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ค าน า 
 

รายงานนี้เป็นรายงานผลการปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ ประจ าปีงบประมาณ 2564 รอบที่ 2 
(1 เมษายน – 30 กันยายน 2564) จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการบริหารงานบุคคล พนักงานส่วนต าบล 
พนักงานจ้าง และพนักงานนครูและบุคลากรทางการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลกุตาไก้  และ
ประกอบการพิจารณาในเรื่องอ่ืน ๆ ต่อไป และผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงจะเป็นประโยชน์ ในการ
ปฏิบัติงานด้านงานบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบลกุตาไก้ อ าเภอปลาปาก จังหวัดนครพนม  
ต่อไป  

 
 
 
          งานการเจ้าหน้าที่ 
       ส านักปลัดองค์กรบริหารส่วนต าบล 
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งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองการบริหารส่วนต าบล 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน             
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ
งานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
      1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
เสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
      1.3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมิน
ค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น เพ่ือ
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
      1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล  
      1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
      1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทาโครงสร้างสร้างองค์กร โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุน
การด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ  
      1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและ การวางแผนอัตราก าลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
      1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการเกี่ยวกับการสรร
หาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็น
ต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตัง้ผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง  
     1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความชัดเจน
และมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็นแนวทาง
และเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร  

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
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     1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
และการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรม
และมีประสิทธิภาพ  
     1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัย
และจรรยา  
     1.12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  
     1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และ

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

4.2 ให้ค าปรึกษาแนะนาและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
และสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้  

4.3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการนาเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  

4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดทาเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมทั้ง
พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ ์วิธีการ หรือประยุกต์นาเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการท าความเข้าใจใน
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
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ตารางแสดงข้อมูลบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลกุตาไก้ 
แยกตามประเภทของพนักงานและวุฒิการศึกษา  ดังนี้ 

ข้อมูล  ณ  วันที่  30  กันยายน   2564 
ที ่ ประเภทบุคลากร วุฒิการศึกษา รวม 

ป.เอก ป.โท ป.ตรี ต่ ากว่า ป.ตรี 
1 พนักงานส่วนต าบล - 8 9 2 19 
2 พนักงานส่วนท้องถิ่น  

ต าแหน่ง ครู  
- 1 8 - 9 

3 พนักงานจ้างภารกิจ - - 17 10 27 
4 พนักงานจ้างทั่วไป - - - 4 4 

รวม - 9 34 16   59 
 
 
กราฟแสดงสัดส่วนข้อมูลบุคลากรระหว่างพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  
 

 
 
 
 
 
 
 

48% 

53% 

ร้อยละ 

พนกังานสว่นต าบล พนกังานจ้าง 
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การบันทึกข้อมูลบคุลากรในระบบการจัดตั้งศูนย์ขอ้มูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ  
เนื่องจาก หนังสือท่ี มท 0809.3/ว 915 เรื่อง เร่งรัดติดตามผลการด าเนินการบันทึกข้อมูลโครงการ

จัดตั้งศูนย์ข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ  ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2560 ข้อ 5. ได้ขอให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
น าเรื่องการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง เข้าในระบบฐานข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่น ก.พ.7 ให้ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ไปก าหนดเป็นตัวชี้วัดในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(ผลสัมฤทธิ์ของงาน)  ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลดังกล่าว  ในแต่ละรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เนื่องจากเป็นเรื่องที่มีความส าคัญ ข้อมูลในระบบจะต้องเป็นปัจจุบัน เพ่ือที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น และส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัด จะสามารถน าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงาน
บุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ต่อไป   

โดยปัจจุบันได้ด าเนินการบันทึกและปรับปรุงข้อมูล พนักงานส่วนต าบล จ านวน 20 ราย ซ่ึงมี
รายละเอียดการบันทึกให้เป็นปัจจุบัน ตามท่ีหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ดังนี้  

