
แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
1 แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปี 1.1 การปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุ

พ.ศ. 2567 - 2569 1. ขออนุมัติทบทวนแผน/แต่งต้ังคณะกรรมการ แต่งต้ัง
2.แจ้งให้ทุกส่วนราชการทบทวนแผนอัตราก าลัง และอัตรา

3. รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์การก าหนดแผน ก าลัง
4. จัดท าหนังสือเชิญประชุม/ระเบียบวาระ
5. แจ้งเชิญประชุมคณะกรรมการฯ
6. จัดการประชุมคณะกรรมการแผนอัตราก าลัง
7. จัดท ารายงานการประชุมแผนอัตราก าลัง
8. ปรับปรุงแก้ไขเอกสารประกอบการพิจารณาแบบ 1 - 6

ของแต่ละต าแหน่ง
9. จัดท าร่างแผนอัตราก าลัง ข้อ 8 - 11
10. ขอรับความเห็นชอบปรับปรุงแผนอัตราก าลัง
11. ขอประชุม ก.ท.จ. ให้ความเห็นชอบ
12. ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี
13. รายงานการใช้แผนอัตราก าลัง/แจ้งหน่วยงาน
14. ปรับปรุงแผนอัตราก าลังในระบบ LHR

ผู้รับผิดชอบ

แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569
เทศบาลนครบ้านสวน อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

รายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ
ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

2 การสรรหาบุคลากรตามกรอบ
อัตราก าลัง
2.1 การรายงานต าแหน่งผู้บริหาร 1. รายงานต าแหน่งว่าง คร้ังแรก P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ
ท่ีว่าง (คร้ังแรก/ครบ 60 วัน) 2. รายงานต าแหน่งว่าง เม่ือครบ 60 วัน (กรณีท่ียังไม่มี

ผู้ด ารงต าแหน่งท่ีว่าง)

2.2 การร้องขอ/ขอใช้บัญชีผู้สอบ 1. รับแจ้งความต้องการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันจาก P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ
แข่งขันได้ของ กสถ. ส่วนราชการภายใน

2. จัดท าหนังสือขอใช้บัญชีพร้อมแบบและส่งเอกสาร
ประกอบ เช่น แผนอัตราก าลัง เทศบัญญัติ เป็นต้น
3. ลงข้อมูลการใช้บัญชีในระบบ

2.3 การบรรจุและแต่งต้ัง 1. รับแจ้งรายช่ือผู้ประสงค์ขอมาบรรจุ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ
2. ขอรับความเห็นชบอบรรจุแต่งต้ังฯ
3. ออกค าส่ังบรรจุแต่งต้ังบุคลากร
4. ตรวจสอบวุฒิการศึกษา
5. ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม
6. จัดท าทะเบียนประวัติ
7. บันทึกข้อมูลในระบบบุคลากรท้องถ่ิน



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

2 การสรรหาบุคลากรตามกรอบ
อัตราก าลัง
2.4 การย้ายบุคลากร 1. รับค าร้องขอย้ายจากบุคลากรและแบบประเมิน P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ

เพ่ือย้ายต าแหน่ง งานบุคลากร
2. ตรวจสอบคุณสมบัติการขอย้าย ทางการศึกษา
3. ขอรับความเห็นชอบย้ายต าแหน่ง
4. จัดท าค าส่ังย้าย
5. รายงานการย้าย ให้ ก.ท.จ.
6. ปรับปรุงข้อมูลในระบบต่างๆ
7. แจ้งส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง

2.5 งานสรรหาและเลือกสรร 1. รายงานขออนุมัติด าเนินการสรรหา P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสรรหา
พนักงานจ้าง 2. ประกาศสรรหาและเลือกฯ และเลือกสรร

3. แต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ
 - กรรมการสรรหาฯ
 - กรรมการออกข้อสอบฯ
4. รับสมัคร
5. รายงานผลการรับสมัครฯ
6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา
7. แจ้งคณะกรรมการสรรหาฯ



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

2 การสรรหาบุคลากรตามกรอบ

อัตราก าลัง
2.6 การจัดจ้างพนักงานจ้าง กรณี 1. จัดท าหนังสือแจ้งให้มารายงานตัว P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสรรหาฯ
ใช้บัญชีผู้ผ่านการสรรหา 2. รับรายงานตัวแจ้งความประสงค์

3. รายงานขอรับความเห็นชอบจัดจ้าง
4. ประชุม ก.ท.จ.
5. จัดท าค าส่ังจัดจ้าง
6. รายงานการจัดจ้าง
7. ตรวจสอบประวัติบุคคล/การศึกษา
8. จ าท าทะเบียนประวัติ/ข้อมูลในระบบ
9. จัดท าสัญญาจ้าง
10. แจ้งเข้าประกันสังคม

2.7 การโอนบุคลากร 1. รับค าร้องขอโอนจากบุคลากร P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ
2. จัดท าหนังสือสอบถามต าแหน่งว่างพร้อมก าหนด
3. รับแจ้งการตอบรับโอน
4. ตอบตกลงวันให้โอน (กรณีไม่ตรงกัน)
5. ขอรับความเห็นชอบให้โอน
6. ประชุม ก.ท.จ.
7. จัดท าค าส่ังให้โอน
8. ส่งค าส่ังให้โอนให้หน่วยงานปลายทาง



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

2 การสรรหาบุคลากรตามกรอบ

อัตราก าลัง
2.7 การโอนบุคลากร 9. รายงานการให้โอน ต่อ ก.ท.จ. P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ

