
 
 

 
 
 

 
คําส่ังเทศบาลตําบลอรัญญิก 

ท่ี 173 /2566 
เรื่อง แบงงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการ 

ภายในสํานักปลัดเทศบาลตําบลอรัญญิก  ประจําป พ.ศ.๒๕66 
 

  อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.๒๔๙๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน  
(ฉบับท่ี ๑๓) พ.ศ.๒๕๕๒  มาตรา ๔๘  เอกูนวีสติ วรรคทาย  การบริหารงานบุคคลของเทศบาลใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยการนั้น ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริการงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๕ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๔๕ หมวด 
๑๒  โครงสรางการแบงสวนราชการ ขอ ๒๕๒  ใหเทศบาลกําหนดสวนราชการเพ่ือรองรับอํานาจหนาท่ีตามท่ี
กําหนดในกฎหมายวาดวยเทศบาล  กฎหมายวาดวยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดอํานาจหนาท่ีใหแกเทศบาลในการกําหนดโครงสรางสวนราชการ
ตามวรรคหนึ่ง ประกอบกับการประชุมคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ในการประชุม
ครั้งท่ี ท่ี 9/2563 เม่ือวันท่ี 23 กันยายน 2563 มีมติเห็นชอบใหเทศบาลกําหนดโครงสรางการแบงสวน
ราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลใน
เทศบาล และ กําหนดกอง สํานัก หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนของเทศบาล ใหคํานึงถึงความตองการและ
ความเหมาะสมของเทศบาล โดยมีการแบงสวนราชการ ดังตอไปนี้   
  ๑.  สํานักปลัดเทศบาล 
  ๒.  กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 
  ใหสวนราชการตาม (๑) มีฐานะเปนกอง   
  ดังนั้น  เพ่ือใหการบริหารกิจการของเทศบาลตําบลอรัญญิก เปนไปดวยความเรียบรอย
สอดคลองกับอํานาจหนาท่ีตามกฎหมาย ระเบียบ ไดกําหนดและใหมีความเหมาะสมกับภารกิจหนาท่ี อาศัย
อํานาจตามความในมาตรา ๔๘ เตรส (๔) วางระเบียบเพ่ือใหงานของเทศบาลเปนไปดวยความเรียบรอย และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพระนครศรีอยุธยา หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ หมวด ๑๓ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนกังานเทศบาล ขอ ๒๖๓,๒๖๔ และขอ ๒๗๐ จึงแบงงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีของ
สวนราชการภายในสํานักปลัดเทศบาลตําบลอรัญญิก ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕66 ดังตอไปนี้   
 

