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คำนำ 
  
               ตามประกาศเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม เรื ่อง  การกำหนดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาล             
ลงวันที่ 29 กันยายน 2563 กำหนดให้ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล มีหน้าที่ในการควบคุมดูแลและรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่  งานพัฒนาบุคลากร และงานบริหารงานทั่วไป ซึ่งจะมีการที่ต้อง
ปฏิบัติงานในด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ทั้งในส่วนของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ซึ่งในการปฏิบัติราชการมีภารกิจหน้าที่จะต้องดำเนินการทั้งงานประจำ งานกิจกรรม
โครงการ และงานตามแนวทางการประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านการบริหารงานบุคคล
และกิจการสภา ตลอดจนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในองค์กร ซึ่งมีภารกิจจำนวนมาก และในแต่ละ
ภารกิจหน้าที่มีขั้นตอนความยุ่งยากในการทำงานจำนวนมาก นั้น 
    เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการของฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
สามารถวางแผนและจัดการได้อย่างเป็นระบบ รวมทั้งให้สามารถติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานได้อย่างสม่ำเสมอ
เกิดผลสัมฤทธิ์ จึงได้จัดทำแผนปฏิบัติราชการด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ                    
พ.ศ. ๒๕๖๔ ขึ้น   
 
       ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 
         ตุลาคม 2563 
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ส่วนที่  1 บทนำ 

1.๑ ข้อมูลทั่วไป 
          ตามประกาศเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม เรื่อง การกำหนดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาล ลงวันที่ 29 
กันยายน 2563 กำหนดให้สำนักปลัดเทศบาล ประกอบด้วยฝ่ายอำนวยการ ฝ่ายปกครอง ฝ่ายป้องกันและรักษา
ความสงบภายใน และฝ่ายบริหารงานทั่วไป โดยฝ่ายอำนวยการ มีหน้าที่ในการควบคุมดูแลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่  งานพัฒนาบุคลากรและงานบริหารงานทั่วไป โดยแต่ละงานมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ได้แก่  
        1. งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1) การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
 2) การจัดโครงสร้างองค์กรและหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
 3) งานจัดทำแผนอัตรากำลังและการปรับปรุงตำแหน่ง 
 4) งานบรรจุแต่งตั้ง การโอนการรับโอนกันยาย 
 5) การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
 6) งานเลื่อนระดับ งานเลื่อนวิทยฐานะ 
 7) งานสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
 8) งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการประจำปี 
 9) งานเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
 10) งานเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาของเทศบาล 
 11) งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 12) งานจัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการและระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น 
 13) งานจัดทำนโยบายและรายงานผลการปฎิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 
 14) งานให้บุคลากรพ้นจากราชการลาออกและการลงโทษทางวินัย 
 15) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
         2.งานพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1) งานจัดทำยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาบุคลากร 
 2) งานจัดส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมภายนอก  
 3) งานจัดโครงการฝึกอบรมภายในองค์กร 
 4) งานสิทธิ สวัสดิการและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
 5) งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและส่งเสริมวินัย 
 6) งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในองค์กร 
 7) งานจัดการความรู้ภายในองค์กร 
 8) งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 9) งานขอรับบำเหน็จบำนาญพนักงานและลูกจ้าง 
 10) งานการประชุมคณะผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการ 
 11) งานปรับปรุงและทบทวนภารกิจของเทศบาลเมืองสงคราม 
 12) งานจัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฎิบัติราชการด้านการบริหารงานบุคคล 
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 13) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 3.งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1) งานจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น แผนดำเนนิงานและรายงานตดิตามผลการปฏิบัติงานของประจำปี 
 2) งานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายและการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 3) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 4) งานสภาเทศบาล 
 5) งานควบคุมภายในของหน่วยงาน 
 6) งานศูนย์ช่วยเหลือประชาชนเทศบาลเมืองสมุทรสงคราม 
 7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                
 การดำเนินงานของฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล นอกจากดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ดังกล่าว
แล้ว ต้องดำเนินการให้เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ ่น เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม  (พ.ศ.๒๕๖๑-๒๕๖๕)  ซึ่ง
ยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนาฯ ในส่วนที่ฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล เป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินการ
โดยตรงคือ ยุทธศาสตร์ที่ ๖ ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการบริหารจัดการที่ดี และยังเป็นหน่วยงานที่สนับสนุนให้
บุคลากรของหน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที ่และผลักดันยุทธศาสตร์การพัฒนาเทศบาลเมือง
สมุทรสงคราม ให้บรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ อันจะส่งผลให้เทศบาลเมืองสมุทรสงคราม มีการ
บริหารจัดการที่ดีและประสบความสำเร็จ 
 
