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ค ำสั่งเทศบำลต ำบลโนนสูงเปลือย 

ที่    ๑๕๓/ ๒๕๖3 
เรื่อง ค ำสั่งก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบพนักงำนเทศบำล  ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนจ้ำง               

ของส ำนักปลัดเทศบำล   
********************* 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักปลัดเทศบาลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ             
เกิดประสิทธิผล และเพ่ือให้การบริการประชาชนได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เป็นธรรม ฉะนั้น จึงอาศัยอ านาจตามความ
ในมาตรา ๔๘ สัตต , ๔๘ เตรส , ๔๘ สัตตรส  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๑๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๒ และตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดหนองบัวล าภู           
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ข้อ ๒๖๔  
ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลเกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและสั่งการให้ใช้หลักการแบ่งอ านาจและหน้าที่             
จึงอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้างของส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลโนนสูงเปลือยไว้ดังต่อไปนี้ 

  ส ำนักปลัดเทศบำล 
นำยสุวิทย์ วรยศ ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 

๗๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒ รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ปฏิบัติงานที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูง  งานบุคคล  งานวินัย  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. ฝ่ำยอ ำนวยกำร   
    นำงรัตติกร เชื้อแสดง ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)                 

เลขที่ต าแหน่ง ๗๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงาน งานนิติการ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่

ที่เก่ียวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะ 

๑.๑ งำนนิติกำร 
นำงวรรณภำ  จ ำปำวัตตะ   ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๗๐-๒-๐๑-

๓๑๐๒-๐๐๑) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหาหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับ

ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของเทศบาล เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา 

(๒) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ 
หรือค าสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างานโดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
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(๓) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการ
เรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของเทศบาล 

(๔) ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 

(๕) ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็น
ต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

(๖) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(๗) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือส่วนความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

(๘) ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้าน            
นิติการให้มีความสะดวก  เรียบร้อย  และราบรื่น 

  ทั้งนี้  โดยมีนำงน้ ำฝน  ไชยสงค์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  นักการ  เป็นผู้ช่วย 

  นำยพิสิฐชัย ชัยค ำภำ พนักงานจ้างทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่
เกี่ยวกับ 

(๑)  ปฏิบัติงานลงทะเบียนเอกสารที่แต่ละกอง  งาน  เสนอรองปลัดเทศบาล  
(๒)  ปฏิบัติงานติดตามงานที่รองปลัดเทศบาลมอบนโยบายให้กับกองงานต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วง

ด้วยดี 
(๓)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการของรองปลัดเทศบาล 
(๔)  ปฏิบัติงานการลาประเภทต่างๆ  ของรองปลัดเทศบาล 
(๕)  ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุมรองปลัดเทศบาล 
(๖)  ปฏิบัติงานดูแลรักษา  จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดตามและ

อ านวยความสะดวกด้านต่างๆ  ในการจัดประชุม  หรือในการประชุมของรองปลัดเทศบาล 
(๗)  งานภาษี และแผนที่ภาษี กองคลัง 
(๘)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรืองานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๒ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
  นำงวรรณภำ  จ ำปำวัตตะ  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง  ๗๐-๒-๐๑-
๓๑๐๒-๐๐๑)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑)  ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาล 

(๒)  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศทะเบียนประวัติ
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

(๓)  ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การ
ประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น 
เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาล 

(๔)  ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือการตัดสินใจด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
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(๕)  ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของเทศบาล และแผน                 
การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

(๖)  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างเทศบาล โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการ
ด าเนินงานของเทศบาลให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

(๗)  ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการเกี่ยวกับการ
สรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็น
ต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

(๘)  ศึกษา  วิเคราะห์ และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของต าแหน่ง
งาน  และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความชัดเจนและ
มาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงานและให้เป็นแนวทางเป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งเทศบาล 

(๙)  ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็น
ธรรมและมีประสิทธิภาพ 

(๑๐)  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัยการรักษาวินัย
และจรรยา 

(๑๑)  ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ      
ที่ เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอยา่งราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

(๑๒)  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ ก าหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