  นายพิลึก  ชัชวงษ   ตําแหนง ปลัดเทศบาลตําบลอรัญญิก  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒-๒-๐๐-
๑๑๐๑-๐๐1  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  บริหารงานในฐานะปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีลักษณะงานบริหารงานองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินและดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหา  การบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
   ๑)  กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร 
ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลง 
หรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน  
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   ๒)  บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน การจัดทํางบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการ 
ตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
   ๓) กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ 
แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
   ๔) วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผูบริหารไป ปฏิบัติ 
เพ่ือใหงานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค  
   ๕)  ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการดําเนินการตาง ๆ ใหกับ 
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
   ๖)  ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการ 
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอความตองการของประชาชน  
   ๗) กํากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค 
เพ่ือใหงานบรรลุตามวัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด  
   ๘) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบ 
กําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได  
   ๙) กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปน 
ธรรมใหแกประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวยความ 
เปนธรรมใหแกประชาชน  
   ๑๐) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง  
   ๑๑) ใหคําปรึกษาและประสานงานฝายบริหารสภาและสวนราชการเพ่ือกําหนดกรอบ 
การบริหารงบประมาณของหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ  
   ๑๒) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิด ประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ 4.3  
   ๑๓) วางแผนการจัดทํา และบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหการ 
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
  โดยควบคุมกํากับดูแลสวนราชการในเทศบาลตําบลอรัญญิก ดังนี้ 
  ๑.  สํานักปลัดเทศบาล 
  ๒.  กองคลัง 
  ๓.  กองชาง 
  ๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม       
  ๕.  กองการศึกษา 
  6. หนวยตรวจสอบภายใน 
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  มอบหมายให  นางสาวนฤมล  วินทะไชย  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล  
เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๒๑๐๑ – ๐๐๑  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑)  กํากับดูแลการปฏิบัติราชการภายในสํานักปลัดเทศบาลท้ัง  ๑๒  งาน ดังนี้ 
   1. งานบริหารงานท่ัวไป 
   2. งานการเจาหนาท่ี 
   3. งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   4. งานนิติการ 
   5. งานประชาสัมพันธ 
   6. งานแผนและงบประมาณ 
   7. งานสงเสริมการทองเท่ียว 
   8. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   9. งานพัฒนาชุมชน 
   10. งานสถิติขอมูลและสารสนเทศ 
   11. งานกิจการสภา 
   12. งานบริการและซอมบํารุง 
  ๒)  งานบริหารท่ัวไปหรืองานเลขานุการ  
  ๓)  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
  ๔)  ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา แนะนําปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล และแกปญหา ขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  
  ๕)  ชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี   
  ๖)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงาน เขารวม ประชุมในการกําหนด
นโยบาย และแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด  
  ๗)  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
  ๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สํานักปลัดเทศบาลแบงโครงสรางสวนราชการภายในออกเปน ๑๒ งาน และ ๑ หนวยงาน ดังนี้ 
  ๑.  งานบริหารงานท่ัวไป  มอบหมายให นางสาวกัญญาณัฐ  ทองธานี  ตําแหนงเจาพนักงาน
ธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๔๑๐๑ – ๐๐๔  โดยมี นางสาวสุนันท  พุมประทุม 
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ และ นางสาวณัฐณิชา ทองธานี พนักงานจาง
ท่ัวไป ตําแหนงคนงานท่ัวไป  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
   ๑)  งานสารบรรณ การรับ-สง โตตอบหนังสือของเทศบาล 
   ๒)  งานดูแลจัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณการติดตอและอํานวย
ความสะดวกในดานตางๆ รวมท้ังดูแลรักษาซอมแซมอาคารสถานท่ี  พัสดุครุภัณฑ และยานพาหนะของสวนราชการ 
   ๓)  งานจัดซ้ือครุภณัฑ และการเบิกจายครุภณัฑเครื่องใชของหนวยงาน 
   ๔)  เก็บ พิมพ คัดสําเนา คนหาและติดตามเรื่องราว  เอกสาร หลักฐาน 
   ๕)  งานตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
   ๖)  งานรัฐพิธี 
   7)  งานสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาลของพนักงาน ลูกจางประจํา   
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   8)  จัดทําฎีกาเบิกจายของสํานักปลัดเทศบาล   
   9) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
   ๑0) งานเวรรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   ๑1) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให  นางสาวเปรมจิต  ไตรสีห ลูกจางประจํา  ตําแหนงนักการ  มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑)  รับ – สง หนังสือ ลงทะเบยีน และแยกประเภท 
   ๒)  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตางๆท่ีขอความรวมมือ 
   ๓)  จัดสงหนังสือเอกสารของหนวยงาน 
   ๔)  จัดทําทะเบียนคุมคําสั่งภายในเทศบาล 
   ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

มอบหมายให  นายธิติพงศ  เวชภูมิ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงานขับรถยนต   
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถยนตสวนกลางของเทศบาล หมายเลขทะเบียน กธ ๔๗๓  พระนครศรีอยุธยา
และหมายเลขทะเบียน กฉ ๒๘๓๘  พระนครศรีอยธุยา 

   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  และ
หลังใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓) บันทึกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบฟอรมทุกครั้ง 
   ๔)บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้งงานอ่ืน 
   ๕) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให นางสาวบังอร  ญาณกิจ  พนักงานจางท่ัวไป โดยมีพนักงานเจาเหมาบริการ 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ปด – เปด สํานักงานเทศบาลตําบลอรัญญิก  อาคารปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย และอาคารศูนยฝกอาชีพชุมชน   
   ๒)  ดูแลทําความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ีของสํานักงาน 
   ๓)  ดูแลทรัพยสินของสํานักงาน 
   ๔)  ดูแลรักษา จัดเตรียมอุปกรณท่ีใชรับรองผูบริหาร และแขกผูมาเยือน 
   ๕)  จัดเตรียมเครื่องดื่ม  สําหรับผูบริหารและแขกผูมาเยือน 
   ๖)  ดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอกไมประดับบริเวณรอบสํานักงาน 
   ๒)  ดูแลทําความสะอาดอาคารเอนกประสงค 
   ๓)  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณอาคารและลานจอดรถ 
   ๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให นายวรภัทร กันภัย พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูชวยนักพัฒนาชุมชน    
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถยนตสวนกลางของเทศบาล หมายเลขทะเบียน กค 5543พระนครศรีอยธุยา 
   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  และ
หลังใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓)  บันทึกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบฟอรมทุกครั้ง 
   ๔)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง 
   ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