10. ส่งค าส่ังให้โอนให้กองต้นสังกัด
11. ประสานส านักคลังออกหนังสือรับรองการจ่าย
เงินเดือนคร้ังสุดท้าย
12. จัดท าหนังสือส่งตัวพร้อมเอกสาร
 - ทะเบียนประวัติ
 - ผลการประเมิน/แบบประเมิน
 - หนังสือรับวันลา/การจ่ายเงินเดือน
13. แจ้งโอนในระบบ LHR

2.8 การรับโอนบุคลากร 1. รับค าร้องขอโอนจากบุคลากร P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ
2. จัดท าหนังสือสอบถามต าแหน่งว่างพร้อมก าหนด
วันให้โอน
3. รับแจ้งการตอบรับโอน
4. ตอบตกลงวันให้โอน (กรณีไม่ตรงกัน)
5. ขอรับความเห็นชอบให้โอน
6. ประชุม ก.ท.จ.
7. จัดท าค าส่ังให้โอน



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

2 การสรรหาบุคลากรตามกรอบ
อัตราก าลัง
2.8 การรับโอนบุคลากร 8. ส่งค าส่ังให้โอนให้หน่วยงานปลายทาง P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ

9. รายงานการให้โอน ต่อ ก.ท.จ.
10. ส่งค าส่ังให้โอนให้กองต้นสังกัด
11. รับรายงานตัวพร้อมหนังสือส่งตัว
12. จัดท าทะเบียนประวัติ (กรณีต่างสังกัด เช่น
อบจ./กพ/กค.)
13. ปรับปรุงข้อมูลในระบบ LHR
(ย้ายปลายทาง/เพ่ิมช่ือ)
14. เพ่ิมข้อมูลในระบบฐานของเทศบาล
15. แจ้งย้าย/เพ่ิมข้อมูลในระบบค่ารักษาพยาบาล

2.9 การสอบคัดเลือกเพ่ือเปล่ียน 1. รายงานขออนุมัติสอบคัดเลือกฯ P P P P 20,000 งานบรรจุฯ
สายงานพนักงานเทศบาล 2. ประสานขอประธานกรรมการ (ค่าตอบแทน)

3. ประสานขอคณะกรรมการ
4. ส่วนราชการแจ้งอนุเคราะห์กรรมการ
5. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
6. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม
7. แจ้งเชิญประชุมคณะกรรมการ
8. ประชุมคณะกรรมการ



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

2 การสรรหาบุคลากรตามกรอบ
อัตราก าลัง
2.9 การสอบคัดเลือกเพ่ือเปล่ียน 9. จัดท ารายงานการประชุม P P P P 20,000 งานบรรจุฯ
สายงานพนักงานเทศบาล 10. เบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ (ค่าตอบแทน)

11. แจ้งเวียนประกาศรับสมัคร
12. รับสมัคร
13. รายงานผลการรับสมัคร
14. แจ้งเชิญประชุมคณะกรรมการ
15. ประชุมคณะกรรมการ
16. จัดท ารายงานการประชุม
17. เบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ
18. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ
19. ต้ัง คกก.ออกข้อสอบ/แจ้ง คกก.
20. ด าเนินการสอบข้อเขียน/สัมภาษณ์
21. รวบรวมผลสอบ/ร่างประกาศ
22. ประชุมคณะกรรมการ
23. จัดท ารายงานการประชุม
24. เบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ
25. ประกาศผลสอบ
26. แจ้งต้นสังกัดก าหนดวันโอน/ย้าย



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

2 การสรรหาบุคลากรตามกรอบ
อัตราก าลัง
2.9 การสอบคัดเลือกเพ่ือเปล่ียน 27. ขอรับความเห็นชอบโอน/ย้าย P P P P 20,000 งานบรรจุฯ
สายงานพนักงานเทศบาล 28. ออกค าส่ังรับโอน/ย้าย (ค่าตอบแทน)

29. จัดส่งค าส่ังรับโอน/ย้าย
30. รายงานผลการด าเนินการโอน/ย้าย
31. รับรายงานตัว/ปรับปรุงข้อมูล

2.10 การคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ัง 1. รับค าร้องขอคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ังฯ P P P P 20,000 งานบรรจุฯ
พนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่ง 2. รายงานการตรวจสอบคุณสมบัติ (ค่าตอบแทน)
ท่ีสูงข้ึน 3. ประสานขอคณะกรรมการประเมินฯ

4. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินฯ
5. เชิญคณะกรรมการการประเมินฯ
6. ด าเนินการประเมินเพ่ือคัดเลือกฯ
7. รวบรวมผลการประเมินของ คกก.
8. รายงานขอรับความเห็นชอบแต่งต้ังฯ
9. เบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ
10. ประชุม ก.ท.จ.
11. จัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
12.รายงานการแต่งต้ังให้ ก.ท.จ.



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

2 การสรรหาบุคลากรตามกรอบ
อัตราก าลัง
2.10 การคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ัง 13. ปรับปรุงข้อมูลในระบบ LHR P P P P 20,000 งานบรรจุฯ
พนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่ง 14. ปรับปรุงทะเบียนประวัติ (ค่าตอบแทน)
ท่ีสูงข้ึน 15. เปล่ียนเงินเดือนในฐานข้อมูล

16. ส่งค าส่ังให้หน่วยงานต้นสังกัด

2.11 การคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ัง 1. รับผลงานส าหรับการประเมินวิสัยทัศน์ P P P P 20,000 งานบรรจุฯ
พนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่ง 2. รายงาน ก.ท.จ. ขอแต่งต้ังประธานกรรมการประเมิน (ค่าตอบแทน)
ท่ีสูงข้ึน ระดับอาวุโส/ช านาญการ วิสัยทัศน์
พิเศษ 3. ประชุม ก.ท.จ. เห็นชอบคณะกรรมการฯ

4. ออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ
5. เชิญประชุมคณะกรรมการประเมินฯ
6. ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ
7. รายงานผลการประเมินวิสัยทัศน์
8. แจ้งผู้ผ่านการประเมินจัดส่งผลงาน
9. แต่งต้ังคณะกรรมการ
10. ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ
11. จัดส่งผลงานให้ ก.ท.จ. รับรอง
12. รับผลงานจาก ก.ท.จ. น าส่ง ก.ท.