          ทั้งนี้  โดยมี นำงน้ ำฝน  ไชยสงค์   พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) ต าแหน่ง นักการ                    
เป็นผู้ช่วย 
  นำงน้ ำฝน  ไชยสงค์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ส านักปลัดเทศบาล ต าแหน่ง นักการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(๑)  การรับ-ส่งหนังสือ และการเสนอหนังสือของส่วนราชการงาน กองต่างๆ ของเทศบาล 
(๒)  เดินหนังสือนอกสถานที่ / เสนอแฟ้ม ติดตามแฟ้ม แจกจ่ายเอกสารกลับเจ้าของเรื่อง 
(๓)  ปฏิบัติหน้าที่รับ – ส่งหนังสือ และลงทะเบียนหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
(๔)  ตรวจทานหนังสือ  เรียงหน้ากระดาษ  เย็บเล่ม  รวมเรื่อง  ท าบันทึกต่างๆ 
(๕)  งานจัดท าฎีกาค่าใช้จ่ายต่างๆ ฝ่ายอ านวยการ  ส านักปลัดเทศบาล 
(๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  หรืองานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ๒.  ฝ่ำยปกครอง 
  จ่ำเอกรำชัน ดีแก้ว   ต าแหน่ ง หั วหน้าฝ่ ายปกครอง (นักบริหารงานทั่ วไป ระดับต้น)                     
เลขที่ต าแหน่ง ๗๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
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      ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงาน  งานทะเบียนราษฎร  งานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่
มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

๒.๑ งำนทะเบียนรำษฎร 
นำยประธำน  พรหมบ้ำนสังห์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานทะเบียน ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง ๗๐-๒-

๐๑-๔๑๐๑-๐๐๒  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
(๑)  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 

พ.ศ. ๒๕๓๔ และระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ 
(๒)  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
(๓)  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
(๔)  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยให้ นำงวรรณภำ  จ ำปำวัตตะ  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง             
๗๐-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑) นำยชอบ  เฮ้ำทำ  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง ๗๐-๒-๐๑-๓๓๐๑-
๐๐๑) ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

ทั้งนี้  โดยมี นำงสำววนิดำ เวียงแสง พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานทะเบียน   

๒.๒ งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
นำยมำนพ พระระฆัง   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน             

(เลขทีต่ าแหน่ง ๗๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑) มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
(๑)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๒)  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  
(๓)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ           

ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัย อ่ืนๆ                          
เช่น อุทกภัย วาตภัย เป็นต้น 

(๔)  งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทา 
และระงับสาธารณภัยต่างๆ 

(๕)  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๖)  งานฝึกซ้อมและด าเนินตามแผน 
(๗)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
(๘)  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๙)  ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของพนักงานที่ส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภั ย                                        

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ นโยบายของทางราชการ และแบบแผนของทางราชการ 
(๑๐)  ควบคุม ดูแล รับผิดชอบ การปฏิบัติงานของลูกจ้างในด้านป้องกัน ระงับและบรรเทา           

สาธารณภัยต่างๆ ในเขตเทศบาลต าบลโนนสูงเปลือย เพ่ือคุ้มครองสวัสดิภาพของประชาชน 
(๑๑)  ก ากับ ดูแล รับผิดชอบ การปฏิบัติงานของพนักงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ต่างๆ นอกเขตเทศบาลต าบลโนนสูงเปลือย ในกรณีที่มีการร้องขอ 
(๑๒)  ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของพนักงานในการปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ

งบประมาณ การเงินและบัญชี และพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ ของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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(๑๓)  ควบคุม ดูแลรับผิดชอบด้านอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน ในสังกัดเทศบาล             
ต าบลโนนสูงเปลือย 

(๑๔) ควบคุม ดูแล รับผิดชอบเครื่องมือ เครื่องใช้ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและ
สินทรัพย์ต่างๆของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๑๕) ควบคุม รับผิดชอบ การด าเนินการและท าแผน /โครงการด้านการป้องกันระงับ และบรรเทา
สาธารณภัยต่างๆ เพื่อคุ้มครองสวัสดิภาพของประชาชน 

(๑๖) ควบคุม รับผิดชอบการด าเนินการจัดท าแผน/โครงการในการพัฒนาเทศบาลที่เกี่ยวข้องกับ
งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๑๗) ควบคุม ก ากับ ดูแล และรับผิดชอบในการจัดท าแผน /โครงการและด าเนินการฝึกอบรม/
ฝึกซ้อม ของพนักงานในสั งกัดงานป้ องกันและบรร เทาสาธารณภัย ให้ เป็น ไปตามแผน / โครงการ                                
ที่ก าหนดไว้ 

(๑๘) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐ และเอกชนในการป้องกันระงับและบรรเทา           
สาธารณภัยให้แก่ประชาชน 

(๑๙) ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการด าเนินการตามนโยบายต่างๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับงานป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือให้บรรลุตามนโยบายนั้น 

(๒๐) ท าหน้าที่ควบคุม และตรวจสอบการเบิก -จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น  ส าหรับ
ยานพาหนะของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ครบถ้วนถูกต้องเป็นระบบ และเป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