/มอบหมายให... 
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  มอบหมายให  นายประโยชน พืชจันทร พนักงานจางเหมาบริการ  มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบตามขอตกลงจาง  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถยนตสวนกลางของสํานักปลัดเทศบาล หมายเลขทะเบียน กฉ ๒๘๓๘  

พระนครศรีอยุธยา  

   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอและหลัง
ใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓)  บันทึกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบฟอรมทุกครั้ง 
   ๔)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง 
   ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.  งานการเจาหนาท่ี  มอบหมายให นางสาวนฤมล  วินทะไชย ตําแหนง หัวหนาสํานัก
ปลัดเทศบาล เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๒๑๐๑ – ๐๐๑ โดยมี นางสุภาพร  โฉมจันทร  พนักงานจาง
ตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล และนางสาวอมรรัตน  แกวกนึก พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง
คนงานท่ัวไป เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
   ๑)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
   ๒)  งานบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับ 
   ๓)  งานสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   ๔)  งานทะเบียนประวัติ และบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
   ๕)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
   ๖)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   ๗)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
   ๘)  การจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ปและขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงตามแผนอัตรากําลัง ๓ 
ป 
   ๙)  การพิจารณาดําเนินการทางวินัยขาราชการ 

๑๐) งานเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และ
พนักงานจาง 

   ๑๑) งานสวัสดิการพนักงาน ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
   ๑๒) งานลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ 
   ๑๓) งานบันทึกขอมูลสารสนเทศงานบุคลากร 
   ๑๔) งานประชุมประจําเดือนพนักงานเทศบาล จัดทํารายงานการประชุมทุกครั้ง 
   ๑๕) งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม  สัมมนา  การศึกษาดูงาน 
   16) งานจัดทําคําสั่ง และประกาศของเทศบาล  
   ๑7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓.  งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  มอบหมายให  นางสายลม  สะแกคุม  
ตําแหนงนักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๓๑๐๔ – ๐๐๑        
นางณัธพรศิริกร  เมนนอย  ตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ –๐๑ – 
๔๑๐๒ – ๐๐๑  และนางเรณุกา  เหรียญเงิน  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานทะเบียน   
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
   ๒)  งานจัดเตรียมขอมูลบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งและท่ีเก่ียวของ 
   ๓)  ปฏิบัติหนาท่ีงานธุรการ หนังสือรับ-สง ของงานทะเบียนราษฎร 
    

/ใหบริการประชาชน... 
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   ๔)  ใหบริการประชาชนของ สํานักงานทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลอรัญญิก 
ในการเปนผูชวยนายทะเบียนทองถ่ิน  รับแจงเกิด  แจงตาย  การแจงยายท่ีอยู  การแกไขรายการในทะเบียน
บานและการกําหนดเลขท่ีบานใหม  ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานกอนนําเสนอใหนายทะเบียนทองถ่ิน
เทศบาลตําบลอรัญญิกพิจารณา 

   ๕)  ปฏิบัติหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีรวบรวม และนําเสนอ ใหความเห็นในเรื่องการขอ
อนุมัติรับแจงเกิดเกินกําหนด การแจงตายเกินกําหนด และการขอเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน เสนอใหตอนาย
ทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลอรัญญิกพิจารณา 
   ๖)  รับผิดชอบดูแลรักษาพัสดุเอกสารการพิมพ และทะเบียนบานฉบับเดิม 
   ๗)  รับผิดชอบควบคุมและกํากับดูแลเครื่อง SERVER และเครื่องคอมพิวเตอรพรอม
อุปกรณประกอบของเครื่องในงานทะเบียนราษฎร 
   ๘)  ออกตรวจสภาพบาน กรณีมีการขอกําหนดบานเลขท่ีใหม 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๔.   งานปองกันและบรรเทาสาธารภัย  มอบหมายให นายภาคิน  สุขทรัพย ตําแหนง 
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๔๘๐๕ – ๐๐๑  
นายสมโภชน  บวบนิล  ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  
๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๔๘๐๕ – ๐๐๒  โดยมี นายนพดล  สบูแกว  พนักงานจางตามภารกิจ   ตําแหนงผูชวยเจา
พนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย โดยมีพนักงานเจาเหมาบริการ เปนผูชวย  มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   ๒)  งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
   ๓)  งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็นสรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง
ดําเนินการดานกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เชน 
อุทกภัย วาตภัย  เปนตน 
   ๔)  งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ
ปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน 
   ๕)  การจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๖)  งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
   ๗)  งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
   ๘)  งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให  นางสาวพรมณีสิร ิ วงศจํารัส  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน  เลขท่ี
ตําแหนง ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๔๑๐๑ – ๐๐๕    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานสารบรรณ การรับ-สง โตตอบหนังสือของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๒)  งานจัดซ้ือพัสดุ และการเบิกจายพัสดุเครื่องใชของหนวยงาน 
   ๓)  จัดทําฎีกาเบิกจายของสํานักปลัดเทศบาล 
   ๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  มอบหมายให  นายนพดล  สบูแกว  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถยนตสวนกลาง(รถตรวจการ) ของเทศบาล หมายเลขทะเบียน บม ๘๘๔๕  
พระนครศรีอยุธยา 