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

2 การสรรหาบุคลากรตามกรอบ
อัตราก าลัง
2.11 การคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ัง 13. รับแจ้งผลการประเมินฯ P P P P 20,000 งานบรรจุฯ
พนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่ง 14. รายงานขอรับความเห็นชอบแต่งต้ัง (กรณีผ่าน) (ค่าตอบแทน)
ท่ีสูงข้ึน ระดับอาวุโส/ช านาญการ 15. ออกค าส่ังแต่งต้ัง
พิเศษ 16. รายงานการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง

17. ปรับปรุงข้อมูลในระบบ LHR
18. ปรับปรุงทะเบียนประวัติ
19. เปล่ียนเงินเดือนในฐานข้อมูล
20. ส่งค าส่ังให้หน่วยงานต้นสังกัด

3 การประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
3.1 การประเมินเพ่ือเล่ือนวิทยฐานะ  - งานประเมินผลการปฏิบัติงานรายปี P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบุคลากร

พนักงานครูและบุคลากร (PA) 1. แจ้งให้ ศพด. จัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน ทางการศึกษา
2. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางาน
ตามข้อตกลง
3. แจ้งให้ครูท่ีขอย้าย จัดท าข้อตกลงในการพัฒนางานกับ
ผู้บังคับบัญชา
4. แจ้งสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง
 (PA)



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

3 การประเมินประสิทธิภาพและ 5. รับรายงานผลการประเมินฯ P P P P 20,000 งานบุคลากร
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 6. จัดเก็บข้อมูลการประเมินผลฯ (ค่าตอบแทน) ทางการศึกษา
3.1 การประเมินเพ่ือเล่ือนวิทยฐานะ  - งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีหรือเล่ือน
พนักงานครูและบุคลากร (PA) วิทยฐานะ (ชก./ชพ.)

1. แจ้งส ารวจข้อมูลผู้ประสงค์ย่ืนเป็นรายภาคการศึกษา
2. สถานศึกษาน าเข้าข้อมูล DPA
3. ผอ.สถานศึกษา ตรวจรับรองคุณสมบัติ
4. ผอ.กองการศึกษาตรวจสอบ
 - ถูกต้อง ส่ง ก.ท.จ.
 - ไม่ถูกต้อง ส่งคืนสถานศึกษาพร้อมระบุเหตุผ่าน
ระบบ DPA
5. ก.ท.จ. เห็นชอบแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผล
ด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2
6. ก.ท.จ. ส่งผ่านข้อมูลให้ คกก.
7. แต่งต้ังให้มีวิทยฐานะ ชก./ชพ.
 - งานประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีหรือเล่ือน P P P P 20,000 งานบุคลากร
วิทยฐานะ (ชช./ชชพ.) (ค่าตอบแทน) ทางการศึกษา
1. แจ้งส ารวจข้อมูลผู้ประสงค์ย่ืนเป็นรายภาคการศึกษา
2. สถานศึกษาน าเข้าข้อมูล DPA
3. ผอ.สถานศึกษา ตรวจรับรองคุณสมบัติ



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

3 การประเมินประสิทธิภาพและ 4. ผอ.กองการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติ และหลักฐาน P P P P 20,000 งานบุคลากร
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน เสนอนายกเทศมนตรี (ค่าตอบแทน) ทางการศึกษา
3.1 การประเมินเพ่ือเล่ือนวิทยฐานะ 5. นายกเทศมนตรี ส่งผ่านข้อมูลค าขอพร้อมหลักฐาน
พนักงานครูและบุคลากร (PA) 6. ก.ท.จ. ตรวจสอบและรับรอง

 - ถูกต้อง ส่ง ก.ท.จ. 
 - ไม่ถูกต้อง ส่งคืนสถานศึกษาพร้อมระบุเหตุผ่านระบบ DPA
7. ก.ท. ตรวจสอบและรับรอง
 - ถูกต้อง ส่ง คกก.
 - ไม่ถูกต้อง ส่งคืน ก.ท.จ.
8. ก.ท. เห็นชอบแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผล
ด้านท่ี 1 และด้านท่ี 2 จ านวน 3 รายช่ือ/ราย
9. แต่งต้ังให้มีวิทยฐานะ ชก./ชพ.

