
   
                                                   บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ      ส านักปลัดเทศบาล 
 

ที ่          /2565             วันที่       1       เมษายน    2565 
 

เรื่อง    รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
 

เรียน    นายกเทศมนตรีต าบลท่าไม้ 
 

ตามประกาศเทศบาลต าบลท่าไม้ เรื่อง โครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการภายในและการ
ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการของเทศบาล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565  ซึ่งมีอ านาจหน้าที่
และภารกิจของงานสามารถแบ่งออกเป็น ดังนี้ 

งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

1. งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 

2. งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

3. งานทะเบียนประวัติ พนักงาน ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

4. งานบัตรประจ าตัวพนักงาน ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

5. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงาน ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

6. งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 

7. งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การสัมมนา การศึกษาดูงาน การลาศึกษาต่อ  

 การขอรับทุนการศึกษา 

8. งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน และลูกจ้างประจ า เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

9. งานพิจารณาต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 

10. งานการให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ (โบนัส) 

11. งานประกันสังคมของพนักงานจ้าง 

12. งานการลาพักผ่อนประจ าปี  ลากิจส่วนตัว  ลาป่วย และการลาประเภทอื่นๆ 

13. งานแจ้งมติ ก.ท. และ ก.ท.จ. จังหวัดกาญจนบุรี 

14. งานระบบ สปสช. ของพนักงาน และลูกจ้างประจ า 

15. งานระบบบุคลากรแห่งชาติ 

16. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ของคณะผู้บริหาร สมาชิสภาเทศบาล  

   พนักงาน และลูกจ้างประจ า 

17. งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  เทศบาลต าบลท่าไม้ ได้ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ภายในและการจัดระบบงาน          
เพ่ือรองรับภารกิจตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบให้สามารถแก้ปัญหาของเทศบาลต าบลท่าไม้ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพโดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 6 ส่วนราชการ ประกอบด้วย ส านักปลัดเทศบาล กองคลัง กองช่าง   
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองการศึกษา และ กองประปา  โดยมีกรอบอัตราก าลังพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง แยกตามส่วนราชการ ดังนี้ 

ล าดับ ส่วนราชการ 
พนักงาน
เทศบาล 

ลูกจ้าง
ประจ า 

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ พนักงาน

จ้างทั่วไป 
รวม 

ผู้มี
คุณวุฒิ 

ผู้มี
ทักษะ 

1 ปลัดเทศบาล 1 - - - - 1 
2 รองปลัดเทศบาล - - - - - - 
3 ส านักปลัดเทศบาล 13 4 - 6 12 35 
4 กองคลัง 7 - - 1 1 9 
5 กองช่าง 4 - - 1 2 7 
6 กองสาธารณสุขฯ 2 1 - 1 2 6 
7 กองการศึกษา 2 - - - - 2 
8 กองประปา 3 - - - 3 6 
9 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - - 2 2 2 6 

รวม 32 5 2 11 19 72 
 

* ต าแหน่งสายงานผู้บริหาร 
   - ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
   - รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 
   - หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
   - ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) 
   - ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
   - ผู้อ านวยการกองสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุขฯ ระดับกลาง) 
   - ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
   - ผู้อ านวยการกองประปา (นักบริหารงานประปา ระดับต้น) 
   - หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
   - หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
   - หัวหน้าฝ่ายบริหารงานการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
   - หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุขฯ ระดับต้น) 
   - หัวหน้าฝ่ายบริหารงานการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
  * ต าแหน่งสายงานประเภทวิชาการ  
   - นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. 
   - นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ปก./ชก. 
   - นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. 

- นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. 
- นิติกร ปก./ชก. 
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- นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. 
- วิศวกรโยธา ปก./ชก. 
- นักสันทนาการ ปก./ชก. 
- ครูผู้ดูแลเด็ก 

  * ต าแหน่งสายงานประเภททั่วไป  
   - เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. 
   - เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปง./ชง. 
   - นายช่างโยธา ปง./ชง. 
   - เจ้าพนักงานทะเบียน ปง./ชง. 

- เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. 
- เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปง./ชง. 
- เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปง./ชง. 
- เจ้าพนักงานการประปา ปง./ชง. 

  * ลูกจ้างประจ า  
   - พนักงานวิทยุ 
   - คนงานทั่วไป  
   - คนงานประจ ารถขยะ  

* พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
   - ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก   

* พนักงานจ้างตามภารกิจ (ทักษะ 5 ปี) 
   - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
   - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
   - ผู้ช่วยนายช่างศิลป์ 
   - ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
   - พนักงานขับรถยนต์ 

* พนักงานจ้างทั่วไป 
   - พนักงานดับเพลิง 

- ผู้ดูแลเด็ก 
- คนงาน 
- พนักงานจดมาตรวัดน้ า 
- คนงานประจ ารถขยะ 

 1. ส านักปลัดเทศบาล 
  1) งานในความรับผิดชอบทั้งหมด 6 งาน ได้แก่ งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานพัฒนาชุมชน 
งานทะเบียนราษฎร งานแผนและงบประมาณ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
  2) จ านวนอัตราก าลังส านักปลัดเทศบาล มีจ านวนทั้งหมด 35 อัตรา ประกอบด้วย 
   - พนักงานเทศบาล  จ านวน  13 อัตรา 
   - ลูกจ้างประจ า   จ านวน    4 อัตรา 
   - พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน    6 อัตรา 

- พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน  12 อัตรา 
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 2. กองคลัง 
  1) งานในความรับผิดชอบทั้งหมด 4 งาน ได้แก่ งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ และ
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  2) อัตราก าลังกองคลัง มีจ านวนทั้งหมด 9 อัตรา ประกอบด้วย 
   - พนักงานเทศบาล  จ านวน 7 อัตรา 
   - พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน 1 อัตรา 

- พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน 1 อัตรา 
 3. กองช่าง 
  1) งานในความรับผิดชอบทั้งหมด 3 งาน ได้แก่ งานธุรการ งานสาธารณูปโภค งานวิศวกรรม และ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  2) อัตราก าลังกองช่าง มีจ านวนทั้งหมด 7 อัตรา ประกอบด้วย 
   - พนักงานเทศบาล  จ านวน 4 อัตรา 
   - พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน 1 อัตรา 

- พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน 2 อัตรา 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

  1) งานในความรับผิดชอบทั้งหมด 2 งาน ได้แก่ งานธุรการ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  
และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  2) อัตราก าลังกองสาธารณสุขฯ มีจ านวนทั้งหมด 6 อัตรา ประกอบด้วย 
   - พนักงานเทศบาล   จ านวน 2 อัตรา 
   - ลูกจ้างประจ า    จ านวน 1 อัตรา 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน 1 อัตรา 
- พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน 2 อัตรา 

5. กองการศึกษา 
  1) งานในความรับผิดชอบทั้งหมด 3 งาน ได้แก่ งานธุรการ งานศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
งานโรงเรียน และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  2) อัตราก าลังกองการศึกษา มีจ านวนทั้งหมด 2 อัตรา ประกอบด้วย 
   - พนักงานเทศบาล   จ านวน  2 อัตรา 

6. กองประปา 
  1) งานในความรับผิดชอบทั้งหมด 2 งาน ได้แก่ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ งานผลิตติดตั้งและ
ซ่อมบ ารงุ และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  2) อัตราก าลังกองประปา มีจ านวนทั้งหมด 6 อัตรา ประกอบด้วย 
   - พนักงานเทศบาล  จ านวน  3 อัตรา 
   - พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน  3 อัตรา    

7. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  1) งานในความรับผิดชอบทั้งหมด 1 งาน ได้แก่ งานบริหารการศึกษา  
  2) อัตราก าลัง มีจ านวนทั้งหมด 6 อัตรา ประกอบด้วย 