/ดูแล... 
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   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  และ
หลังใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง     
   ๓)  บันทึกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบฟอรมทุกครั้ง 
   ๔)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง 
   ๕)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให  นายคมสัน  แสนสุข  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงานขับรถยนต  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถบรรทุกน้ํ าดับเพลิ งของเทศบาล หมายเลขทะเบียน บจ ๓๑๙๕  
พระนครศรีอยุธยา 
   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  และ
หลังใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง
   ๔)  ดูแลรักษาและตรวจสอบอุปกรณท่ีใชในการดับเพลิงใหพรอมใชงานอยูเสมอ หาก
ชํารุดหรือเสื่อมสภาพใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบทันที 
   ๕)  หากมีเหตุตองนํารถดับเพลิงออกปฏิบัติงานใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ
และบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานไวเปนหลักฐานทุกครั้ง 
   ๖)  ปองกันและระงับอัคคีภัย  อุทกภัย  และวาตภัย 
   ๗)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๘)  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให  นายสิทธินาด  อรรถสิงห  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงานดับเพลิง 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   ๒)  งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
   ๓)  งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็นสรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง
ดําเนินการดานกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เชน 
อุทกภัย วาตภัย  เปนตน 
   ๔)  งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ
ปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน 
   ๕)  การจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๖)  งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
   ๗)  งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
   ๘)  งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให  นายมนตรี  ชาญชัยศรี  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงานดับเพลิง  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถบรรทุกน้ําดับเพลิงของเทศบาล หมายเลขทะเบียน ๘๑ – ๔๓๐๓  
พระนครศรีอยุธยา 
    

/ดูแล... 
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   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  และ
หลังใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง
    

   ๔)  ปองกันและระงับอัคคีภัย  อุทกภัย  และวาตภัย 
   ๕)  ดูแลรักษาและตรวจสอบอุปกรณท่ีใชในการดับเพลิงใหพรอมใชงานอยูเสมอ หาก
ชํารุดหรือเสื่อมสภาพใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบทันที 
   ๖)  หากมีเหตุตองนํารถดับเพลิงออกปฏิบัติงานใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ
และบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานไวเปนหลักฐานทุกครั้ง 
   ๗)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๘)  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให  นายณัฐพล  แจงประยูร  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงานดับเพลิง   
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 

   ๑)  ขับรถบรรทุกน้ํ าดับเพลิ งของเทศบาล หมายเลขทะเบียน บน ๖๗๗๕  
พระนครศรีอยุธยา 
   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  และ
หลังใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง 
   ๔)  ปองกันและระงับอัคคีภัย  อุทกภัย  และวาตภัย 
   ๕)  ดูแลรักษาและตรวจสอบอุปกรณท่ีใชในการดับเพลิงใหพรอมใชงานอยูเสมอ หาก
ชํารุดหรือเสื่อมสภาพใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบทันที 
   ๖)  หากมีเหตุตองนํารถดับเพลิงออกปฏิบัติงานใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ
และบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานไวเปนหลักฐานทุกครั้ง 
   ๗)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๘)  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให  นายเธียรชัย  พุมประทุม   พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงาน
ดับเพลิง  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
   ๒)  ปองกันและระงับอัคคีภัย  อุทกภัย  และวาตภัย 
   ๓)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๔)  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให  นายเฉลิมชาติ  กาเรียน พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงพนักงานดับเพลิง  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ปองกันและระงับอัคคีภัย  อุทกภัย  และวาตภัย 
   ๒)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    

