
      

 
 

รายงานผลการ
บริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

งานการเจ้าหน้าที่ 
เทศบาลต าบลดอนเจดีย์ 



ค ำน ำ 
 

  เอกสารรายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ได้จัดท าขึ้นเพ่ือสรุปผลการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ของเทศบาลต าบลดอนเจดีย์ ในรอบปีที่ผ่านมา (1 ตุลาคม 2563 - 
30 กันยายน 2564) 
 
  เทศบาลต าบลดอนเจดีย์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารรายงานผลการด าเนินงานเล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานและผู้สนใจ และขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่มีส่วนในการให้ข้อมูลในการจัดท า
รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเล่มนี้ส าเร็จด้วยดี 
 
 

งานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัดเทศบาล



ภาพรวมของบุคลากรในเทศบาลต าบลดอนเจดีย์ 
 

  เทศบาลต าบลดอนเจดีย์ ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 6 ส่วน ได้แก่  
1. ส านักปลัดเทศบาล 
2. กองคลัง  
3. กองช่าง  
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
5. กองการศึกษา  
6. หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
๑. ส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่ วไปของเทศบาล                     

งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการ
นายกเทศมนตรี งานกิจการสภาเทศบาล การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุและ
ผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริม
และพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร 
งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง 
ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อมและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก 
หรือส่วนราชการใดในเทศบาลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ 
ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

1.1 ฝ่ายอ านวยการ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ ของงานภายใน
ฝ่ายอ านวยการ ดังนี้ 

- งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานรักษาความสงบ 
- งานนิติการ 
- งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานบริหารงานทั่วไป 
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๒. กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี              
งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ 
งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง                      
งานการจัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบ
ทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ 
ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย 

2.1 ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
ภายในฝ่ายบริหารงานคลัง ดังนี้ 

- งานพัฒนารายได ้
- งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานการเงินและบัญชี 
- งานพัสดุและทรัพย์สิน 
- งานบริหารงานทั่วไป 

 

3. กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณ
ราคา งานจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ             
งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่อง
สว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุ ง
ประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งาน
ช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 
งานบริการข้อมูล สถิติ  ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ งานอ่ืนๆ ที่ก่ียวข้องและท่ีได้รับ
มอบหมาย 

3.1 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
งานภายในฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง ดังนี้ 

- งานวิศวกรรมโยธา 
- งานสาธารณูปโภค 
- งานบริหารงานทั่วไป 
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4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย 
วิเคราะห์และจัดท าแผนงานด้านสาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อ
และโรคไม่ติดต่อ งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้ อม            
งานคุ้มครองผู้บริโภค งานให้บริการด้านสาธารณสุข งานเภสัชกรรม งานพยาธิวิทยา งานรังสีวิทยา งาน
วิชาการทางการแพทย์ งานวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์ งานการแพทย์ งานการแพทย์ฉุกเฉิน งานรักษาพยาบาล 
งานศูนย์บริการสาธารณสุข งานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล งานบริหารสาธารณสุข งานส่งเสริมป้องกัน
ควบคุมโรค  งานเวชปฏิบัติครอบครัว งานหลักประกันสุขภาพ  งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วยบริการ            
งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข งานกฎหมายสาธารณสุข งานแพทย์แผนไทย งานส่งเสริมสนับสนุนการแพทย์แผน
ไทย งานกายภาพและอาชีวบ าบัด งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพและจิตใจผู้ป่วย งานทันตสาธารณสุข งานบริการรักษา
ความสะอาด งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล งานส่งเสริมสนับสนุนการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส งานอาสาสมัครสาธารณสุข งานป้องกันและ
บ าบัดการติดสารเสพติด งานสัตวแพทย์ งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ ก าหนดมาตรการและแผน
ด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม การประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม การเฝ้าระวังและตรวจสอบคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสนับสนุนด้านสิ่งแวดล้อม งานจัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการ
สิ่งแวดล้อม งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม งานวางแผนและจัดท าแผนด าเนินงาน
ด้านการเฝ้าระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ า อากาศ และเสียง งานเฝ้าระวัง บ าบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ า อากาศ
ของเสียและสารอันตรายต่างๆ งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
และทีได้รับมอบหมาย 

4.1 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
งานภายในฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข ดังนี้ 

- งานบริการสาธารณสุข 
- งานป้องกันและควบคุมโรค 
- งานบริการสิ่งแวดล้อม 
- งานรักษาความสะอาด 
- งานบริหารงานทั่วไป 

 

5. กองการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานบริหารศึกษา งานพัฒนาการศึกษา                
ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการ
ศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา           
งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริม
อาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศ งานส่งเสริมคุณภาพและ
มาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีต
ประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็ก
เยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือ
การศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัด
สถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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5.1 กองการศึกษา มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานภายใน
กองการศึกษา ดังนี้ 

- งานบริหารการศึกษา 
- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
- งานบริหารงานทั่วไป 

 

6. หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการ
จ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและ
ทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล งาน
ตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย 
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมิน
ความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายใน
ของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนว
ทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