- พนักงานเทศบาล   จ านวน  -  อัตรา 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  4 อัตรา 
- พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน  2 อัตรา 

 
    



- 5 - 
 

จากการบริหารงานบุคคลในประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2565  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล 
ขอสรุปเรื่องท่ีได้ด าเนินการ ขั้นตอนการด าเนินงานและผลการด าเนินงาน ดังนี้ 

1.  การรับโอนและให้โอนพนักงานเทศบาลและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 1.1  การรับโอน 

 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 - ผู้ขอโอนส่งค าร้องขอโอนพร้อมหนังสือยินยอมให้โอน และเอกสารที่เกี่ยวข้องผ่านต้นสังกัดมายัง
เทศบาลต าบลท่าไม ้

 - เสนอเรื่องให้นายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณารับโอน 

 - เมื่อ ก.ท.จ.กาญจนบุรี มีมติเห็นชอบรับโอน เรียบร้อย ให้น าเรื่องเสนอ ก.ท.จ.กาญจนบุรี เพ่ือให้
ความเห็นชอบในการรับโอน โดยประสานและก าหนดวันที่รับโอนและวันที่พ้นจากต าแหน่งในค าสั่งให้มีผ ลวัน
เดียวกัน 

 -  เมื่อ ก.ท.จ.กาญจนบุรี มีมติเห็นชอบรับโอน เรียบร้อยแล้ว เทศบาลต าบลท่าไม้จะด าเนินการ
จัดท าค าสั่งรับโอนภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบมติ ทั้งนี้ ค าสั่งรับโอนต้องมีผลในวันเดียวกันกับวันที่เสนอ 
ก.ท.จ.กาญจนบุรี พิจารณาให้ความเห็นชอบ และรายงานให้ ก.ท.จ.กาญจนบุรี / หน่วยงานที่ให้โอน 

 - ส่งตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามสังกัดต่อไป 

 ผลการด าเนินงาน 

 1. รับโอน นายทวีศิลป์  ยิ่งเสมอ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นิติกร ระดับ ช านาญการ สังกัด 
ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลมาบข่า อ าเภอพัฒนานิคม จังหวัดระยอง  มาด ารงต าแหน่ง นิติกร ระดับ    
ช านาญการ สังกัด ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลท่าไม้ อ าเภอท่ามะกา จังหวัดกาญจนบุรี  ตั้งแต่วันที่             
1 พฤศจิกายน 2564 

2. รับโอน นางธนันพัชร์  เลิศประเสริฐ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล       
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) สังกัด ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหนองลาน อ าเภอท่ามะกา จังหวัด
กาญจนบุรี มาด ารงต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) สังกัด ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลท่าไม้ อ าเภอท่ามะกา จังหวัดกาญจนบุรี ตั้งแต่วันที่ 14 มีนาคม 2564 

 1.2 การให้โอน 

 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 -  ผู้ขอโอนส่งค าร้องขอโอนพร้อมหนังสือยินยอมให้โอน และเอกสารที่เกี่ยวข้องผ่านเทศบาลต าบล
ท่าไม ้ไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับโอน 

 -  เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับโอน มีหนังสือตอบรับยินดีรับโอน เทศบาลต าบลท่าไม้      
ท าหนังสือขอความเห็นชอบเสนอ ก.ท.จ.กาญจนบุรี เพ่ือให้ความเห็นชอบในการโอน โดยประสานและก าหนดวันที่
โอนและวันที่รับโอนในค าสั่งให้มีผลวันเดียวกัน 
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 -  เมื่อ ก.ท.จ.กาญจนบุรี มีมติเห็นชอบโอนเรียบร้อยแล้ว เทศบาลต าบลท่าไม้ จะด าเนินการจัดท า
ค าสั่งโอนภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบมติ ทั้งนี้ ค าสั่งโอนต้องมีผลในวันเดียวกันกับวันที่เสนอ ก.ท.จ.     
กาญจนบุรี พิจารณาให้ความเห็นชอบ และรายงานให้ ก.ท.จ.กาญจนบุรี/หน่วยงานที่รับโอน 