/ดแูล... 
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   ๓)  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให   นายรุงศักดิ์  ภูรัตน , นายชัชนันท  สุดพรามหณ ,นายสนธยา บัวบุศย และ 
นายพรณรงค  สีนาคลวน พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนงคนงานดับเพลิง มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ปองกันและระงับอัคคีภัย  อุทกภัย  และวาตภัย 
   ๒)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๓)  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๕.  งานพัฒนาและสงเสริมการทองเท่ียว  มอบหมายให นางสาวมณฑาทิพย  วุฒิ ตําแหนง 
นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง  32- 2 -01- 3801 - 001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
   ๑)  เผยแพรกิจกรรมและความรู รวมท้ังตอนรับ อํานวยความสะดวก และใหบริการ
ตางๆท่ีเก่ียวกับธุรกิจการทองเท่ียวของเทศบาล 
   ๒)  จัดบริการชวยเหลืองานตอนรับคณะผูท่ีมาศึกษาดูงาน 
   ๓)  จัดทําโปรแกรมในการนําเท่ียวสําหรับนักทองเท่ียว 
   ๔)  จัดทําแผนพัฒนาและสงเสริมการทองเท่ียว 
   ๕)  จัดทํารายงาน และสถิติการเคลื่อนไหวเก่ียวกับธุรกิจการทองเท่ียว 
   ๖)  ควบคุมใหการดําเนินการตางๆเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ 
ตลอดจนนโยบายของรัฐบาล 
   ๗)  ติดตอประสานงานและวางแผน ตลอดจนปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผลปญหา
ในการปฏิบัติงาน 
   ๘)  งานศูนยหัตถกรรมมีดอรัญญิก 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๖.  งานแผนและงบประมาณ  มอบหมายให นางสาวนฤมล  วินทะไชย ตําแหนง หัวหนา
สํานักปลัดเทศบาล เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๒๑๐๑ – ๐๐๑ โดยมีนางสาววริฎฐิสา  กันเกตุ พนักงาน
จางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน และ นางสาวปทมา  ทองธานี พนักงานจาง
ท่ัวไป ตําแหนงคนงานท่ัวไป เปนผูชวย  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานจัดทําแผนพัฒนา 5 ป ของเทศบาลตําบลอรัญญิก 
   ๒)  ศึกษา วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการกําหนดนโยบาย 
   ๓)  งานจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายเพ่ิมเติม 
   ๔)  งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการวางแผน
และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
   ๕)  งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล/หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
   ๖)  จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการ 
   ๗)  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
   ๘)  งานวิเคราะหและคาดคะเน รายได – รายจาย  ของเทศบาลในอนาคต 
 

/งานเตรียม... 
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   ๙)  งานเตรียม และเรียบเรียงแผนพัฒนาการกําหนดเคาโครงของแผน พัฒนาระยะ
ปานกลาง และแผนประจําป 

   ๑๐) งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
   ๑๑) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๗.  งานพัฒนาชุมชน  มอบหมายให  นางมณฑาทิพย  วุฒิ   ตําแหนง นักพัฒนาชุมชน
ชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๓๘๐๑ – ๐๐๑  โดยมี นายวรภัทร  กันภัย พนักงานจางตาม
ภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนักพัฒนาชุมชน เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
   ๑)  รับผิดชอบในพ้ืนท่ีตําบลทาชางท้ังหมด 
   ๒)  สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน ดําเนินการและ
สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภทตางๆ และเปนท่ีปรึกษากลุมในการพัฒนาชุมชน 
   ๓)  ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในทองถ่ิน รวมท้ังใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ิน 
   ๔)  ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนา
ชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานเกษตรกรรมและอุตสาหกรรมในครัวเรือ อํานวยความ
สะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของเพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ิน 
   ๕)  งานเก่ียวกับสวัสดิการผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และสงเคราะหผูดอยโอกาสทาง
สังคม 
   ๖)  งานสงเสริมเด็กและเยาวชน งานกิจกรรมสงเสริมครอบครัว  กิจกรรมเพ่ือให
หางไกลยาเสพติด 
   ๗)  งานถายโอนภารกิจดานการสงเสริมคุณภาพชีวิตของกรมสงเสริมการเกษตร  กรม
สงเสริมอุตสาหกรรม  การเคหะแหงชาติ สํานักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว  สํานักงานสงเสริมสวัสดิการ 
และพิทักษเด็ก  เยาวชน ผูดอยโอกาส คนพิการและผูสูงอายุ  กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ สํานักงาน
คณะกรรมการสงเสริมการลงทุน กรมประมง กรมปาไม  และกระทรวงพลังงาน 
   ๘)  งานฝกและสงเสริมอาชีพ 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให  นายพุฒิฏพงศ  พุมประทุม  ตําแหนงนักพัฒนาชุมชนชํานาญการ  เลขท่ี
ตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๓๘๐๑ – ๐๐๒  โดยมีพนักงานเจาเหมาบริการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  รับผิดชอบในพ้ืนท่ีตําบลพระนอนและตําบลสามไถ 
   ๒)  สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน ดําเนินการและ
สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภทตางๆ และเปนท่ีปรึกษากลุมในการพัฒนาชุมชน 
   ๓)  ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในทองถ่ิน รวมท้ังใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ิน 
   ๔)  งานเก่ียวกับสวัสดิการผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และสงเคราะหผูดอยโอกาสทางสังคม 
   ๕)  ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนา
ชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานเกษตรกรรมและอุตสาหกรรมในครัวเรือ อํานวยความ
สะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของเพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ิน 
   ๖)  งานวิเคราะห และพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขต และความ
พอเพียงของบริการสาธารณูปโภค 