3.2 งานประเมินผลการปฏิบัติ 1. ประกาศหลักเกณฑ์การประเมินฯ P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิและ
ราชการพนักงานเทศบาลลูกจ้าง 2. จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการของปลัดเทศบาล สวัสดิการ

และหัวหน้าส่วนราชการ
3. แจ้งส่วนราชการจัดท าข้อตกลงประจ าปี และ
แบบประเมิน
4. แจ้งส่วนราชการประเมินผลการปฏิบัติ
5. แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรอง P P



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

3 การประเมินประสิทธิภาพและ 6. รวบรวมผลประเมินและจัดท าสรุป P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 7. เชิญประชุมคณะกรรมการกล่ันกรอง P สวัสดิการ
3.2 งานประเมินผลการปฏิบัติ 8. ประชุมคณะกรรมการการกล่ันกรอง P

ราชการพนักงานเทศบาลลูกจ้าง 9. สรุปผลและจัดท ารายงานการประชุม P

10. ประกาศผลการประเมินดีเด่น P

11. จัดเก็บผลประเมินในระบบ P

12. จัดเก็บแบบประเมินฯ P

3.3 งานประเมินผลการปฏิบัติ 1. แจ้งสถานศึกษาท าข้อตกลง (เฉพาะกรณีครูผู้ช่วย) P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
ราชการพนักงานครูเทศบาล 2. แจ้งสถานศึกษาประเมินผลการปฏิบัติ P P

และบุคลากร 3. แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรอง P

4. รวบรวมผลการประเมินและจัดท าสรุป
5. เชิญประชุมคณะกรรมการกล่ันกรอง P

6. ประชุมคณะกรรมการกล่ันกรอง P

7. สรุปผลและจัดท ารายงานการประชุม P

8. ประกาศผลการประเมินดีเด่น/ดีมาก P

9. จัดเก็บผลการประเมินในระบบฐานฯ P

10. จัดเก็บแบบประเมินฯ P

P



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

3 การประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
3.4 งานประเมินผลการปฏิบัติ 1. ประกาศหลักเกณฑ์การประเมินฯ ประจ าปี P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
ราชการพนักงานจ้าง 2. แจ้งส่วนราชการจัดท าข้อตกลงประจ าปี และ P

แบบประเมิน (พนักงานจ้างหรือหัวหน้างานหรือฝ่าย)
3. แจ้งส่วนราชการประเมินผลปฏิบัติการ P

4. แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรอง P

5. รวบรวมผลประเมินและจัดท าสรุป P

6. เชิญประชุมคณะกรรมการกล่ันกรอง P

7. ประชุมคณะกรรมการกล่ันกรอง P

8. สรุปผลและจัดท ารายงานการประชุม P

9. จัดเก็บผลประเมินในระบบ P

10. จัดเก็บแบบประเมินฯ P

4 การบันทึกข้อมูลทรัพยากรบุคคล งานระบบบุคลากรท้องถ่ิน P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ
ในระบบการบริหารอัตราก าลัง 1. ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลโครงสร้าง
ในระบบบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาติ 2. ข้อมูลอัตราก าลัง
(LHR) 3. ข้อมูลบุคคล

4. ใบประกอบวิชาชีพ
5. ภาระค่าใช้จ่ายการบริหารงานบุคคล



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

5 งานนโยบายการบริหารและ 1. รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผลการบริหารงาน P P P P ไม่ใช้งบประมาณ ผอ.กจ.
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปี ทรัพยากรบุคคล ประจ าปี ระบุปัญหาอุปสรรค

แนวทางแก้ไข
2. จัดท านโยบายการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลประจ าปี
3. จัดท าแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ประจ าปีงบประมาณ
4. ประชาสัมพันธ์นโยบายและแผนงานทาง
เว็บไซต์เทศบาล
5. จัดท าประชุมกองการเจ้าหน้าท่ีเพ่ือติดตามผลการปฏิบัติ

งานประจ าเดือน
6. จัดท ารายงานผลการด าเนินการนโยบายบริหาร และ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าเดือน เสนอผู้บริหารทราบ
และเผยแพร่ทางเว็บไซต์



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

6 การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 1. แต่งต้ังคณะกรรมการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ
2. ส่งค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ
3. แจ้งคณะกรรมการประเมินผล คร้ังท่ี 1
4. รวบรวมผลการประเมิน คร้ังท่ี 1
5. แจ้งคณะกรรมการประเมินผล คร้ังท่ี 2
6. รวบรวมผลการประเมิน คร้ังท่ี 2
7. รวบรวมผลและจัดท าแบบ
8. ประกาศทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
9. รายงาน ก.ท.จ. ทราบ
10. บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ

7 งานพัฒนาและประเมินอย่างเข้ม 1. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินเข้มฯ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบุคลากร
2. ส่งค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ทางการศึกษา
3. แจ้งคณะกรรมการประเมินผล คร้ังท่ี 1
4. แจ้งคณะกรรมการประเมินผล คร้ังท่ี 2
5. แจ้งคณะกรรมการประเมินผล คร้ังท่ี 3
6. แจ้งคณะกรรมการประเมินผล คร้ังท่ี 4
7. รวบรวมผลการประเมินคร้ังท่ี 1 - 4
8. รายงานขอรับความเห็นชอบแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครู
9. ออกค าส่ังแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครู



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

7 งานพัฒนาและประเมินอย่างเข้ม 10. รายงานการแต่งต้ัง ก.ท.จ. ทราบ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานการศึกษาฯ
8 การแต่งต้ังครูให้มีหรือเล่ือน 1. สถานศึกษาส่งผลงานขอรับการประเมิน P P P P 20,000 งานบุคลากร

วิทยฐานะ พนักงานครูฯ 2. ตรวจสอบคุณสมบัติและรับรอง (ค่าตอบแทน) ทางการศึกษา
ตามระเบียบปี 2565 (กรณีระบบ  - ตรวจสอบคุณสมบัติว่าครบหรือไม่
DPA ไม่แล้วเสร็จ)  - ตรวจเอกสารต่างๆ ว่าครบถ้วนหรือไม่

 - ตรวจคลิปวีดีโอว่าเปิดได้หรือไม่

ระยะเวลาเป็นไปตามท่ีก าหนดหรือไม่
3. ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการ
4. ส่งหนังสือรายงานการส่งผลงาน พร้อม
ค่าตอบแทนกรรมการ
5. รับเอกสาร ก.ท.จ. ส่ง ก.ท.