 -  ส่งตัวเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามสังกัดต่อไป 

 ผลการด าเนินงาน 

1. ให้โอน นางสาวจันทกานต์  ศรีจ ารูญ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) สังกัด ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลท่าไม้ อ าเภอท่ามะกา จังหวัดกาญจนบุรี  
ไปด ารงต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) สังกัด ส านักปลัดเทศบาล เทศบาล
ต าบลกระจับ อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2564 

2. ให้โอน นางสุริย์ริสสา  พ่ึงไทย พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหาร      
งานท้องถิ่น ระดับต้น)  เทศบาลต าบลท่าไม ้อ าเภอท่ามะกา  จังหวัดกาญจนบุรี  ไปด ารงต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เทศบาลเมืองราชบุรี อ าเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี ตั้งแต่วันที่ 4 เมษายน 
2565 

1. ให้โอน นางณัฐตะวัน อ่ิมลา พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง ครู ระดับ คศ.1 สังกัด กองการศึกษา 
เทศบาลต าบลท่าไม้ อ าเภอท่ามะกา จังหวัดกาญจนบุรี  ไปด ารงต าแหน่ ง ครู ระดับ คศ.1 สังกัด กองการศึกษา 
โรงเรียนอนุบาลเทศบาลต าบลกรับใหญ่ ต าบลกรับใหญ่ อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี ตั้งแต่วันที่ 18 เมษายน 
2565 

2. การบันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า 

 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 -  ข้อมูลต่างๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมในทะเบียนประวัติ ที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล จะด าเนินการบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เช่น การเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษา           
การเพ่ิมคุณวุฒิการฝึกอบรม การเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุล การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนระดับ  

 - น าเสนอพนักงานประวัติ (ปลัดเทศบาล) ลงนามก ากับ 

 -  รายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ ให้จังหวัดกาญจนบุรีทราบ 

 ผลการด าเนินงาน 

 -  การบันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า ในปีงบประมาณ          
พ.ศ.2565 มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ดังนี้ 

 1. พนักงานเทศบาล  จ านวน  35 ราย 

 2. ลูกจ้างประจ า   จ านวน   5  ราย 

 ข้อมูล  ณ  วันที่  1  เมษายน  2565 

3. การจัดท าแผนอัตราก าลัง ประจ าปีงบประมาณ (พ.ศ.2564 – 2566) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

-  ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

-  ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
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-  จัดท าร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี และเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พร้อมด้วยเอกสารประกอบ
และเหตุผลของการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

-  ส่งร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ต่อคณะอนุกรรมการกลั่นกรองงานบริหารงานบุคคลเทศบาล  

-  เข้าร่วมประชุมชี้แจงการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ต่อคณะอนุกรรมการกลั่นกรองงานบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล 

-  เมื่อ ก.ท.จ.กาญจนบุรี มีมติเห็นชอบจัดท าประกาศแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

ผลการด าเนินงาน 

เทศบาลต าบลท่าไม้  ได้ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566)  
อัตราก าลังทั้งหมด  83  อัตรา  แบ่งเป็นพนักงานเทศบาล  39  อัตรา  พนักงานครู 2  อัตรา ลูกจ้างประจ า        
5  อัตรา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  17  อัตรา  พนักงานจ้างทั่วไป  20  อัตรา 

4. การบันทึกข้อมูลระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

-  เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมของพนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
จ้าง งานการเจ้าหน้าที่ จะด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติให้เป็นปัจจุบัน เช่น      
การเพ่ิมคุณวุฒิการศึกษา การเพิม่วุฒิการศึกษา อบรม การเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุล การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อน
ระดับ การเพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นต้น 