(๒๑) งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามยุทธศาสตร์ / โครงการที่ก าหนด 
(๒๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

ทั้งนี้  โดยมี นำยสมคิด กงวงษ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง  มีหน้าที่
จัดท าทะเบียน ดูแลการเก็บรักษา,การให้ยืม,บ ารุงรักษาผ้าประดับลิ้นเงินและ ลิ้นทอง และนำยวัชระ  นำมวงษ์  
พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง   เป็นผู้ช่วย มีการจัดท าทะเบียนคุมในการขอใช้บริการเต้นท์ , ฟลอร์ 
และ พัดลมไอน้ า ตลอดจนดูแลและรักษาให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ทันเวลา  

นำยวัชระ  นำมวงษ์   พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง ประจ ารถดับเพลิง ยี่ห้อมิต
ซูบิชิฟูโซ่  สีแดง หมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ ๐๐๔-๓๕-๐๐๐๑ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 (๑) ปฏิบัติหน้าที่เวรเตรียมความพร้อมรักษาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ประจ าวันตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๒) รับผิดชอบการบ ารุงรักษาและท าความสะอาด ประจ ารถดับเพลิง ยี่ห้อมิตซูบิชิฟูโซ่  สีแดง 
หมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ ๐๐๔-๓๕-๐๐๐๑ รวมทั้งอุปกรณ์ประจ ารถ และเครื่องสูบน้ าดับเพลิงประจ ารถ 
ตลอดจนเครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ ในการดับเพลิงที่อยู่ประจ าให้ครบถ้วน สะอาดและพร้อมใช้งานได้ทุกโอกาส 

(๓) ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงเครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ ประจ างานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเบื้องต้น 

(๔) ปฏิบัติงานตามแผนงาน /โครงการต่างๆของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                    
ที่ก าหนดไว้ หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๕) ด าเนินการตรวจสอบเครื่องดับเพลิงเคมี และเครื่องมือ เครื่องใช้ ในการระงับภัยที่ติดไว้ตาม
ชุมชนต่างๆ ประจ าเดือน พร้อมทั้งส ารวจและก าหนดจุดติดตั้ งเ พ่ิมเติมให้ครอบคลุมทั่วถึงในเขตพ้ืนที่                           
ที่ได้รับมอบหมาย แล้วรายงานให้คณะผู้บริหาร ผู้รับผิดชอบทราบทุกวันที่ ๕ ของเดือน 
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(๖) ด าเนินการตรวจสอบแหล่งน้ าต่างๆ ทั้งของเอกชน และส่วนรวม ท่อธารประปาดับเพลิง             
ท่อแห้งส่งน้ าดับเพลิงในเขตพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย และตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

(๗) ปฏิบัติงานร่วมกับ อปพร.เกี่ยวกับสวัสดิภาพของประชาชน 
(๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นำยอภิสิทธิ์  ตระกำร พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง ประจ ารถบรรทุกน้ า               
ยี่ห้อมิตซูบิชิสีฟูโซ่  สีแดง หมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ ๐๐๖-๓๕-๐๐๐๑ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

(๑)  ปฏิบัติหน้าที่เวรเตรียมความพร้อมรักษาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ประจ าวันตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๒)  รับผิดชอบการบ ารุงรักษาและท าความสะอาด ประจ ารถบรรทุกน้ า ยี่ห้อ มิตซูบิชิ ฟูโซ่                    
สีแดง หมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ ๐๐๖-๓๕-๐๐๐๑ รวมทั้งอุปกรณ์ประจ ารถและเครื่องสูบน้ าดับเพลิงประจ ารถ 
ตลอดจนเครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ ในการดับเพลิงที่อยู่ประจ าให้ครบถ้วน สะอาดและพร้อมใช้งานได้ทุกโอกาส 

(๓)  ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงเครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ ประจ างานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยในเบื้องต้น 

(๔) ปฏิบัติงานตามแผนงาน /โครงการต่างๆของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ก าหนดไว้ 
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๕) ด าเนินการตรวจสอบเครื่องดับเพลิงเคมี และเครื่องมือ เครื่องใช้ ในการระงับภัยที่ติดไว้ตาม
ชุมชนต่างๆ ประจ าเดือน พร้อมทั้งส ารวจและก าหนดจุดติดตั้ งเ พ่ิมเติมให้ครอบคลุมทั่วถึงในเขตพ้ืนที่                    
ที่ได้รับมอบหมาย แล้วรายงานให้คณะผู้บริหาร ผู้รับผิดชอบทราบทุกวันที่ ๕ ของเดือน 