- บันทึกข้อมูลนายทะเบียนประวัติ และเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ผ่านระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากร
แห่งชาติ  

- ข้อมูลต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ซึ่งเปลี่ยนแปลงเนื่องจากการเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
เป็นต้น  

- ข้อมูลประวัติการฝึกอบรม สัมมนา และดูงาน ที่ตรงตามมาตรฐานต าแหน่งและที่เก่ียวข้อง 
- ข้อมูลประวัติการลา เริ่มตั้งแต่รับราชการ ในแต่ละปีมีการลาอะไรบ้าง จ านวนกี่ครั้ง  กี่วัน  

 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  การเลื่อนเงินเดือนพนักงานครู  และการเลื่อนขั้น

ค่าตอบแทนพนักงานจ้างประจ าปีประเมิน 2564    
ครั้งที่ 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน 2564) 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ 2564  ครั้งที่ 2 (1 เมษายน – 
30 กันยายน 2564)  

1. การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ครั้งที่ 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน 2564) มีจ านวน
พนักงานส่วนต าบล จ านวน 3 ราย และมีจ านวนผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นทั้งปี 2 ขั้น ไม่เกินร้อยละ 15                   
มีจ านวน 3 ราย คือ นายพนมรักษ์  ประกิ่ง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข  ระดับ ปฏิบัติงาน สังกัด 
ส านักปลัด  นางสาวรัตนา  พิมพ์กลาง  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ระดับ ปฏิบัติการ  สังกัด กองคลัง  และนาย
ฉลาด   แก้วพิลา  ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  

โดยมีรายละเอียดตามค าสั่ง อบต.กุตาไก ้ ที่ 1496/2564 เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบล  ลงวันที่ 30 กันยายน 2564  
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2. การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครู ครั้งที่ 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน 2564)  มีจ านวน
พนักงานครู จ านวน 8 ราย และพนักงานครูแต่ละรายได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ดังนี้  

โดยมีรายละเอียดตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลกุตาไก้  ที่ 1500/2564 เรื่อง เลื่อนเงินเดือน
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ครั้งที่ 2/2564  ลงวันที่ 30 กันยายน 2564 และค าสั่งที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลกุตาไก ้ ที่ 1731/2564 เรื่อง เลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ครั้งที่ 
2/2564  (แก้ไขเพ่ิมเติม เฉพาะราย) ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2564  แนบมาพร้อมนี้  

 
3. การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประจ าปีประเมิน 2564 (1 ตุลาคม 2563 – 30 

กันยายน 2564 )  มีจ านวนพนักงานจ้างภารกิจ จ านวน 27 ราย และมีจ านวนผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น
ค่าตอบแทน ร้อยละ 5 จ านวน 7 ราย และร้อยละ 4 จ านวน 14 ร้อยละ 3.5 จ านวน 3 ราย และร้อยละ 3 
2 ราย 

โดยมีรายละเอียดตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลกุตาไก้  ที่ 1498/2564  เรื่อง การเลื่อนขั้น
ค่าตอบแทนพนักงานจ้างภารกิจ ประจ าปีประเมิน 2564 ลงวันที่ 30 กันยายน 2564 ที่แนบมาพร้อมนี้  

 

 

ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง จ านวนร้อยละที่ได้เลื่อน จ านวนเงินที่ได้เลื่อน 
นางสาวพจนา   ค าม่ัน คร ู 2.35 420 
นางเย็นฤดี    สีดาแก้ว   คร ู 2.45 600 
นางล าพร     พิมละมาศ คร ู 2.30 700 
นางสาวจณิสตา    ไตรแก้ว   คร ู 2.40 730 
นางเพชรสมร     สุนทราวงค์  คร ู 2.30 700 
นางพรหมรินทร์    บุญก้อน   คร ู 2.25 520 
นางจิราพร     จูมศรี   คร ู 2.30 700 
นางสาววัชรา   ยาหัส   คร ู 2.40 730 
นางพรสวรรค์  พิมายนอก คร ู 2.35 700 