 
 

/ประสานงาน... 
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   ๗)  ประสานงานกับหนวยงานในเขตเทศบาล และหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการ
สาธารณูปโภค เขตเทศบาลและหนวยงานใกลเคียง เก่ียวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลตามแผน 
   ๘)  งานศึกษาวิเคราะหและวิจัยปญหาท้ังในดานการปกครอง การบริหาร และการ
ปฏิบัติงานของเทศบาล รวมท้ังเสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 
   ๙)  งานการประชุมประชาคมสัญจร และการบริการประชาชนเคลื่อนท่ี 
   ๑๐) งานฝกและสงเสริมอาชีพ 
   ๑๑) ดูแลระบบเครื่องผลิตปุยชีวภาพ 
   ๑๒) ติดตามและสงเสริมกลุมอาชีพปลูกพืช ผัก ใหหันมาใชปุยชีวภาพติดตอ 
   ๑๓) ประสานงานผูนําชุมชน เพ่ือใหประชาชนในชุมชนเรียนรูเครื่องผลิตปุย 
   ๑๔) จัดหาวัตถุดิบเพ่ือปอนเขาเครื่องผลิตปุยชีวภาพ 
   ๑๕) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๘.  งานสถิติขอมูลและสารสนเทศ  มอบหมายให  นางนิตยา  ทองจุน   ตําแหนงนักวิชาการ
คอมพิวเตอรชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๓๑๐๖ – ๐๐๑ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ควบคุมดูแลและติดตามการติดตั้งหรือบํารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน 
ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบอินเตอรเน็ต ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป  เครื่องคอมพิวเตอร
สวนบุคคล เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
   ๒)  งานวิเคราะหวางแผนพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรของเทศบาล 
   ๓)  งานวางแผนเผยแพร และการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
หนวยงานผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 

๔)  งานเผยแพรขอมูลขาวสาร และผลงานของเทศบาลในสื่อประชาสัมพันธตางๆ 
   ๕)  งานฝกทักษะ และอบรมบุคลากรของเทศบาลท้ังระดับผูบริหาร และผูปฏิบัติงาน
ใหสามารถกาวสูกระบวนการวางแผนงานโครงการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ มาปรับใชกับรูปแบบงานเดิมใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
   ๖)  ประสานงานเก่ียวกับการประชุมสารสนเทศของหนวยงาน การติดตาม ศึกษา
เทคโนโลยีใหมๆดานระบบงานประมวลผลดวยเครื่องจักร 
   ๗)  งานดานประชาสัมพันธ และอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอขอรับบริการดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ๘)  งานปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานกระทรวงมหาดไทย 
   ๙)  งานสารนิเทศและการสื่อสาร 
   ๑๐) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหา
ตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
   ๑๑) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆท่ี
เก่ียวของกับงานบริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   ๑๒) ดูแลศูนย ICT งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๑๓) งานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรและเครือขาย รวมท้ังใหคําแนะนําปรึกษาการ
ใชคอมพิวเตอรและการใชโปรแกรมแกผูมาใชบริการในศูนย ICT 

/ดูแล... 
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   ๑๔)  ดูแลทําความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกศูนย ICT ใหพรอมใชบริการ 
   ๑๕)  ตรวจสอบวัสดุอุปกรณภายในศูนย ICT ใหพรอมใชบริการอยางสมํ่าเสมอ 
   ๑๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๙.  งานประชาสัมพันธ  มอบหมายให นางนิตยา  ทองจุน ตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร
ชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๓๑๐๖ – ๐๐๑  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