9 งานเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงาน 1. รายงานโควตาการเล่ือนเงินเดือน P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
เทศบาล และลูกจ้าง 2. แต่งต้ังกรรมการฯ P P

3. แจ้งหน่วยงานจัดท าแบบเล่ือนเงินเดือน P

4. รวบรวมจัดท าระเบียบวาระ/เชิญประชุม P

5. ประชุมคณะกรรมการเล่ือนข้ัน P

6. รายงานผลการพิจารณาเล่ือนข้ันเสนอนายกฯ P

7. รายงานผลกาประชุมคณะกรรมการฯ P

8. จัดท าค าส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือน P

9. รายงานผลการเล่ือนข้ันเงินเดือนให้ ก.ท.จ. P



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

9 งานเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงาน 10. ส่งค าส่ังเล่ือนข้ันให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
เทศบาล และลูกจ้าง 11. จัดเก็บแบบประเมินเล่ือนข้ันเงินเดือน P

10 งานเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานครู 1. รายงานโควตาการเล่ือนเงินเดือน/ร่างประกาศอัตรา P P

และบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล เงินร้อยละ
2. แต่งต้ังคณะกรรมการและแจ้งสถานศึกษาจัดท า P P

แบบเล่ือนเงินเดือน
3. เชิญประชุมคณะกรรมการ P

4. ประชุมคณะกรรมการเล่ือนเงินเดือน P

5. จัดท ารายงานสรุปผลการประชุมฯ P

6. รายงานผลการประชุมคณะกรรมการฯ P

7. จัดท าค าส่ังเล่ือนเงินเดือน P

8. รายงานผลการเล่ือนเงินเดือน P

9. แจ้งการเล่ือนเงินเดือนรายบุคคล
10. จัดเก็บแบบประเมินเล่ือนเงินเดือน

11 งานปรับปรุงเงินเดือนพนักงาน 1. รับแจ้งประกาศการปรับอัตราเงินเดือน P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
เทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน

2. รวบรวมค าส่ังเก่ียวกับเงินเดือนทุกค าส่ังใน
ช่วงระยะเวลาท่ีมีผล
3. จัดท าบันทึกรายงานการปรับอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง/
ค่าตอบแทน



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

11 งานปรับปรุงเงินเดือนพนักงาน 4. จัดท าค าส่ังปรับเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
เทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 5. จัดท าแก้ไขค าส่ังท่ีเก่ียวข้อง

6. ผู้บริหารส่ังลงนามในค าส่ัง
7. รายงานการปรับอัตราเงินเดือนให้จังหวัด
8. แจ้งหน่วยงานทราบค าส่ังและเบิกจ่าย
9. บันทึกข้อมูลค าส่ังในทะเบียนประวัติ/ฐานข้อมูล
10. บันทึกข้อมูลค าส่ังในระบบ LHR

12 งานปรับปรุงเงินเดือนพนักงาน 1. รับแจ้งประกาศการปรับอัตราเงินเดือน P ไม่ใช้งบประมาณ งานบุคลากร
ครูเทศบาล 2. รวบรวมค าส่ังเก่ียวกับเงินเดือนทุกค าส่ังในช่วง ทางการศึกษา

ระยะเวลาท่ีมีผล
3. จัดท าบันทึกรายงานการปรับอัตราเงินเดือน
4. จัดท าค าส่ังปรับเงินเดือน
5. จัดท าแก้ไขค าส่ังท่ีเก่ียวข้อง
6. ผู้บริหารส่ังลงนามในค าส่ัง
7. รายงานการปรับอัตราเงินเดือนให้จังหวัด
8. แจ้งหน่วยงานทราบค าส่ังและเบิกจ่าย
9. บันทึกข้อมูลค าส่ังในทะเบียนประวัติ/ฐานข้อมูล
10. บันทึกข้อมูลค าส่ังในระบบ LHR



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

13 งานเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 1. รายงานโควตาการเล่ือนค่าตอบแทน P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
2. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง

14 งานเกษียณอายุราชการ 1. จัดท าหนังสือรายงานให้บุคลากรพ้น P ไม่ใช้งบประมาณ งานสรรหาฯ
2. จัดท าประกาศให้บุคลากรพ้นจากราชการเหตุ
เกษียณอายุ

3. รายงานขอด าเนินการสรรหากรณีเกษียณอายุราชการ

60 วัน ส าหรับสายงานบริหารฯ
15 การแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทน 1. ค าส่ังรักษาราชการแทนนายกฯ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ

การฏิบัติราชการ/มอบหมายงาน/ 2. ค าส่ังปฏิบัติราชการแทนนายกฯ
ช่วยราชการ 3. ค าส่ังรักษาราชการแทนปลัด

4. ค าส่ังปฏิบัติราชการแทนปลัด
5. ค าส่ังรักษาราชการแทน ผอ.กอง
6. ค าส่ังรักษาการ ผอ.สถานศึกษา
7. ค าส่ังช่วยราชการพนักงาน/ลูกจ้าง

16 งานทะเบียนประวัติ 1. การบรรจุแต่งต้ัง/จัดจ้าง/โอนต่างหน่วย P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ
2. โอน/ย้าย
3. เล่ือนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน
4. เล่ือนระดับ/ปรับต าแหน่ง
5. เปล่ียนแปลงข้อมูลบุคคล



