


แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล ของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

ภาระงานหลักตามพันธกิจหน่วยงาน 
ระยะเวลาดำเนินการปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

ผู้รับผิดชอบ ไตรมาสที่ ๑ ไตรมาสที่ ๒ ไตรมาสที่ ๓ ไตรมาสที่ ๔ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

 
๑. งานการบรรจุแต่งตัง้พนักงานเทศบาลสามญั             ๑. ผู้อำนวยการกองการ  

    เจ้าหน้าที ่
๒. งานสรรหาและบรรจุ  
     แต่งตั้ง 

๒. งานการประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพนักงาน
เทศบาลสามัญ 

            

๓. งานการสรรหาเก่ียวกับการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก  
การคัดเลือก การคัดเลือกพนักงานเทศบาลสามัญ 

            

๔. งานการย้ายพนักงานเทศบาลสามัญ             
๕. งานการโอนพนักงานเทศบาลสามัญ การรับโอนพนักงานเทศบาล
สามัญ พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น และข้าราชการประเภทอื่น 

            

๖. งานบริหารงานบุคคลลูกจา้งประจำ             
๗. งานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง และการดำเนินการต่อ
สัญญาจา้งพนักงานจ้าง 

            

๘. งานบริหารข้อมูล และงานวชิาการดา้นการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง             
๙. งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล และงานระบบข้อมูล  
     บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR)  

            

งานโครงสร้างและอัตรากำลัง 
๑. งานการวิเคราะห์และดำเนนิการเก่ียวกับการจัดตั้ง ยุบเลิก และ 
      พัฒนาโครงสร้างการแบ่งสว่นราชการ 

            ๑. ผู้อำนวยการกองการ  
    เจ้าหน้าที ่
๒. งานโครงสรา้งและ 
    อัตรากำลัง 

๒. งานการประเมินค่างาน เพื่อกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งของ
พนักงานเทศบาล 

            



ภาระงานหลักตามพันธกิจหน่วยงาน 
ระยะเวลาดำเนินการปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

ผู้รับผิดชอบ ไตรมาสที่ ๑ ไตรมาสที่ ๒ ไตรมาสที่ ๓ ไตรมาสที่ ๔ 
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๓. งานการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ดำรง
ตำแหน่งในระดบัที่สงูขึ้น ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ระดับ
อาวุโส และประเภทวชิาการ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ 

              
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. งานการประเมนิเพื่อขอรับเงินประจำตำแหนง่ของพนักงานเทศบาล 
ประเภทวิชาการ ที่มีสิทธไิด้รับเงินประจำตำแหน่งตามระเบียบ  

            

๕. งานการปรบัปรุงแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ในการขอกำหนดตำแหน่ง 
การยุบเลิกตำแหน่ง การปรับเกลี่ยตำแหน่ง การตัดโอนตำแหนง่ 

            

๖. งานการจัดทำทะเบียนคุมเลขที่ตำแหน่งของพนักงานเทศบาล             
๗. งานควบคุมคา่ใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคล             

๘. งานบริการข้อมูลสถิติ และงานวชิาการดา้นโครงสร้างและ
อัตรากำลัง 

             

งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

๑. งานการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านความรู้ ความสามารถ และ
ทักษะในการปฏิบัติงาน และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

             ๑. ผู้อำนวยการกองการ  
     เจ้าหน้าที่ 
 ๒. งานส่งเสริมและพัฒนา 
     บุคลากร 

๒. งานการจัดองค์ความรู้ (KM)              
๓. งานจัดทำฐานข้อมูลและจัดระบบสารสนเทศของการพัฒนา
บุคลากร 

            

๔. งานการออกคำสั่งการมอบหมายและมอบอำนาจของผู้บริหารเทศบาล 
ปลัดเทศบาล และผู้บังคับบัญชา 

            

๕. งานการออกคำสั่งการรักษาราชการแทน/ปฏิบัติราชการแทน และ
งานการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่การงาน 
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๖. งานส่งเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน เช่น  
การประเมินคุณภาพองค์กรหรือหน่วยงาน LPA การประเมินคุณภาพ
องค์กรหรือหน่วยงาน ITA และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  

            

