
กองการเจาหนาท่ี 
 

มีหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจางประจำ และพนักงานจางของเทศบาล  งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากำลัง  งานจัดตั้งสวน
ราชการและการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ  งานการกำหนดตำแหนงและการปรับปรุง  การกำหนด
ตำแหนง  งานการสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การยาย การโอน  การรับโอน 
การคัดเลือกเพ่ือรับโอน งานบรรจุและแตงตั้ง  งานจัดทำ ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียน
ประวัติ งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ   งานการประเมินผลการปฏิบั ติราชการ              
งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน  งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรง
ตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน งานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครู  งานการลาทุกประเภท  งานสิทธิ
สวัสดิการทุกประเภท งานสงเสริมสนับสนุนการเพ่ิมสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน  งานแผนพัฒนาบุคลากร             
งานฝกอบรม  งานการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย การอุทธรณ และการรองทุกข งานสนับสนุนเสริมสราง
คุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ  งานการใหพนจากราชการ  งานเลขานุการคณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการ  
งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงออกเปน  1  ฝาย 1  กลุมงาน ดังนี้ 

1. ฝายบุคลากรทางการศึกษา  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบตัิงาน
ในหนาท่ีของงานการบริหารงานบุคคลของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจำและพนักงาน
จางของสถานศึกษา  และงานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครู 

1.1 งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา   
      ลูกจางประจำและพนักงานจางของสถานศึกษา  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     - งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากำลัง   
- งานการสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การ  
  คัดเลือก การยาย การโอน  การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน 
  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจำ      
  และพนักงานจางของสถานศึกษา  
- งานบรรจุและแตงตั้งของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา     
  ลูกจางประจำ  และพนักงานจางของสถานศึกษา  
- งานจัดทำ ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ 
  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ  และ 

  พนักงานจางของสถานศึกษา  
- งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติของพนักงาน   
  ครูและบุคลากรทางการศึกษา   ลูกจางประจำ  และพนักงานจาง  
  ของสถานศึกษา   
- งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานครูและบุคลากร 

  ทางการศึกษา   ลูกจางประจำ  และพนักงานจางของสถานศึกษา 

- งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทนของพนักงานครู  
   และบุคลากรทางการศึกษา   ลูกจางประจำ  และพนักงานจาง  
  ของสถานศึกษา  
 - งานการลาทุกประเภทของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา     
  ลูกจางประจำ  และพนักงานจางของสถานศึกษา   
      /-งานสิทธิ... 



           -2- 
- งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภทของพนักงานครูและบุคลากร 

  ทางการศึกษา  ลูกจางประจำ  และพนักงานจางของสถานศึกษา  
- งานธุรการ กองการเจาหนาท่ี และงานธุรการฝายบุคลากร  
  ทางการศึกษา 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย   

      1.2 งานสงเสริมและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา 

- งานฝกอบรมสัมมนาของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา   
  ลูกจางประจำ  และพนักงานจางของสถานศึกษา 

- งานประเมินโครงการ 

- งานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะขาราชการครู 

2. กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และพนักงานจางของ
เทศบาล  งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ  และงานการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย  
การอุทธรณ  และการรองทุกข 

2.1 งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และ 

      พนกังานจางของเทศบาล  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

   - งานวเิคราะหการวางแผนอัตรากำลัง   
- งานจัดตั้งสวนราชการและการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ     
- งานการกำหนดตำแหนงและการปรับปรุงการกำหนดตำแหนง 
- งานการสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก การ 
  คัดเลือก การยาย การโอน  การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน 
- งานบรรจุและแตงตั้ง   
- งานจัดทำ ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ 
- งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ   
- งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน  
- งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดำรง 
  ตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน  
- งานการลาทุกประเภท   
- งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
- งานสงเสริมสนับสนุนการเพ่ิมสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน   
- งานแผนพัฒนาบุคลากร  
- งานฝกอบรม   
- งานการใหพนจากราชการ   
- งานเลขานุการคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการ  
  บริหารงานบุคคล   
- งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการ 
- งานธุรการ กลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  
- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.2 งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาต ิ

2.3 งานการรักษาวินัย  การดำเนินการทางวินัย  การอุทธรณ  และการ 

                รองทุกข  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- งานการรักษาวนิัย การดำเนินการทางวินัย การอุทธรณ และการ 
     รองทุกข 
  - งานสนับสนุนเสริมสรางคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

- งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


