
กองการเจาหนาท่ี 
 

มีหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานจางของเทศบาล  งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากำลัง  งานจัดตั้งสวน
ราชการและการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ  งานการกำหนดตำแหนงและการปรับปรุง  การกำหนด
ตำแหนง  งานการสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การยาย การโอน  การรับโอน 
การคัดเลือกเพ่ือรับโอน งานบรรจุและแตงตั้ง  งานจัดทำ ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียน
ประวัติ งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ   งานการประเมินผลการปฏิบั ติราชการ              
งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน  งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรง
ตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน งานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครู  งานการลาทุกประเภท  งานสิทธิ
สวัสดิการทุกประเภท งานสงเสริมสนับสนุนการเพ่ิมสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน  งานแผนพัฒนาบุคลากร             
งานฝกอบรม  งานการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย การอุทธรณ และการรองทุกข งานสนับสนุนเสริมสราง
คุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ  งานการใหพนจากราชการ  งานเลขานุการคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการ  
งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงออกเปน  1  ฝาย 1  กลุมงาน ดังนี้ 

1. ฝายบุคลากรทางการศึกษา  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบตัิงาน
ในหนาท่ีของงานการบริหารงานบุคคลของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจำและพนักงาน
จางของสถานศึกษา  และงานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครู 

1.1 งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา   
      ลูกจางประจำและพนักงานจางของสถานศึกษา  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     - งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากำลัง   
- งานการสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การ  
  คัดเลือก การยาย การโอน  การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน 
  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจำ      
  และพนักงานจางของสถานศึกษา  
- งานบรรจุและแตงตั้งของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา     
  ลูกจางประจำ  และพนักงานจางของสถานศึกษา  
- งานจัดทำ ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ 
  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ  และ 

  พนักงานจางของสถานศึกษา  
- งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติของพนักงาน   
  ครูและบุคลากรทางการศึกษา   ลูกจางประจำ  และพนักงานจาง  
  ของสถานศึกษา   
- งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานครูและบุคลากร 

  ทางการศึกษา   ลูกจางประจำ  และพนักงานจางของสถานศึกษา 

- งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทนของพนักงานครู  
   และบุคลากรทางการศึกษา   ลูกจางประจำ  และพนักงานจาง  
  ของสถานศึกษา  
 - งานการลาทุกประเภทของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา     
  ลูกจางประจำ  และพนักงานจางของสถานศึกษา   
      /-งานสิทธิ... 
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- งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภทของพนักงานครูและบุคลากร 

  ทางการศึกษา  ลูกจางประจำ  และพนักงานจางของสถานศึกษา  
- งานธุรการ กองการเจาหนาท่ี และงานธุรการฝายบุคลากร  
  ทางการศึกษา 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย   

      1.2 งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

- งานฝกอบรมสัมมนาของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  ลูกจางประจำ  และพนักงานจางของสถานศึกษา 

- งานประเมินโครงการ 

- งานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครู 

2. กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และพนักงานจางของ
เทศบาล  งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ  และงานการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย  
การอุทธรณ  และการรองทุกข 

2.1 งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และ 

      พนกังานจางของเทศบาล  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

   - งานวเิคราะหการวางแผนอัตรากำลัง   
- งานจัดตั้งสวนราชการและการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ     
- งานการกำหนดตำแหนงและการปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
- งานการสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การ 
  คัดเลือก การยาย การโอน  การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน 
- งานบรรจุและแตงตั้ง   
- งานจัดทำ ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ 
- งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ   
- งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน  
- งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรง 
  ตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน  
- งานการลาทุกประเภท   
- งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
- งานสงเสริมสนับสนุนการเพ่ิมสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน   
- งานแผนพัฒนาบุคลากร  
- งานฝกอบรม   
- งานการใหพนจากราชการ   
- งานเลขานุการคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการ  
  บริหารงานบุคคล   
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการ 
- งานธุรการ กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 
         /2.2 งานระบบ... 
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2.2 งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาต ิ

2.3 งานการรักษาวินัย  การดำเนินการทางวินัย  การอุทธรณ  และการ 

                รองทุกข  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- งานการรักษาวนิัย การดำเนินการทางวินัย การอุทธรณ และการ 
     รองทุกข 
  - งานสนับสนุนเสริมสรางคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