(๖) ด าเนินการตรวจสอบแหล่งน้ าต่างๆ ทั้งของเอกชน และส่วนรวม ท่อธารประปาดับเพลิง           
ท่อแห้งส่งน้ าดับเพลิงในเขตพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย และตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

(๗) ปฏิบัติงานร่วมกับ อปพร.เกี่ยวกับสวัสดิภาพของประชาชน 
(๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ทั้งนี้  โดยมี  นำยสมจิตร  บุญครอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง             
เป็นผู้ช่วย 

นำยสมคิด  กงวงษ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง ประจ ารถยนต์บรรทุกน้ า   
ยี่ห้อมิตซูบิชิสีแดง  หมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์  ๐๐๖-๔๒-๐๐๐๒ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

(๑)  ปฏิบัติหน้าที่เวรเตรียมความพร้อมรักษาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ประจ าวันตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๒)  รับผิดชอบการบ ารุงรักษาและท าความสะอาด  ประจ ารถยนต์บรรทุกน้ ายี่ห้อมิตซูบิชิ สีแดง  
หมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ ๐๐๖-๔๒-๐๐๐๒ รวมทั้งอุปกรณ์ประจ ารถ  และเครื่องสูบน้ าดับเพลิงประจ ารถ  
ตลอดจนเครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง  ๆ  ในการดับเพลิงที่อยู่ประจ าให้ครบถ้วน  สะอาด  และพร้อมใช้งานได้ทุก
โอกาส 

(๓)  ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงเครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง ๆ  ประจ างานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเบื้องต้น 

(๔)  ปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการต่างๆ ของงานป้องกันและบรรเทาสาธารภัยที่ก าหนดไว้ 
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๕)  ด าเนินการตรวจสอบเครื่องดับเพลิงเคมี  และเครื่องมือ  เครื่องใช้  ในการระงับภัยที่ติดไว้
ตามชุมชนต่าง ๆ  ประจ าเดือน  พร้อมทั้งส ารวจและก าหนดจุดติดตั้งเพ่ิมเติมให้ครอบคลุมทั่วถึงในเขตพ้ืนที่ที่ได้     
รับมอบหมาย แล้วรายงานให้เทศมนตรี  ผู้รับผิดชอบทราบทุกวันที่  ๕ ของเดือน 
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(๖)  ด าเนินการตรวจสอบแหล่งน้ าต่าง  ๆ  ทั้งของเอกชน  และส่วนรวม  ท่อธารประปาดับเพลิง  
ท่อแห้งส่งน้ าดับเพลิงในเขตพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย  และตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

(๗)  ปฏิบัติงานร่วมกับ  อปพร.  เกี่ยวกับสวัสดิภาพของประชาชน 
(๘)  ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นำยสมำน  สุรำช  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ประจ ารถดับเพลิง 
หมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ ๐๐๖-๖๑-๐๐๓ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

(๑)  ปฏิบัติหน้าที่เวรเตรียมความพร้อมรักษาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ประจ าวันตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๒)  รับผิดชอบการบ ารุงรักษาและท าความสะอาด  ประจ ารถยนต์บรรทุกน้ าดับเพลิง หมายเลข
ทะเบียนครุภัณฑ์ ๐๐๖-๖๑-๐๐๓ เพ่ิมเติมให้ครอบคลุมทั่วถึงในเขตพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย แล้วรายงานให้
เทศมนตรี  ผู้รับผิดชอบทราบทุกวันที่  ๕ ของเดือน 

(๓)  ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงเครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง ๆ  ประจ างานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยในเบื้องต้น 

(๔)  ปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการต่างๆ ของงานป้องกันและบรรเทาสาธารภัยที่ก าหนดไว้ 
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๕)  ด าเนินการตรวจสอบแหล่งน้ าต่าง ๆ ทั้งของเอกชน  และส่วนรวม  ท่อธารประปาดับเพลิง  
ท่อแห้งส่งน้ าดับเพลิงในเขตพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย  และตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

(๖)  ปฏิบัติงานร่วมกับ  อปพร.  เกี่ยวกับสวัสดิภาพของประชาชน 
(๗)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ทั้งนี้  โดยมี นำยธีรยุทธ  บุทศรี  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง เป็นผู้ช่วย 

๒.๓  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อยและควำมม่ันคง 
จ่ำเอกรำชัน ดีแก้ว  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)                     

เลขที่ต าแหน่ง  ๗๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานเทศกิจ งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการค้า                       

ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและเฝ้าระวังเหตุร าคาญ 
(๒) งานควบคุม ตรวจสอบ และด าเนินการให้ เป็นไปตามเทศบัญญัติ และกฎหมายอ่ืน                 