๗. งานบริการข้อมูลสถิติ และงานวิชาการด้านการส่งเสริมและพัฒนา
บุคลากร 

            

๘. งานรายงานผลการบริหารและทรัพยากรบุคคลประจำปี             

              
งานสิทธิและสวัสดิการ 

๑. งานการรวบรวมสถิตผิลการประเมินการปฏบิัติราชการของ
พนักงานเทศบาลสามัญ ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง 

            ๑. ผู้อำนวยการกองการ
เจ้าหน้าที่ 
๒. งานสิทธิและสวัสดิการ ๒. งานเก่ียวกับเงินเดือนพนักงานเทศบาล ค่าจา้งลูกจา้งประจำ และ

ค่าตอนแทนพนักงานจ้าง 
            

๓. งานสิทธิสวัสดิการพนักงานเทศบาลสามัญ ลูกจ้างประจำ และ
พนักงานจ้าง 

            

๔. งานทะเบียนประวัติการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล พนักงาน
เทศบาล ลูกจา้งประจำ 

            

๕. งานบำเหน็จบำนาญพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ ค่าตอบแทน
พิเศษพนักงานจ้าง 

            

๖. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา 
และผู้ทำคุณประโยชน์แก่แผ่นดนิ 

             

๗. งานบริการข้อมูลสถิติ และงานวชิาการดา้นสิทธิและสวัสดิการ             
งานวินัยและการส่งเสริมวินัย 

๑. งานการรักษาวนิัย การดำเนนิการทางวินัย การอุทธรณ์และ               
    การร้องทุกข์ 

            ๑. ผู้อำนวยการกองการ
เจ้าหน้าที่ 



ภาระงานหลักตามพันธกิจหน่วยงาน 
ระยะเวลาดำเนินการปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

ผู้รับผิดชอบ ไตรมาสที่ ๑ ไตรมาสที่ ๒ ไตรมาสที่ ๓ ไตรมาสที่ ๔ 
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๒. งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านคุณธรรมจริยธรรม และ
จรรยาบรรณของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจำ 
พนักงานจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา 

            ๒. งานวินยัและการส่งเสริม
วินัย 

๓. งานประมวลจริยธรรม ข้าราชการฝ่ายประจำ และฝ่ายการเมือง             

๔. งานการให้พ้นจากราชการ การออกคำสั่งเก่ียวกับการดำเนินการ
ทางวนิัย/การบนัทึกวา่กล่าวตักเตือน และการรายงานผลเก่ียวกบัการ
ดำเนินการทางวนิัย 

            

๕. งานการรับรองข้อมูลการดำเนินการทางวนิัยสำหรับการขอรับ
บำเหน็จบำนาญการลาออกจากราชการ การโอน การยา้ย และการอัน
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

            

๖. งานรับเรื่องราวรอ้งทุกข์เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล
นครนครศรีธรรมราช 

            

๗. งานทะเบียนประวัติของผู้ถูกดำเนินการทางวินัย              
งานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ (งานบุคลากรทางการศึกษา) 

๑. งานบรรจุแต่งตัง้พนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา             ๑. ผู้อำนวยการกองการ  
    เจ้าหน้าที ่
๒. งานสรรหาและบรรจุ  
    แต่งตั้ง (งานบุคลากร 
    ทางการศึกษา) 

๒. งานการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก  การคัดเลือกพนักงานครู
เทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา 

            

๓. งานการโอน/ย้าย พนักงานครูเทศบาล และบุคลากรทางการศึกษา             

๔. งานประเมินเพื่อเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครูเทศบาลและบุคลากร  
ทางการศึกษา 

            

๕. งานเก่ียวกับการรักษาราชการแทน การรักษาการในตำแหนง่            
การปฏิบัติราชการแทน  และการช่วยปฏบิัติราชการพนักงานครู
เทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา 

            

๖. งานบริการข้อมูลสถิติ และงานวชิาการดา้นสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
ของพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางาการศึกษา 

             



ภาระงานหลักตามพันธกิจหน่วยงาน 
ระยะเวลาดำเนินการปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 
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งานทะเบียนประวัติบุคลากรทางการศึกษา 

๑. การจัดทำแฟ้มประวัติ และการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ  
(ก.พ.๗) พนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา 

