
 
 
 
 
 

ค ำสั่งส ำนักปลัดเทศบำล 
ท่ี  ๑ /๒๕๖5 

เรื่อง    กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักปลัดเทศบำล 
………………………… 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (และแก้ไขเพิ่มเติม)  พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  มาตรา  ๑๕  และมาตรา ๒๕ ประกอบกับประกาศคณะ
กรรมกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการและวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ (ก.ท .จ.ชย.) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล เพื่อให้การบริหารงานบุคคล
และภารกิจของเทศบาล เป็นไปด้วยความเรียบร้อยจึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้างของส านักปลัดเทศบาล โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานเทศบาล 
ทุกคนภายในส านักปลัดเทศบาล ปฏิบัติงานดังนี ้

ฝ่ำยอ ำนวยกำร 

1. งำนรำชกำรทั่วไป 

1.1 ให้ นำงสำวพัทธนันท์  ภู่ตระกูล ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน เลขที่
ต าแหน่ง  ๑๐-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ 
เกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ หนังสือที่ต้องใช้ความรู้ ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง 

๒) งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์จัดท าค าสั่งและประกาศ 
๓) งานเก็บรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร 
๔) งานข้อมูลสารสนเทศ และการบันทึกข้อมูล 
๕) งานสารบรรณ 
๖) งานรัฐพิธี 
๗) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของสภาเทศบาลต าบลเทพสถิต 
๘) งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
๙) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 ให้ นำงสีไพร  ครูท ำไม้ และนำงบุญปลูก  สุดจันฮำม  ต ำแหน่ง นักกำร 
ภำรโรง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑) เปิด – ปิด  ส านักงาน   
๒) ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ 
๓) รักษาทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย 
๔) รับ -  ส่งหนังสือ เดินหนังสือในส านักงานและนอกสถานที่ 
๕) งานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

/1.3 ให้.... 
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1.3 ให้ นำงสำวจรรยพร  ทองช ำนำญ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๑)  จัดพิมพ์หนังสือราชการ 
๒)  ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน 
๓)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.4 ให้ นำยนิรัติศัย  ศรีค ำขลิบ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์ มีหน้าที่
และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑) ส ารวจรวบรวมความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน  
๒) ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ ติดต่อต้อนรับชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มา

ติดต่อ แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ช่วยปฏิบัติงาน 
๓) ปิดป้ายประชาสัมพันธ์ของเทศบาล ติดตั้งเครื่องขยายเสียง 
4) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.5 ให้ นำยธวัชชัย  บุญกว้ำง ต ำแหน่งพนักงำนขับรถยนต์ (ส ำนักงำน) มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑) ขับรถยนต์ (ส านักงาน) 
๒) ดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์  
๓) บ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ ตรวจเช็คเปลี่ยนถ่าย

น้ ามันเครื่องตามระยะเวลา 

2. งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

ซึ่งเป็นต าแหน่งว่าง ให ้นำงสำวนุจรี  แทนน้อย  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 
เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ รักษาการในต าแหน่ง มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
ดังนี ้

๑)  งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
๒)  งานจัดท าแผนการด าเนินงาน 
๓)  งานการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาฯ 
๔)  งานประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น/คณะกรรมการสนับสนุน การจัดท า       

แผนฯ/คณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ 
๕)  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น / ค าสั่งคณะกรรมการ

สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
๖)  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
๗)  งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
๘)  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/3. งานบริหาร.... 
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3. งำนบริหำรงำนบุคคล 

ให้ นำงสำวนุจรี  แทนน้อย  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร เลขที่ต าแหน่ง 
๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ  
๒) งานด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งและอื่นๆ

เกี่ยวกับงานบุคคล 
๓)  งานบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้ายและเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล 
๔)  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ ของ

พนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า 
๕)  งานทะเบียนประวัต ิ
๖)  งานสิทธิและสวัสดิการของพนักงานและลูกจ้าง 
๗)  งานบริหารงานบุคคล 
๘)  งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานเทศบาล

และพนักงานจ้าง 
๙)  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ำยปกครอง 

1. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

1.1 ให้ นำยประเสริฐ  วระชินำ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย
ปฏิบัติงำน เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๒)  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ประสบภัย 
๓)  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
๔)  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
๕)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 ให้ นำยเดชำ  สุดจันฮำม ต ำแหน่งพนักงำนขับรถดับเพลิง มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้  

ขับรถยนต์ (รถดับเพลิง) ดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์ บ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ ตรวจเช็คเปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่องตามระยะเวลา รายงานข้อมูลการใช้รถยนต์และสภาพ
ของรถยนต์ต่อผู้บังคับบัญชา น ารถยนต์ตรวจสภาพ  ต่อภาษีประจ าปี จัดท าประวัติการซ่อมรถยนต์ จัดท าสมุด
บันทึกการใช้รถยนต์ และงานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.3 ให้ นำยภัทรพงศ์  หำลำภ  ต ำแหน่งพนักงำนขับยนต์ (รถบรรทุกน  ำ) มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

๑) ขับรถยนต์ (รถบรรทุกน้ า) ส่งน้ าให้กับประชาชน และดับเพลิง 
๒) ดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์  
๓) บ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ ตรวจเช็คเปลี่ ยนถ่าย

น้ ามันเครื่องตามระยะเวลา 
 

/4) รายงาน.... 
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๔) รายงานข้อมูลการใช้รถยนต์และสภาพของรถยนต์ต่อผู้บังคับบัญชา น ารถยนต์

ตรวจสภาพ  ต่อภาษีประจ าปี จัดท าประวัติการซ่อมรถยนต์ จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ และงานอื่นใดที่
เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.4 ให้ นำยอุดม  ก่ิงส ำโรง,นำยมังกร  พูนทำทอง,นำยประสิทธิ์  ใจรักษำ และนำย
ณรงค์  แก่นสำร  ต ำแหน่งพนักงำนดับเพลิง มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการช่วยเหลือในการดับเพลิง 
ประจ ารถบรรทุกน้ า ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ าหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนทะเบียนรำษฎร 

ให้ นำงสำวอภิชญำ  จิตต์หมื่นไวย ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทะเบียนและบัตรช ำนำญกำร 
เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑) รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรทุกกรณี เช่น การย้ายเข้า 
ย้ายออก แจ้งเกิด แจ้งตาย ย้ายปลายทาง ยกเว้นกรณีเป็นอ านาจของนายทะเบียนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

๒) ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง 
๓) ออกตรวจสอบสภาพบ้านของประชาชน ผู้ยื่นค าร้องขอบ้านเลขที่ 
๔) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที ่  ๒   มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖5 

 
                
 

(นางสาวศรัญญา   แก่นวิถี) 
           หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
 

 