ที่เก่ียวข้อง 
(๓) งานประชาสัมพันธ์ให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๔) งานการควบคุมและดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๕) งานอนุญาตใช้เสียงตาม พ.ร.บ. ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓ 
(๖) งานตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองฉบับที่ พ.ศ.๒๕๖๐ 
(๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้ โดยมี ๑.นำงสำวสุวภัทร  ถูปำอ่ำง พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่งผู้ช่วย    
เจ้าพนักงานเทศกิจ และ ๒.นำยจิรศักดิ์  วิชำเงิน พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
เทศกิจ เป็นผู้ช่วย 
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นำงสำวสุวภัทร ถูปำอ่ำงพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ  
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

(๑) ร่วมตรวจตราและตรวจสอบ การจัดระเบียบ ของตลาดสดหาบเร่ แผงลอย จุดผ่อนผัน จุดทบบวน 
จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ามขายเด็ดขาด นอกจุดผ่อนผันและทบทวน  

(๒)  ร่วม และช่วยตรวดตรา และเฝ้าระวังการด าเนินงานต่างๆ ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้อง และเป็นไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง หรือข้อบังคับและกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

(๓)  ออกตรวจตรา  เฝ้าระวังการด าเนินงานต่างๆ ของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบให้เป็นไปตาม
เทศบัญญัติหรือกฎหมายอื่นที่ก าหนด 

(๔)  ตรวจตราพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในงานบรรเทาสาธารณ ดูแล
ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เพ่ือให้ประชาชนได้รับการคุ้มครองตามสิทธิและข้อบังคับของ
กฎหมาย 

(๕)  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือองค์กรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง             
เพ่ือรักษาความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

(๖)  งานปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง 

(๗)  งานจัดท าแผนงานเกี่ยวกับงานเทศกิจ 
(๘)  งานจัดท าฎีกาเงินเดือน  และฎีการายจ่ายประจ า  ส านักปลัดเทศบาล 
(๙)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นำยจิรศักดิ์  วิชำเงิน พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ            
มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

(๑) ร่วมตรวจตราและตรวจสอบ การจัดระเบียบ ของตลาดสดหาบเร่ แผงลอย จุดผ่อนผัน จุดทบบวน 
จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ามขายเด็ดขาด นอกจุดผ่อนผันและทบทวน  

(๒)  ร่วม และช่วยตรวดตรา และเฝ้าระวังการด าเนินงานต่างๆ ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้อง และเป็นไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง หรือข้อบังคับและกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

(๓)  ออกตรวจตรา  เฝ้าระวังการด าเนินงานต่างๆ ของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบให้เป็นไปตาม
เทศบัญญัติหรือกฎหมายอื่นที่ก าหนด 

(๔)  ตรวจตราพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในงานบรรเทาสาธารณ ดูแลความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เพ่ือให้ประชาชนได้รับการคุ้มครองตามสิทธิและข้อบังคับของกฎหมาย 

(๕)  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือองค์กรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรักษา
ความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

(๖)  งานปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๗)  งานจัดท าแผนงานเกี่ยวกับงานเทศกิจ 
(๘)  งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



9 

 

๓. ฝ่ำยธุรกำร    
    นำงสำวภิญญำพัชร์  จันทร์เพ็ง  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายธุรการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง ๗๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ  มอบหมาย 

ก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ ประเมินผล  ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย  

     ๓.๑ งำนธุรกำร 
นำงสำวชลลดำ  ตำเมือง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง ๗๐-๒-

๐๑-๔๑๐๑-๐๐๒  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   
(๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานจ้างๆ ด าเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  ของส านักปลัดเทศบาล 

(๒) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

(๓) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

(๔) จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

(๕) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
(๖) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
(๗) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุ ม

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
(๘) จัดเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

(๙) อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

(๑๐)  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(๑๑) ปฏิบัติงานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

(๑๓) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ส านัก
ปลัดเทศบาล 
  (๑๔) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  นำยเจษฎำ ใจรัก พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานเลขานุการ
ปลัดเทศบาล  ดังนี้ 

(๑)  ปฏิบัติงานลงทะเบียนเอกสารที่แต่ละกอง  งาน  เสนอปลัดเทศบาล 
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(๒)  ปฏิบัติงานติดตามงานท่ีปลัดเทศบาลมอบนโยบายให้กับกองงานต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
(๓)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการของปลัดเทศบาล 
(๔)  ปฏิบัติงานการลาประเภทต่างๆ  ของปลัดเทศบาล 
(๕)  ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุมปลัดเทศบาล 
(๖)  ปฏิบัติงานดูแลรักษา  จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดตามและ

อ านวยความสะดวกด้านต่างๆ  ในการจัดประชุม  หรือในการประชุมของปลัดเทศบาล 
(๗) รับผิดชอบรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กข ๓๖๒๑ หนองบัวล าภู โดยให้ตรวจสอบดูแลบ ารุง 

รักษาให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ 
(๘ )  ในการใช้ รถยนต์ทุ กครั้ ง  ให้ ยื่ นหนั งสื อขออนุญาตต่ อผู้ บั งคับบัญชาตามล าดั บ                      

(ตามแบบ ๓ ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
พ.ศ. ๒๕๔๘) 

  (๙)  ให้มีสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ประจ ารถ 
         (๑๐) ในขณะที่ไม่ได้ขับรถยนต์ออกปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการโดยชอบฯให้ประจ า        

ที่ส านักงานปลัดเทศบาลตลอดเวลา เพ่ือช่วยปฏิบัติงานและเป็นการเตรียมพร้อมในการปฏิบัติงานราชการต่อไป 
(๑๑)  ปฏิบัติงานรับ-ส่ง เอกสารนอกสถานที่  
(๑๒)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นำยคมสัน  บุญครอง พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ประจ ารถยนต์
ส่วนกลาง รถนิสสันสีน้ าเงิน ทะเบียนหมายเลข กข 2860 หนองบัวล าภู  มีหน้าที่เก่ียวกับ ดังนี้ 

(๑)  รับผิดชอบรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กข 2860 หนองบัวล าภู โดยให้ตรวจสอบ ดูแล                    
บ ารุง รักษาให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ 

(๒) ในการใช้รถยนต์ทุกครั้ง ให้ยื่นหนังสือขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (ตามแบบ ๓ ใน
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘) 

  (๓)  ให้มีสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ประจ ารถ 
          (๔)  ในขณะที่ไม่ได้ขับรถยนต์ออกปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการโดยชอบฯให้ประจ า        

ที่ส านักงานปลัดเทศบาลตลอดเวลา เพ่ือช่วยปฏิบัติงานและเป็นการเตรียมพร้อมในการปฏิบัติงานราชการต่อไป 
(๕)  งานรับ-ส่ง เอกสารนอกสถานที่  
(๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นำยวีระ วัดเกลี้ยพงษ ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ประจ า
รถยนต์ส่วนกลาง (รถตู้) หมายเลขทะเบียน นข ๑๓๐๒ หนองบัวล าภู มีหน้าที่ 

(๑)  รับผิดชอบรถยนต์ หมายเลขทะเบียน นข ๑๓๐๒ หนองบัวล าภู โดยให้ตรวจสอบ ดูแล                    
บ ารุง รักษาให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ 

(๒ )  ในการใช้ รถยนต์ทุ กครั้ ง  ให้ ยื่ นหนั งสื อขออนุญาตต่ อผู้ บั งคับบัญชาตามล าดั บ                      
(ตามแบบ ๓ ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น               
พ.ศ. ๒๕๔๘) 

  (๓)  ให้มีสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ประจ ารถ 
          (๔)  ในขณะที่ไม่ได้ขับรถยนต์ออกปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการโดยชอบฯให้ประจ า        

ที่ส านักงานปลัดเทศบาลตลอดเวลา เพ่ือช่วยปฏิบัติงานและเป็นการเตรียมพร้อมในการปฏิบัติงานราชการต่อไป 
(๕)  งานรับ-ส่ง เอกสารนอกสถานที่  
(๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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นำยสรำวุธ วิเศษสุนทร  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
ประจ ารถยนต์ส่วนกลาง (โตโยต้าวีโก้) หมายเลขทะเบียน กค ๖๙๗๗ หนองบัวล าภู มีหน้าที่ 

(๑)  รับผิดชอบรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กค ๖๙๗๗ หนองบัวล าภู โดยให้ตรวจสอบ ดูแล                      
บ ารุง รักษาให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ 

(๒) ในการใช้รถยนต์ทุกครั้ง ให้ยื่นหนังสือขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (ตาม แบบ ๓ ใน
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๘ ) 

(๓)  ให้มีสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ประจ ารถ 
(๔)  ในขณะที่ไม่ได้ขับรถยนต์ออกปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการโดยชอบฯให้ประจ าที่ 

ส านักงานปลัดเทศบาลตลอดเวลา เพ่ือช่วยปฏิบัติงานและเป็นการเตรียมพร้อมในการปฏิบัติงานราชการต่อไป 
(๕)  งานรับ - ส่งเอกสารนอกสถานที่  
(๖)  ดูแลควบคุมเครื่องเสียง ไมโครโฟน ห้องประชุมสภาเทศบาล และห้องประชุมเทศบาล ชั้น ๓ 
(๗)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นำงสุกันยำ กองปรำบ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนท าความสะอาด (แม่บ้าน) มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