            ๑. ผู้อำนวยการกองการ
เจ้าหน้าที่ 

๒. งานทะเบียนประวัติ
บุคลากรทางการศึกษา 

๒. งานทะเบียนประวัติ และงานระบบสารสนเทศศูนยบ์ริการข้อมูล
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR)  

            

๓. งานการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และบัตรควบต่าง ๆ 
ของพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา 

            

๔. งานการกำหนดตำแหน่งและจำนวนพนักงานครูเทศบาลและ
บุคลากรทางการศึกษาทีส่ังกัดสถานศึกษาและศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 

            

๕. งานการสนับสนนุข้อมูลบัญชีถือจ่ายเงินเดือนของพนักงานครู
เทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อประกอบการของบประมาณ
ของสำนักการศึกษา ต่อสำนักงบประมาณ 

            

๖. งานการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจา้ง การประเมิน
พนักงานจ้าง การต่อสัญญาจา้งของสถานศึกษาและศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 

            

๗. งานบริการข้อมูลสถิติ และงานวชิาการดา้นทะเบียนประวัตแิละ
อัตรากำลังของพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา 

             

งานสวัสดิการบุคลากรทางการศึกษา 
๑. งานการออกคำสั่งเดินทางไปราชการ การออกหนังสือเดินทางไป
ต่างประเทศของพนักงานครูเทศบาล และบุคลากรทางการศึกษา 

            ๑. ผู้อำนวยการกองการ
เจ้าหน้าที่ 

๒. งานสวสัดิการบุคลากร
ทางการศึกษา 

๒. งานทะเบียนประวัติการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล พนักงานครู
เทศบาล และบุคลากรทางการศึกษา 

            

๓. งานประเมนิผลการปฏิบัติราชการของพนักงานครูเทศบาลและ
บุคลากรทางการศึกษา 
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๔. งานเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการ
ศึกษา งานเพิ่มค่าจ้าง ลูกจ้างประจำสังกัดสถานศึกษา และเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

            

๕. งานบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิน่ (พนักงานครูเทศบาล
และบุคลากรทางการศึกษา) 

            

๖. งานบริหารงานบุคคลลูกจา้งประจำ และบำเหน็จลูกจ้างประจำ
สังกัดสถานศึกษา 

            

๗. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักพรรดิมาลา
พนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา 

            

๘. งานบริการข้อมูลสถิติ และงานวชิาการดา้นส่งเสริมและพฒันา
บุคลากรของพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา 

             

งานบริหารงานทั่วไป 

๑. งานจัดเตรียมการประชุม นดัหมายการประชุมให้กับผู้อำนวยการ
กองการเจ้าหน้าที ่

            ๑. ผู้อำนวยการกองการ
เจ้าหน้าที่ 

๒. งานบริหารงานทัว่ไป ๒. งานจัดทำข้อมูล สถิติ              
๓. งานบริหารดา้นงบประมาณของส่วนราชการ             

๔. งานบริหารอาคารสถานที่               
๕. งานธุรการ และงานสารบรรณ ของส่วนราชการ             

๖. งานควบคุมภายในของส่วนราชการ             
๗. งานการบริหารพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ             

๘. งานการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ             
๙. งานอำนวยการ ควบคุม กำกบัการบริหารงานในความรับผิดชอบ
ของฝ่าบริหารงานทั่วไป 

            

๑๐. งานควบคุมวนัลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และ 
พนักงานจ้าง      

             



ภาระงานหลักตามพันธกิจหน่วยงาน 
ระยะเวลาดำเนินการปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

ผู้รับผิดชอบ ไตรมาสที่ ๑ ไตรมาสที่ ๒ ไตรมาสที่ ๓ ไตรมาสที่ ๔ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑๑. งานควบคุม ดูแลบัญชีลงเวลาปฏบิัติงานของพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างวันลาของพนักงานเทศบาล 

             

๑๒. งานการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และบัตรควบอ่ืน ๆ               

๑๓. งานออกหนังสือขออนุญาตเดินทางไปตา่งประเทศ การออก
หนังสือยืมตัวพนักงานเทศบาล และจัดทำคำสัง่เดินทางไปราชการ 

             

๑๔. งานการบริหารพัสดุ การจดัซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ               
๑๕. งานการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ              
 