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

16 งานทะเบียนประวัติ 6. ทะเบียนการฝึกอบรมฯ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ
17 งานตรวจสอบวุฒิการศึกษา 1. จัดท าหนังสือสอบถามวุฒิการศึกษาของพนักงานจ้าง/ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ

ข้าราชการใหม่
2. สถานศึกษาแจ้งผลการตรวจสอบ
3. บันทึกข้อมูลการตรวจสอบและจัดเก็บใน
ทะเบียนประวัติ

18 งานตรวจสอบประวัติบุคคล 1. จัดท าหนังสือให้บุคคลถือไปขอตรวจสอบประวัติท่ี P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานบรรจุฯ
(ประวัติอาชญากรรม) ส านักงานพิสูจน์หลักฐาน

2. ส านักงานพิสูจน์หลักฐานแจ้งผล
3. บันทึกข้อมูลการตรวจสอบและจัดเก็บในทะเบียน
ประวัติ

19 ให้บุคลากรพ้นจากราชการ 1. รับค าร้องขอลาออกจากราชการ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสรรหาฯ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 2. ตรวจสอบและเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา

พนักงานจ้างตามภารกิจ 3. จัดท าหนังสือขอรับความเห็นชอบให้ลาออกจากราชการ

4. ประชุม ก.ท.จ. พิจารณาเห็นชอบ
5. ออกค าส่ังให้ลาออกจากราชการ
6. รายงานการให้ออกจากราชการ
7. จัดท าค าส่ังให้ส่วนราชการต้นสังกัด
8. บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ/LHR



แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
ผู้รับผิดชอบรายการ/กิจกรรม/โครงการ งบประมาณท่ี รายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

20 งานให้บุคลากรพ้นจากราชการ 1. รับค าร้องขอลาออกจากราชการ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสรรหาฯ
พนักงานจ้างท่ัวไป 2. ตรวจสอบและเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา

3. ออกค าส่ังให้พ้นจากราชการ
4. รายงานให้ ก.ท.จ. ทราบ
5. จัดส่งค าส่ังให้ส่วนราชการต้นสังกัด
6. บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ/LHR



แผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
1 จัดส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม 1. รับหนังสือแสดงเจตจ านงเข้าอบรมฯ P P P P งบประมาณ

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติ 2. จัดท าค าส่ังให้บุคลากรเข้ารับการอบรม ของหน่วยงาน
งาน (กับหน่วยงานภายนอก) 3. จัดท าหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรม (ถ้ามี) ต้นสังกัด

4. ติดตามรายงานผลการอบรมตามแบบ/ประกาศนียบัตร
(ถ้ามี)

5. แจ้งผู้เข้ารับการอบรมฯ จัดท าแบบประเมินความคุ้มค่า
ในการอบรมฯ
6. แจ้งประเมินผลลัพธ์ (รายงานผลการอบรมฯ)

2 การเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์/ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
(e – Learning)

1. ผู้เข้ารับการอบรมฯ แจ้งรายงานผลการอบรมฯ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานพัฒนา
บุคลากร

3 การจัดโครงการฝึกอบรมพัฒนา 1. แจ้งประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม P P P P 330,000
บุคลากร/ศึกษาดูงาน 2. รวบรวมข้อมูลผู้เข้ารับการอบรม

3. ขออนุมัติจัดท าโครงการฝึกอบรม
4. จัดท าค าส่ังผู้เข้ารับการอบรม (กรณีศึกษาดูงาน)
5. ประสานขออนุเคราะห์วิทยากร
6. จัดหาพัสดุโครงการ (กรณีผ่านระเบียบ)
7. รายงานขอจัดหาพัสดุ (ว ๑๑๙)

รายการ/กิจกรรม/โครงการท่ี
ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ

งบประมาณรายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ

แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569
เทศบาลนครบ้านสวน อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี

ผู้รับผิดชอบ

 (งบประมาณต้ังไว้
 3,417,500 บาท)

งานพัฒนา
บุคลากร

งานพัฒนา
บุคลากร



แผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
รายการ/กิจกรรม/โครงการท่ี

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ
งบประมาณรายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ ผู้รับผิดชอบ

3 การจัดโครงการฝึกอบรมพัฒนา 8. รายงานขออนุญาตเดินทาง (ถ้ามี)
บุคลากร/ศึกษาดูงาน 9. ขออนุมัติยืมเงินงบประมาณ

10. ขอใช้ห้องประชุม/เคร่ืองเสียง
11. จัดสถานท่ีฝึกอบรม
12. จัดเตรียมเอกสารประกอบฝึกอบรม
13. มอบหมายหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง
14. จัดการฝึกอบรมตามก าหนดการ

15. รายงานผลการจัดการฝึกอบรมฯ
16. ขออนุมัติส่งใช้เงินยืมต่างๆ
17. รายงานขอเบิกเงิน (กรณีอ่ืน ๆ)
18. เผยแพร่องค์ความรู้ในการอบรมฯ

4 แผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบ 1. จัดท าแบบส ารวจความจ าเป็นและความต้องการ P P ไม่ใช้งบประมาณ
ประมาณ ในการอบรมฯ

2. รายงานผลการวิเคราะห์หาความจ าเป็น
3. จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ประจ าปี
4. ก าหนดหัวข้อ/โครงการฝึกอบรม
5. ประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
ทางเว็บไซต์เทศบาล

งานพัฒนา
บุคลากร



แผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
รายการ/กิจกรรม/โครงการท่ี

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ
งบประมาณรายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ ผู้รับผิดชอบ