(๑)  ดูแลรักษาท าความสะอาดภายในอาคาร ห้องคณะผู้บริหาร ห้องปฏิบัติงานแต่ละหน่วยงาน         
และห้องประชุมส านักงาน  
   (๒)  ดูแลรักษาท าความสะอาดห้องน้ า ห้องสุขาส านักงานเทศบาล 

(๓)  ดูแลรักษาท าความสะอาดห้องเก็บอุปกรณ์ส านักปลัด จัดห้องประชุม และดูแลรักษาทรัพย์สิน         
ของเทศบาล 

(๔)  ควบคุม ดูแลการจัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์เครื่องครัว ไม้กวาด แปลง ไม้ม๊อบ และวสัดุ/อุปกรณ์
อ่ืนๆ ภายในส านักงาน 

(๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรืองานอ่ืนที่ผู้บังคับบัญชาหมอบหมาย 

นำยพุฒิพงษ์  บุญครอง  พนักงานจ้างทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล  ต าแหน่ง ภารโรง มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

(๑)  ดูแลรักษาความสะอาดภายในส่วนราชการ  ห้องคณะเทศมนตรี  และห้องประชุมส านักงาน
เทศบาล 

(๒)  ดูแลรักษาความสะอาดห้องน้ า  ห้องสุขาส านักงานเทศบาล 
(๓)  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณภายนอกส านักงานเทศบาลด้านหน้า  ด้านหลัง 
(๔)  ดูแลรักษาพันธุ์ไม้ต่างๆ  ที่อยู่ภายในบริเวณส านักงานเทศบาล 
(๕)  ส่งหนังสือราชการ  ถ่ายเอกสาร  จัดห้องประชุม  และดูแลรักษาทรัพย์สินของเทศบาล 
(๖)  ปฏิบัติหน้าที่ประจ าหน้าห้องปลัดเทศบาล/รองปลัดเทศบาล เพ่ือรับเรื่องราวและติดต่อ

ประสานงานต่างๆ  
(๗)  จัดท าทะเบียนคุมเก้าอ้ีเบาะนวม เก้าอ้ีพลาสติก โซฟา กระดานบอร์ด และวัสดุ/อุปกรณ์อ่ืนๆ

ภายในส านักงาน 
(๘)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรืองานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ๓.๒ งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
นำยกัมพล  สำสูงเนิน  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 

๗๐-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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(๑) รวบรวม  วิเคราะห์  และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง ทบวง กรมและสถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของเทศบาล หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร 

(๒) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของเทศบาล 
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถ
บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

(๓) วิเคราะห์นโยบายของเทศบาล หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

(๔) ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 

(๕) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล และส่วนราชการ
ต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน  การติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

(๖) ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA)  และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการใช้จ่าย
งบประมาณ  

(๗) ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกเทศบาล เพ่ือน าไปจัดท าแผน
ที่ยุทธศาสตร์ หรือตัวชี้วัดของเทศบาล 

(๘) ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสารรายงานต่างๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือน ามาประกอบในการวางแผนและ
ด าเนินการแก้ไขปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 

(๙) ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่ง
อ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

(๑๐)  ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและ              
เป็นธรรม 

(๑๑)  ประสานงาน รวบรวม และประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายของเทศบาล และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา ๓ ปี 
และแผนปฏิบัติการประจ าปีของเทศบาลที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

(๑๒)  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

(๑๓)  วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ มจังหวัดใน
โครงการของเทศบาลเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  

(๑๔)  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(๑๕) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ย วข้อง              
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

(๙)  งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรืองานอ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๓.๓ งำนจัดท ำงบประมำณ 
นำยกัมพล  สำสูงเนิน ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ระดับปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 

๗๐-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) งานจัดเตรียมเอกสาร แนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและ                    

ด าเนินการ 
(๒)  งานรวบรวมข้อมูล สถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ 
(๓)  งานเสนอแนะ และให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
(๔)  วางแผนการด าเนินงานการจัดร่างเทศบาลงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ของเทศบาล และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม การโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลง ค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 
(๕)  งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ๆ ของเทศบาล 
(๖)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ทั้งนี้ โดยมี น.ส.นวลละออ ชัยสงค์ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง ผู้ช่วย             
เจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย 