๑.๒ วัตถุประสงค์ของแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 ๑. เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรของฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 
 ๒. เพื่อกำหนดแนวทาง รายละเอียด และระยะเวลาในการดำเนินงานที่อยู่ในความรับผิดชอบที่ชัดเจน 
 ๓. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของผู้บริหารและผู้บังคับบัญชาทุกระดับ 
 ๔. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถดำเนินงานตามขั้นตอน 
ระยะเวลาที่กำหนด รวมถึงประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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๑.๓ ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
๑.๔ ประโยชน์ของแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
 ๑. บุคลากรของฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล มีแนวทางการปฏิบัติงานประจำปี และทราบ
แนวทาง รายละเอียด และระยะเวลาในการดำเนินงานที่อยู่ในความรับผิดชอบที่ชัดเจน 
 ๒. ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีเครื่องมือในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจำปี 

ศึกษารวบรวมข้อมูลนโยบายของผู้บริหาร 
 กิจกรรม/โครงการ ตามเทศบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่ายประจำปี และแผนดำเนินงาน 

รวบรวมกิจกรรม/โครงการ/งานประจำของทุกงาน 
ในฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 

จัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการ 
ของฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 

ประชุมบุคลากรในฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 
เพ่ือพิจารณาร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

เสนอร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีต่อผู้บริหาร 

กำกับ ดูแล ติดตาม ผลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

ทุกเดือน 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
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 ๓. บุคลากรของฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล สามารถวางแผนปฏิบัติงานและประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ตามระยะเวลา 
 
 

ส่วนที่ ๒  
 
 

บัญชีโครงการ/กิจกรรม 
 

ของฝ่ายอำนวยการ สำนักปลัดเทศบาล 
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หมายเหตุ
ต้ังแต่ต้นปี เดือนนี้ รวมทั้งหมด

๑ งานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปีและการปรับปรุง
แผนอัตราก าลัง

๒ งานบรรจุและแต่งต้ัง
๓ งานทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ
๔ งานประเมินเข้มเตรียมความพร้อมครูผู้ช่วย 

ให้ด ารงต าแหนง่ครู
๕ การรับโอนพนักงานเทศบาลหรือพนักงานครูเทศบาล

มาด ารงต าแหนง่ที่ว่างตามแผนอัตราก าลัง
๖ การโอนพนกังานเทศบาลหรือพนกังานครูเทศบาล
๗ การย้ายพนกังานเทศบาลหรือพนกังานครูเทศบาล
๘ งานคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ังให้พนกังานเทศบาลด ารง

ต าแหนง่ที่สูงข้ึน
๙ งานเล่ือนวิทยฐานะพนกังานครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาเทศบาล ระดับช านาญการ
๑๐ งานเล่ือนวิทยฐานะพนกังานครูและบุคลาการทางการศึกษา

เทศบาล ระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป
๑๑ งานแต่งต้ังพนกังานครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาให้มีวิทยฐานะช านาญการพิเศษข้ึนไป
๑๒ งานประเมินผลการปฏิบัติราชการพนกังานเทศบาล