5 ข้อมูลสถิติการลาบุคลากร 1. จัดเก็บข้อมูลลายน้ิวมือและใบหน้า P P P P ไม่ใช้งบประมาณ
2. ตรวจสอบการแสดงตนมาปฏิบัติงาน
3. จัดท าบัญชีสรุปสถิติการลาประจ าเดือน
4. จัดท าบัญชีสรุปสถิติการลาประจ าเดือน
5. จัดเก็บใบลาเพ่ือตรวจสอบ
6. แจ้งหน่วยงานกรณีมีผู้ลาใกล้เกินสิทธิฯ

6 การจัดท าเอกสารด้าน 1. หนังสือรับรองต่าง ๆ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ
การบริหารงานบุคคล 2. สัญญาจ้างพนักงานจ้าง

3. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีรัฐ/ป้ายคล้องคอ
7 สวัสดิการบุคลากร

7.1 ค่ารักษาพยาบาล 1. งานทะเบียนค่ารักษาพยาบาล P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ

7.2 กองทุนประกันสังคม 1. งานทะเบียน (เข้า-ออก) P P P P 5,535,000 งานบริหารฯ
2. งานเบิกจ่ายเงินสมทบประจ าเดือน (เงินสมทบ)
   - จัดท าแบบส่งเงิน/บันทึกขออนุมัติ
   - วางฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบ
3. เบิกเงินประกันสังคมเพ่ิมเติม (ตกเบิก)
   - แจ้งซักซ้อมแนวทางการหักเงิน
   - จัดท าแบบส่งเงิน/บันทึกขออนุมัติ
   - วางฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบ
4. งานขอรับเงินสงเคราะห์กรณีต่าง ๆ

งานพัฒนา
บุคลากร

งานพัฒนา
บุคลากร



แผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
รายการ/กิจกรรม/โครงการท่ี

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ
งบประมาณรายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ ผู้รับผิดชอบ

7.3 กองทุนเงินทดแทน 1. งานเบิกจ่ายเงินสมทบประจ าปี P 227,000 งานบริหารฯ
   - รับแจ้งช าระเงินตามแบบ กท.๒๐ (เงินสมทบ)
   - ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสมทบ
   - จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบ
2. งานเบิกจ่ายเงินสมทบ (ปีก่อนเรียกเก็บเพ่ิมเติม) P

   - สปส.แจ้งให้ช าระเงินเพ่ิม
   - ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสมทบท่ีขาด
   - จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินสมทบท่ีขาด
3. การรายงานกรณีประสบอันตราย P P P P

   - รับแจ้งลูกจ้างประสบอันตราย
   - จัดท าแบบรายงาน กท.๑๖

7.4 บ าเหน็จบ านาญพนักงาน 1. จัดท าแบบค าขอรับเงินบ านาญ บท.๑-๔ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
คร้ังแรก (รายใหม่) 2. แจ้งผู้ย่ืนค าขอลงนามขอรับเงินบ านาญ

3. รวบรวมเอกสารประกอบรับบ านาญ
4. รายงานการตรวจสอบการขอรับเงินฯ

5. จัดส่งเอกสารให้จังหวัดเพ่ือขอออกค าส่ัง
6. จังหวัดจัดส่งค าส่ังรับเงินบ านาญ



แผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
รายการ/กิจกรรม/โครงการท่ี

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ
งบประมาณรายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ ผู้รับผิดชอบ

7.4 บ าเหน็จบ านาญพนักงาน 7. รายงานขออนุมัติเบิกเงินบ านาญ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
คร้ังแรก (รายใหม่)    - ต าแหน่งครู เบิกจากเงินอุดหนุน

   - ต าแหน่งอ่ืน เบิกจากเงิน กบท.
8. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินบ านาญ

7.5 บ าเหน็จลูกจ้างประจ า 1. จัดท าแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
2. แจ้งผู้ย่ืนค าขอลงนามขอรับเงินบ าเหน็จ
3. รวบรวมเอกสารประกอบรับบ าเหน็จ
4. รายงานการตรวจสอบการขอรับเงินฯ

5. ออกค าส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จ
6. จัดส่งค าส่ังและเอกสารให้จังหวัด (เฉพาะกรณีเงินอุดหนุน)

7. รายงานขอเบิกเงินบ าเหน็จ
8. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ

7.6 บ าเหน็จตกทอด 1. รายงานการถึงแก่ความตายของผู้รับบ านาญ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ

2. จัดท าแบบค าขอรับเงินบ านาญ บท.๑-๖ หรือ บท.๕-๖
แล้วแต่กรณี
3. แจ้งผู้ย่ืนค าขอลงนามขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด
4. บันทึกปากค าและสอบสวนทายาท (ปค.๑๔)

5. รายงานการตรวจสอบการขอรับเงินฯ
6. จัดส่งเอกสารให้จังหวัดเพ่ือขอออกค าส่ัง



แผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
รายการ/กิจกรรม/โครงการท่ี

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ
งบประมาณรายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ ผู้รับผิดชอบ

7.6 บ าเหน็จตกทอด 7. จังหวัดจัดส่งค าส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
8. รายงานขออนุมัติเบิกเงินบ านาญ
   - ต าแหน่งครู เบิกจากเงินอุดหนุน
   - ต าแหน่งอ่ืน เบิกจากเงิน กบท.

9. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินบ านาญ

7.7 บ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า 1. รายงานการถึงแก่ความตายของผู้รับบ าเหน็จ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
2. จัดท าแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด
3. แจ้งผู้ย่ืนค าขอลงนามขอรับเงินเงินบ าเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ า
4. บันทึกปากค าและสอบสวนทายาท (ปค.๑๔)

5. รายงานการตรวจสอบการขอรับเงินฯ
6. ออกค าส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอด
7. รายงานการจ่ายบ าเหน็จตกทอด
8. รายขออนุมัติเบิกเงินบ านาญ
9. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินบ านาญ

7.8 เงินช่วยพิเศษ 1. รับแจ้งการตาย P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
2. จัดท าแบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษ
3. รายงานการตรวจสอบการขอรับเงินฯ



แผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
รายการ/กิจกรรม/โครงการท่ี

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ
งบประมาณรายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ ผู้รับผิดชอบ

7.8 เงินช่วยพิเศษ 4. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ

 - ข้าราชการ/ผู้รับบ านาญ ส่งจังหวัดออกค าส่ังจ่ายเงิน
ช่วยพิเศษ
 - ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้างออกค าส่ังจ่าย
5. จังหวัดจัดท าค าส่ังจ่ายเงินช่วยพิเศษ
6. รายงานขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษ
7. โอนเงินงบประมาณเป็นเงินช่วยพิเศษ
8. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินบ านาญ

7.9 บ าเหน็จด ารงชีพ 1. จัดท าแบบค าขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานสิทธิฯ
2. รวบรวมเอกสารค าส่ังจ่ายบ านาญ/บ าเหน็จ
3. ผู้รับบ านาญมาย่ืนค าขอพร้อมแนบส าเนาบัตร
ประชาชน+กรุงไทยคอร์เปอเรต
4.จัดท าบันทึกรายการตรวจสอบ
5. ส่งเร่ืองให้จังหวัดออกค าส่ังจ่ายฯ
6. รับค าส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จด ารงชีพ
7. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
 - ต าแหน่งครู (รับแจ้ง/เงินอุดหนุน)
 - ต าแหน่งอ่ืน (กบท./ยืมเงินสะสม)
8. วางฎีกาเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพ



แผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
รายการ/กิจกรรม/โครงการท่ี

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ
งบประมาณรายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ ผู้รับผิดชอบ

8 การสร้างองค์กรแห่งความสุข 1. วางแผนการด าเนินงานจัดท าฯ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานพัฒนา
(Happy workplace) 2. ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมของเทศบาลฯ ท่ีเก่ียวข้อง บุคลากร

การสร้างองค์กรแห่งความสุข จ านวน 8 ด้าน 
กายและใจดี (Happy body) กิจกรรม : ขับข่ีปลอดภัย/ตรวจสุขภาพ งดเหล้า

เข้าพรรษา/ออกก าลัง/เล่นกีฬา
ความมีน้ าใจ (Happy Heart) กิจกรรม : จิตอาสา/แบ่งปันส่ิงของ/ท าบุญเทศกาล/

บุคลากรดีเด่น/พบผู้บริหาร
การผ่อนคลาย (Happy Relax) กิจกรรม : กลุ่มสัมพันธ์/ดนตรี/ทักษะท างานเป็นทีม/

นันทนาการ
พัฒนาความรู้ (Happy Brain) กิจกรรม : ฝึกอบรม/KM/ส่ือความรู้/ประชุมคณะผู้บริหาร
การบริหารจัดการรายรับ กิจกรรม : บัญชีครัวเรือน/เศรษฐกิจพอเพียง/ปลูกผัก/

รายจ่าย (Happy Money) ตลาดนัดบุคลากร
สุขภาวะทางปัญญา (Happy กิจกรรม : บริจาคโลหิต/ธรรมะ 5 นาที/อบรมธรรมะ

Soul) พัฒนาสติ
ครอบครัวมีสุข (Happy กิจกรรม : วันครอบครัวเทศบาล/มุมลูกรัก/สวัสดิการ
Family) ทุนการศึกษาบุตร
สังคมดี (Happy Society) กิจกรรม : องค์กรคุณธรรม/งานวันเด็ก/พัฒนาชุมขน/

เย่ียมบ้าน

3. จัดโครงการ/กิจกรรมในส่วนท่ีรับผิดชอบฯ



แผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4
รายการ/กิจกรรม/โครงการท่ี

ช่วงระยะเวลาในการด าเนินการ
งบประมาณรายละเอียดของกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนจากโครงการ ผู้รับผิดชอบ

8 การสร้างองค์กรแห่งความสุข 4. รวบรวมข้อมูลกิจกรรมและจัดท ารายงานผลการ P P P P ไม่ใช้งบประมาณ งานพัฒนา
(Happy workplace) ด าเนินการ บุคลากร

5. ทบทวนกิจกรรม เพ่ือปรับปรุงแก้ไข

9 การจัดการความรู้ภายในองค์กร 1. แต่งต้ังคณะท างานจัดท าองค์ความรู้ภายในองค์กร P P ไม่ใช้งบประมาณ งานพัฒนา
2. จัดท าแผนการจัดการความรู้ภายในองค์กร บุคลากร
3. มอบหมายหน้าท่ีให้หน่วยงานด าเนินการจัดการความรู้
 - มุมความรู้ภายในหน่วยงาน
 - รวบรวมระเบียบกฎหมายเผยแพร่ทางเว็บไซต์

 - จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
 - จัดท าจดหมายข่าวเผยแพร่ความรู้
 - จัดกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติด้านการบริหารงานบุคคล
 - กิจกรรมอ่ืนๆ
4. ติดตามผลการจัดการความรู้

5. รายงานผลการจัดการความรู้ให้หน่วยงาน คณะ
ผู้บริหารทราบ
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