  นำงสำวนวลละออ ชัยสงค์ พนักงานจ้างตามภารกิจต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
(๑)  การรับ-ส่งหนังสือ  และการเสนอหนังสือของส่วนราชการงาน กองต่างๆ ของเทศบาล 
(๒)  เดินหนังสือนอกสถานที่/เสนอแฟ้ม  ติดตามแฟ้ม  แจกจ่ายเอกสารกลับเจ้าของเรื่อง 
(๓)  จัดท าสมุดประกาศ  ค าสั่งของเทศบาล 
(๔)  ปฏิบัติหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ และลงทะเบียนหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
(๕)  ดูแล รักษา เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องอัดส าเนา เครื่องคอมพิวเตอร์ 
(๖)  ตรวจทานหนังสือ เรียงหน้ากระดาษ เย็บเล่ม  รวมเรื่อง ท าบันทึกต่างๆ 
(๗)  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ส านัก

ปลัดเทศบาล 
(๘)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรืองานอ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓.๔  งำนกิจกำรสภำเทศบำล  
  นำงสำวชลลดำ  ตำเมือง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง ๗๐-๒-
๐๑-๔๑๐๑-๐๐๒  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้    

(๑) งานเกี่ยวกับระเบียบ ทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาล 
(๒) งานสวัสดิการของสมาชิกสภาเทศบาล 
(๓) งานรับรองการเป็นสมาชิกสภาเทศบาล 
(๔)  งานการลาประเภทต่างๆ ของสมาชิกสภาเทศบาล 
(๕) งานการประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน ภายนอก และสมาชิกสภาเทศบาล 
(๖) งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการต่างๆ ของสภาเทศบาล 
(๗) งานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปของกิจการสภาเทศบาล 
(๘) งานเกี่ยวกับระเบียบฯ ข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 
(๙) งานการประชุมสภาเทศบาล 
(๑๐)  งานการประชุมคณะกรรมการต่างๆ ของสภาเทศบาล 
(๑๑)  งานจัดท าหนังสือเชิญประชุมสภาเทศบาล 
(๑๒)  งานจัดท าญัตตินายกเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล 
(๑๓)  งานจัดท าระเบียบวาระการประชุม งานจัดท ารายงานการประชุมสภาเทศบาล 
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(๑๔)  งานจัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
(๑๕)  งานดูแลและจัดสถานที่ในการประชุมสภาเทศบาล 
(๑๖)  งานดูแลอาหารว่าง ส าหรับเลี้ยงสมาชิกสภาเทศบาล ผู้บรหิาร หัวหน้าส่วนการงานและ

ผู้เข้าร่วมประชุม 
(๑๗) งานแจ้งมติที่ประชุมสภาเทศบาล ให้ส่วนการงานที่เก่ียวข้อง 
(๑๘) งานการประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน ภายนอก คณะผู้บริหาร และสมาชิกสภา

เทศบาล 
(๑๙) งานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปของงานการประชุมสภาเทศบาล 
(๒๐) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้ โดยมี น.ส.นวลละออ ชัยสงค์ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง ผู้ช่วย             
เจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย 

  ๓.๕ งำนประชำสัมพันธ์ 
   นำยชอบ เฮ้ำทำ  ต าแหน่ง  นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ  (เลขที่ต าแหน่ง ๗๐-๒-๐๑-๓๓๐๑-๐๐๑) 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑)  จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ 
(๒)  ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผลเพ่ือเป็น

ข้อมูลในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
(๓)  จัดท าเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
(๔)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย งานวางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน 

หรอืปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือเสนอแนะฝ่ายบริหาร พิจารณา วางหลักเกณฑ์ ปรับปรุงและ
แก้ไขระเบียบการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

(๕)  ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล เพ่ือใช้
ประกอบในการจัดท าแผนงาน โครงการ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

(๖)  ร่วมจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวของเทศบาล เพ่ือให้การ
เผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของเทศบาล และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 

(๗)  วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถเขียน
ข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อภารกิจของเทศบาล 

(๘)  ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และ
แนะน าการบริการต่างๆ ของเทศบาล แก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือช่วยกระจายข้อมูล ข่าวสาร และ
ประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ของเทศบาลให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์และเป็นปัจจุบัน 

(๙)   ออกแบบ จัดท า และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
วารสารเทศบาล รายงานประจ าปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั้งภายใน
และภายนอกเทศบาล 

(๑๐) จัดท าเอกสาร รายงาน และสรุปผลการด าเนินงานด้ายการสื่อสารประชาสัมพันธ์การจัด
กิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาราต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารใน
การพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 

(๑๑) สร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช่สื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 