และลูกจ้างประจ า ประจ าปี
๑๓ งานประเมินผลการปฏิบัติราชการพนักงานครูเทศบาล

และบุคลากรทางการศึกษา  ประจ าปี
๑๔ งานเล่ือนเงินเดือนพนกังานเทศบาลและค่าจ้าง

ลูกจ้างประจ า ประจ าปี ๒๕๖๔
๑๕ งานเล่ือนเงินเดือนพนกังานครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาเทศบาล ประจ าปี ๒๕๖๔
๑๖ งานสอบคัดเลือกเพ่ือเปล่ียนสายงานผู้ปฏิบัติที่ว่าง

ตามแผนอัตราก าลัง
๑๗ การรับโอนผู้ผ่านการคัดเลือก/การสอบคัดเลือก ของกสถ

๑๘ การให้โอนผู้ผ่านการคัดเลือก/การสอบคัดเลือก ของกสถ

ผลการด าเนนิการ

แบบติดตามความก้าวหนา้ การด าเนนิงานกิจกรรม/โครงการของฝ่ายอ านวยการ ส านกัปลัดเทศบาล
ประจ าเดือน ................................................... 

ที่ โครงการ/กิจกรรม
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หมายเหตุ
ต้ังแต่ต้นปี เดือนนี้ รวมทั้งหมด

๑๙ งานสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้าง
๒๐ งานประเมินผลการปฏิบัติงานพนกังานจ้างประจ าปี
๒๑ งานเล่ือนค่าตอบแทนพนกังานจ้างประจ าปี
๒๒ งานขอรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ
๒๓ งานจัดส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมกับหน่วยงานภายนอก

๒๔ การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี ๒๕๖๔
๒๕ โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรเทศบาลฯ
๒๖ งานจัดการความรู้ภายในองค์กร
๒๗ งานจัดกิจกรรมชุมชนนกัปฏิบัติ
๒๘ งานจดหมายข่าว Smsk-Family
๒๙ งานประเมินความพึงพอใจและแรงจูงใจในการท างาน
๓๐ งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการท างาน
๓๑ งานประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔

๓๒ งานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปี ๒๕๖๔

๓๓ งานจัดท าคู่มือการรับบริการด้านการบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปี ๒๕๖๔

๓๔ งานจัดท านโยบายการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔

๓๕ งานจัดท าหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔

๓๖ งานจัดท ารายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓

๓๗ งานให้บุคลากรลาออกจากราชการ
๓๘ งานเกษียณอายุราชการ
๓๙ งานการจัดจ้างพนกังานจ้างโดยวิธีการต่อสัญญาจ้าง
๔๐ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
๔๑ งานขอรับเงินบ าเหนจ็บ านาญ (คร้ังแรก)
๔๒ งานขอรับเงินบ าเหนจ็ด ารงชีพ
๔๓ งานขอรับบ าเหนจ็ตกทอด
๔๔ งานทะเบียนประวัติบุคลากร

ผลการด าเนนิการ
ที่ โครงการ/กิจกรรม
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หมายเหตุ
ต้ังแต่ต้นปี เดือนนี้ รวมทั้งหมด

๔๕ งานทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนกิส์ (LHR)
๔๖ งานเบิกจ่ายเงินบ าเหนจ็บ านาญรายเดือน
๔๗ งานเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคมรายเดือน
๔๘ งานสถิติการลา
๔๙ งานรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้านการบริหารและ

และพัฒนาทรัพยากรบุคคล
๕๐ งานจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมในองค์กร
๕๑ งานประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ
๕๒ โครงการส่งเสริมการท่องเที่ยวและบริการ
๕๓ โครงการจัดการเลือกต้ังสมาชิกสภาเทศบาลและ

นายกเทศมนตรี
๕๔ งานแผนพัฒนาท้องถ่ิน
๕๕ งานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๕

(เงินอุดหนนุ)
๕๖ งานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๕

๕๗ งานประชุมสภาเทศบาล
๕๘ การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการบริหารและ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปี
๕๙ งานควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563
๖๐ งานจัดท าแผนบริหารความเส่ียงด้านการบริหาร

และพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปี

ที่ โครงการ/กิจกรรม
ผลการด าเนนิการ



เทศบาลเมืองสมทุรสงคราม จงัหวดัสมทุรสงคราม


