง                
                  
16 การลงขอมูลในระบบบุคลากรของกรม 1.ประชุมกับครู ก. หนองบัวลําภู   งานการเจา             

 สงเสริมปกครองสวนทองถิ่น LHR เพื่อนเรียนรูการลงขอมูลในระบบเปนแนว   หนาที ่             
  ทางเดียวกัน ระยะ เวลา 1 วัน   (การสงเสริม             
  2.จัดทําแบบฟอรมใหพนักงานเทศบาล   และพัฒนา             
  และพนักงานจางทุกคน กรอกขอมูล ระยะ   บุคลากร             
  15  วัน พรอมขอรูปถาย 2 รูป                  
  3.ถาย ก.พ.7 ทุกคน ทุกหนา                 
  สง กทจ. นภ.                
  4.ลงขอมูลทุกอยางใน ก.พ.7 ทุกอยางทุก                
  ทุกขอ 

 
 
 
 
 

               



26 
บัญชีรายละเอียดการแบงงานในหนาท่ีความรับผิดชอบขาราชการและพนักงานจาง งานการเจาหนาท่ี 

แนบทายคําสั่งเทศบาลตําบลกุดดู ท่ี   239 /2564   ลงวันท่ี  30อ  ธันวาคม 2564 
ชื่อ-สกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1.การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง มีหนาท่ีรับผิดชอบของการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง ดังนี ้
นางสาวเบญญพร  ตะระบูรณ - การสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การยาย การโอน  
ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล การรับราชการเทศบาล./ขาราชการคร ู
 - งานจัดทําแฟมประวัติและวุฒิการศึกษาของพนักงานเทศบาล 
 และพนักงานจาง 
 -การคัดเลือกขาราชการเทศบาลเพ่ือเปลี่ยนสายงานผูปฏิบัติเปนสาย 
 งานผูบริหาร 
 -งานคัดเลือกขาราชการเทศบาลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับ 
 ท่ีสูงข้ึนสําหรับตําแหนงบริหาร 
 -งานสรรหา และคัดเลือกบุคคลเปนพนักงานจาง 
 -งานแผนอัตรากําลัง การจัดตั้งสวนราชการ การปรับปรุงสวน 
 ราชการ 
 -งานการกําหนดตําแหนงและปรับปรุงตําแหนงขาราชการเทศบาล 
 ขาราชการครูและพนักงานจาง 
 -งานบันทึก แกไข เปลี่ยนแปลง ขอมูลสารสนเทศบุคลากร 
 -งานใหบริการขอมูลสารสนเทศบุคลากร 
 -งานจัดทําทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร 
 -งานจัดทําขอมูล บันทึก แกไข เปลี่ยนแปลง ทะเบียนประวัติ 
 ของขาราชการเทศบาล/ขาราชการครู/พนักงานจาง 
 -งานบรรจุและแตงตั้งขาราชการเทศบาล/ขาราชการครู/พนักงานจาง 
 -งานการตอสัญญาจางของพนักงานจาง 
 -งานการขอลาออกจากราชการและเกษียณอายุราชการ 
 -งานการหารือ/ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาแนะนําดาน 
 การบริหารงานบคุคล 
 -งานระบบฐานขอมูลอัตรากําลังองคกรปกครองสวนทองถ่ิน(cmss) 
 ปรับปรุงแกไขและเพ่ิมเติมขอมูล 
 -งานลงโปรแกรมระบบบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 
 -งานขอรับบําเหน็จ บํานาญ ของขาราชการ/ขาราชการคร ู
 -ลงขอมูลบุคลากรกลางแหงชาต ิ
 -งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 
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ชื่อ-สกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ 
2. การสงเสริมแลพัฒนาบุคลากร มีหนาท่ีรับผิดชอบของงานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 
นางสาวเบญญพร  ตะระบูรณ -งานแผนพัฒนาบุคลากร 
ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล -งานการจัดฝกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
 -งานสงเสริมการศึกษาตอและการจัดสงเจาหนาท่ีเขารับการฝกอบรม 
 -งานติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
 -งานการเลื่อนข้ันเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทน ขาราชการเทศบาล/ 
 พนักงานจาง 
 -งานการปรับอัตราเงินเดือน/คาจาง/คาตอบแทน เงินประจําตําแหนง 

 และเงินเพ่ิมอ่ืนๆท่ีเก่ียวเนื่องกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 -งานประโยชนตอบแทนอ่ืน 
 -งานสวัสดิการขาราชการ/ขาราชการครู ที่ไดรับอุบัติเหตุและเสียชีวิต 

 -งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ 
 ขาราชการ/ขาราชการครู/พนักงานจาง 
 -งานจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 -งานการออกหนังสือรับรองบุคคล 
 -งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 -งานการรายงานกรณีบุคลากรของ เทศบาลตําบลกุดดู เดินทางออก 
 จากราชอาณาจักรไทย ตามระเบียบ ประกาศกําหนด 
 -งานการออกคําสั่ง ประกาศ เก่ียวกับการบริหารงานและการ 
 ปฏิบัติงาน 
 -งานการขอรับพระราชทานเครื่องราชยอิสริยาภรณ และยกยอง 
 เชิดชูเกียรต ิ
 -งานเก่ียวกับการประมาณภาระคาใชจายเก่ียวกับการบริหารงาน 
 บุคคลเพ่ือจัดทําขอบัญญัติประจําป 
 -งานจัดทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการ 
 -งานเพ่ิมเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของขาราชการและพนักงานจาง 
 -งานระบบทะเบียนบุคลากร อปท.ในการใชสิทธิรักษาพยาบาล 
 -งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 
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ชื่อ-สกุล หนาท่ีความรับผิดชอบ 
3. งานสงเสริมคุณธรรม -งานประมวลจริยธรรม 
นางสาวเบญญพร  ตะระบูรณ -งานเสริมสรางวินัยคุณธรรม และจริยธรรม 

ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล -งานคณะกรรมการประมวลจรยิธรรม 
 -งานทะเบียนประวัติของผูถูกดําเนินการทางวินัย 
 -งานควบคุม กฎหมาย กฎระเบียบและหนังสือสั่งการในงานวัย 

 และเสริมสรางคุณธรรมและอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
 -ชวยงานนักทรัพยากรบุคคล  รายการดังนี ้
  1. งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง (1   รายการ) 
  2. งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร (  80  รายการ) 
 -งานตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติราชการและงานทะเบียนการลา 
 -การรายงานสถิติการปฏิบัติราชการและการลาของขาราชการ/ 
 ขาราชการครู/พนักงานจาง 
 -งานเก่ียวกับนักศึกษาฝกงาน ของเทศบาล 
 -งานลงขอมูลในระบบบคุคลกร ของกรมสงเสรมิปกครองสวนทองถ่ิน 
 -งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานสรรหาและบรรจแุตงตั้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

งานสรรหาและบรรจแุตงตั้ง 
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