6.1 หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
ภายในกองการศึกษา ดังนี้ 

- งานตรวจสอบภายใน 
 

 เทศบาลต าบลดอนเจดีย์ก าหนดกรอบอัตราก าลัง จ านวนทั้งสิ้น 57 อัตรา ดังนี้ 

1. พนักงานเทศบาล  จ านวน  31  อัตรา 
2. พนักงานครูเทศบาล  จ านวน    4  อัตรา 
3. ลูกจ้างประจ า  จ านวน    2  อัตรา 
4. พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน  11  อัตรา 
5. พนักงานจ้างทั่วไป   จ านวน    9  อัตรา 
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พนักงานเทศบาล พนักงานครู
เทศบาล

ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ

พนักงานจ้าง
ทั่วไป

กรอบอัตราก าลัง 31 4 2 11 9

อัตราก าลังปัจจุบัน 25 3 2 10 6

แผนภูมิเปรียบเทียบกรอบอัตราก าลังของเทศบาลต าบลดอนเจดีย์กับ
อัตราก าลังที่มีอยู่ปัจจุบัน
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ตารางแสดงโครงสร้างตามแผนอัตราก าลัง 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 
1. ส านักปลัดเทศบาล 

1.1 ฝ่ายอ านวยการ 
- งานนิติการ 
- งานการเจ้าหน้าที ่
- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งานพฒันาและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
- งานพฒันาชุมชน 
- งานทะเบียนราษฎร 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมัน่คง 
- งานธุรการ 

1. ส านักปลัดเทศบาล 
1.2 ฝ่ายอ านวยการ 

- งานการเจ้าหน้าที ่
- งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานรักษาความสงบ 
- งานนิติการ 
- งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งานพฒันาชุมชน 
- งานบริหารงานทั่วไป 

 

2. กองคลัง 
    2.1 ฝ่ายบริหารงานคลัง 

- งานการเงนิและบัญช ี
- งานพสัดุและทรัพย์สนิ 
- งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
- งานธุรการ 

2. กองคลัง 
    2.1 ฝ่ายบริหารงานคลัง 

- งานพฒันารายได ้
- งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรพัย์สิน 
- งานการเงนิและบัญช ี
- งานพสัดุและทรัพย์สนิ 
- งานบริหารงานทั่วไป 

 

3. กองช่าง 
    3.1 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 

- งานวิศวกรรม 
- งานสาธารณูปโภค 
- งานสวนสาธารณะ 
- งานจัดสถานที่และการไฟฟา้สาธารณะ 
- งานธุรการ 

3. กองช่าง 
    3.1 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 

- งานวิศวกรรมโยธา 
- งานสาธารณูปโภค 
- งานบริหารงานทั่วไป 

 

4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
    4.1 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 

- งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 
- งานส่งเสริมสุขภาพ 
- งานป้องกันและควบคุมโรคติดตอ่ 
- งานรักษาความสะอาด 
- งานธุรการ 

4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
    4.1 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 

- งานบริการสาธารณสุข 
- งานป้องกันและควบคุมโรค 
- งานบริการสิ่งแวดล้อม 
- งานรักษาความสะอาด 
- งานบริหารงานทั่วไป 

 

5. กองการศึกษา 
- งานส่งเสริม ประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม 
- งานการศึกษาปฐมวัย 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานธุรการ 

5. กองการศึกษา 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานส่งเสริมกีฬาและนนัทนาการ 
- งานบริหารงานทั่วไป 

 

 6. หน่วยตรวจสอบภายใน 
- งานตรวจสอบภายใน 

 

   



6 

 

 
 
 
 
 
 
 

ปีงบประมาณ ระดับ ช่วงคะแนน จ านวนขั้น จ านวนข้าราชการ 
พ.ศ. ผลการประเมิน การประเมิน เงินเดือน บริหาร อ านวยการ วิชาการและท่ัวไป 

1/2564 ดีเด่น 90 - 100 1 1 3  
 ดีมาก 80 - 89 0.5  4 17 
 ดี 70 - 79 0.5    
 พอใช้ 60 - 69 0.5    
 ต้องปรับปรุง 0 - 59 ไม่ได้เลื่อน    

2/2564 ดีเด่น 90 - 100 1  5 14 
 ดีมาก 80 - 89 0.5 1 2 3 

 ดี 70 - 79 0.5    
 พอใช้ 60 - 69 0.5    
 ต้องปรับปรุง 0 - 59 ไม่ได้เลื่อน    

 
 
 
 
 
 
 
 

ปีงบประมาณ พนักงานเทศบาล 
ณ วันที่ 1 ต.ค. 63 

ลาออก โอน (ย้าย) เกษียณอายุ
ราชการ 

อ่ืนๆ 

2564 26 - 1 - - 
      

 
ปีงบประมาณ พนักงานครูเทศบาล 

ณ วันที่ 1 ต.ค. 63 
ลาออก โอน (ย้าย) เกษียณอายุ

ราชการ 
อ่ืนๆ 

2564 4 1 - 1 - 
      

 

การบริหารผลการประเมินการปฏิบัติราชการและการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล 

การบริหารทรัพยากรบุคคล 