   ๑)  สํารวจ รวบรวม และรับฟงความคิดเห็นของประชาชน 
   ๒)  การเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและเอกสารความรูในดานตางๆเพ่ือการดําเนินการ
ประชาสัมพันธ 
   ๓)  การจัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพรขาวสารความรูความเขาใจเก่ียวกับการดําเนินงาน
ของเทศบาล 
   ๔)  การควบคุม ตรวจสอบ การดําเนินการกระจายเสียง 
   ๕)  ออกแบบ จัดทํา และผลิตสื่อสิ่งพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆท่ี
เก่ียวของ เชน แผนพับ รายงานประจําป และคูมือตางๆ เปนตน  เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ัง
ภายในและภายนอกเทศบาล 
   ๖)  จัดทําเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดําเนินงานดานการสื่อสารประชาสัมพันธ
การจัดกิจกรรม/โครงการ การใชสื่อ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนแก
ผูบริหารในการพัฒนาและปรบัปรุงระบบงานตอไป 
   ๗)  ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกเทศบาล 
   ๘)  ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตางๆ เพ่ือใหเกิด
ความรูความเขาใจท่ีถูกตองตรงตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน 
   ๙)  แนะนําใหคําปรึกษาดานขอมูลขาวสารของเทศบาลเพ่ือใหตรงตามความตองการ
ของผูใชบริการ 
   ๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑๐.  งานนิติการ  มอบหมายให  นางสายลม  สะแกคุม  ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียน
และบัตรชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๓๑๐๔  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
   ๑)  การรางและแกไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ และขอบังคับ 
   ๒)  การสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาล 
   ๓)  การรองทุกขหรืออุทธรณ 
   ๔)  การวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย 
   ๕)  การดําเนินการทางคดี 
   ๖)  การดําเนินการเก่ียวกับความผิดทางแพง 
   ๗)  จัดทํานิติกรรมหรือเอกสารท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมาย 
   ๘)  งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกประชาชนในเขตเทศบาล 
   ๙)  ตอบขอหารือของบุคคลและสวนราชการ 
   ๑๐) งานศูนยดํารงธรรม  งานศูนยไกลเกลี่ย 
   ๑๑) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

/งานกิจการ... 
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  ๑๑.  งานกิจการสภา  มอบหมายให  นางสาวกัญญาณัฐ  ทองธานี  ตําแหนงเจาพนักงาน
ธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๔๑๐๑ – ๐๐๔  และนางสาวณัฐณิชา  ทองธานี  
พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนงคนงานท่ัวไป  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานเก่ียวกับระเบียบ ทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาล  
   ๒)  งานสวัสดิการของสมาชิกสภาเทศบาล  
   ๓)  งานรับรองการเปนสมาชิกสภาเทศบาล  
   ๔)  งานการลาประเภทตางๆ ของสมาชิกสภาเทศบาล 
   ๕)  งานประสานงานระหวางหนวยงานภายใน ภายนอก และสมาชิกสภาเทศบาล  
   ๖)  งานเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตางๆ ของสภาเทศบาล  
   ๗)  งานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปของกิจการสภาเทศบาล  
   ๘)  งานเก่ียวกับระเบียบฯ ขอบังคับการประชุมสภาทองถ่ิน  
   ๗)  งานการประชุมสภาเทศบาล  
   ๘)  งานการประชุมคณะกรรมการตางๆ ของสภาเทศบาล  
   ๙)  งานจัดทําหนังสือเชิญประชุมสภาเทศบาล  
   ๑๐) งานจัดทําญัตตินายกเทศมนตรีสมาชิกสภาเทศบาล  
   ๑๑) งานจัดทําระเบียบวาระการประชุม งานจัดทํารายงานการประชุมสภาเทศบาล  
   ๑๒) งานจัดสงหนังสือเชิญประชุม  
   ๑๓) งานดูแลและจัดสถานท่ีในการประชุมสภาเทศบาล  
   ๑๔) งานดูแลอาหารวาง สําหรับเลี้ยงสมาชิกสภาเทศบาล ผูบริหาร หัวหนาสวนการ
งานและผูเขารวมประชุม  
   ๑๕) งานแจงมติท่ีประชุมสภาเทศบาล ใหสวนการงานท่ีเก่ียวของ  
   ๑๖) ประสานงานระหวางหนวยงานภายใน ภายนอก คณะผูบริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล  
   ๑๗) งานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปของงานการประชุมสภาเทศบาล 
   ๑๘) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑๒.  งานบริการและซอมบํารุง  มอบหมายให  นายสุรพล  คุมจั่น  ตําแหนงเจาพนักงาน
ประปาชํานาญงาน   เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๔๗๐๗ – ๐๐๑  และ โดยมี นายบุญสม พระพรหม , 
นายเฉลียว ทิพยะพร ,นายคริษฐ  โสดา,นายไพบูรณ ทิพยะพร ,นายรุงรัตน อยูโต พนักงานจางท่ัวไป 
ตําแหนงคนงานท่ัวไป และนายวิทยา  ยัญจรูญ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนงพนักงานผลิตน้ําประปา และ
นายฉัตรชัย  สุขสกุล พนักงานจางเหมาบริการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณตางๆท่ีเก่ียวของกับการติดตั้ง การซอมแซมและ
การบํารุงรักษาดานงานประปา เพ่ือใหเกิดความพรอม  และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
   ๒)  ควบคุมการผลิตน้ําประปา ใหถูกตองตามหลักวิชาการ  ผลิตน้ําสะอาดเพ่ือบริการ
ประชาชนในเขตเทศบาล 
   ๓)  ดําเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหกับประชาชน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการ
คํานวณ ปริมาณการใชน้ําของประชาชน และเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
   ๔)  ดําเนินการใหบริการ และแกไขปญหาตางๆดานงานประปา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางราบรื่น ถูกตอง สอดคลองกับความตองการของประชาชน 
   ๕)  บํารุงรักษาแหลงน้ําดิบ และทอ หรือรางสงน้ําดิบ กํากับดูแลการปด-เปด ประตูน้ํา 
ใหอยูในสภาพดี 