ผลการด าเนินงาน 

ข้อมูลของพนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในระบบข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน  ดังนี้ 

พนักงานเทศบาล     39  อัตรา   

พนักงานครู       2  อัตรา  

ลูกจ้างประจ า       5  อัตรา   

พนักงานจ้างตามภารกิจ       17  อัตรา   

พนักงานจ้างทั่วไป             20  อัตรา  

5. การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

- เมื่อเทศบาลพิจารณาการใช้ก าลังคนให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการ ก็จะ
ก าหนดเป็นแผนอัตราก าลัง 3 ปี  เพ่ือให้ในการสรรหาบุคลากรเข้ามาในองค์กร 

- เทศบาลจะด าเนินการประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างให้เป็นไปตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี 

- เมื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเรียบร้อยแล้ว พนักงานจ้างตามภารกิจจะต้องรายงานขอความ
เห็นชอบต่อ ก.ท.จ.กาญจนบุรี  ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไป เทศบาลสามารถจ้างได้ตามประกาศที่รับสมัคร 

- เทศบาลต าบลท่าไม ้ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งและท าสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
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ผลการด าเนินงาน 
ในปีงบประมาณ 2565  งานการเจ้าหน้าที่ ได้ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไป  

เป็นพนักงานจ้างทั่วไป จ านวน  3  ราย  
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(นางสาวนฤมล  สายสะอาด) 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 
เรียน – หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
       -  เพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 

                       (นางสาวนันทิยา ใจเย็น) 
                        หัวหน้าฝา่ยอ านวยการ 

 

เรียน – ปลัดเทศบาล    
       -  เพ่ือโปรดทราบ  
    

                    (นางธนันพัชร์ เลิศประเสริฐ)       
                     หวัหน้าส านกัปลัดเทศบาล 

 

เรียน – นายกเทศมนตรีต าบลท่าไม้ 
       -  เพ่ือโปรดทราบ 
      

                     (นางสาวพจนีย์  ครุฑวงศ์)                 
                     ปลัดเทศบาลต าบลท่าไม้                        
 
 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 

(นายเกรียงไกร  ใจเย็น) 
         นายกเทศมนตรีต าบลท่าไม้ 

            



 

รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
(รอบ 6 เดือน) ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2564 – 31 มีนาคม  2565 

 

ที ่ เรื่อง ผลการด าเนินงาน หมายเหตุ 
  ด าเนินการแล้ว อยู่ระหว่างด าเนินงาน ไม่ได้ด าเนินงาน  

1. งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ - -   

2. งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก -  - ขอใช้บัญชีกรมฯ 

3. งานทะเบียนประวัติ พนักงาน ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  - -  

4. งานทะเบียนประวัติ พนักงาน ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  - -  

5. งานบัตรประจ าตัวพนักงาน ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  - -  

6. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี พนักงาน ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง 

  -  

7. งานแผนอัตราก าลัง 3 ปี   - -  

8. งานปรับปรุงต าแหน่งอัตราก าลัง 3 ปี - - - ไม่มีการขอปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 

9. งานแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา      

10. งานฝึกอบรมพนักงาน ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง - -   

11. งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้างประจ า  
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

  -  

12. งานพิจารณาต่อสัญญาจ้างพนักงานจา้ง     

13. งานบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ (โบนัส) - - - ด าเนินการรอบ 6 เดือนหลัง 

14. งานประกันสังคมของพนักงานจ้าง     
15. งานการลาพักผ่อน การลากิจส่วนตัว การลาป่วย  

และการลาประเภทอ่ืนๆ 
    

16. งานแจ้งมติ ก.ท. และ ก.ท.จ. กาญจนบุรี     
17. งานระบบ สปสช. ของพนักงาน และลูกจ้างประจ า     
18. งานระบบบุคลากรแห่งชาติ     
19. งานขอพระราชทานเครื่องราชฯของพนักงานและลูกจ้างประจ า     

  