/การติดตั้ง... 
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   ๖)  การติดตั้งประปา ตรวจแกไข ซอมแซมอุปกรณประปาตางๆใหอยูในสภาพดี 
   ๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให  นายคริษฐ  โสดา  ตําแหนงคนงานท่ัวไป   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถยนตสวนกลางของสํานักปลัดเทศบาล(งานกิจการประปา) หมายเลข

ทะเบียน กค 351 พระนครศรีอยุธยา และ ทะเบียน บบ2515 พระนครศรีอยุธยา 

   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ และหลัง
ใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓)  บันทึกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบฟอรมทุกครั้ง 
   ๔)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง 
   ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให นายเฉลียว  ทิพยะพร ตําแหนงคนงานท่ัวไป มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ขับรถยนตสวนกลางของสํานักปลัดเทศบาล(งานกิจการประปา) หมายเลขทะเบียน 
กค 351 พระนครศรอียุธยา และ ทะเบยีน บบ2515 พระนครศรีอยุธยา 

   2) ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ และหลัง
ใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง 

   3) บันทึกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบฟอรมทุกครั้ง 
   4) บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง 
   5) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

มอบหมายให  นายวรพงษ  นิลคูหา  พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนงคนงานท่ัวไป  ให    
พนักงานจางไปชวยปฏิบัติราชการกองคลัง  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  จดมาตรวัดน้ําเพ่ือการทําการจัดเก็บคาน้ําประปา  ทุกวันท่ี ๕  ของเดือนถัดไป  

หมูท่ี ๖  และ หมู 8 ทาชาง 

   ๒)  เก็บคาน้ําประปา  หมูท่ี ๖  และหมู 8 ทาชาง  
   3)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให  นายธีรพันธุ  รอดพาล  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงคนงานท่ัวไป ให  
พนักงานจางไปชวยปฏิบัติราชการกองคลัง  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  จดมาตรวัดน้ําเพ่ือการทําการจัดเก็บคาน้ําประปา  ทุกวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป หมู

ท่ี ๒  และหมู 5 ทาชาง   

   ๒)  เก็บคาน้ําประปา  หมูท่ี ๒  และหมู 5 ทาชาง 

   3)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑3.  งานธุรการงานกิจการประปา 
  มอบหมายให  นางกันหา  เกตุประดิษฐ  ลูกจางประจํา  ตําแหนงคนงานท่ัวไป โดยมี  
นายพิพัฒน  หงสเวียงจันทร พนักงานจางเหมาบริการ เปนผูชวย  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1)  งานสารบรรณ การรับ – สง  โตตอบหนังสือของงานกิจการประปา 
   2)  งานจัดซ้ือพัสดุ และการเบิกจายพัสดุเครื่องใชของหนวยงาน 
   3)  จัดทําฎีกาเบิกจายของงานกิจการประปา 
   4)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

/ใหผูไดรับ... 
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