
 
 

 
 
 

 
คําส่ังเทศบาลตําบลอรัญญิก 

ท่ี 173 /2566 
เรื่อง แบงงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการ 

ภายในสํานักปลัดเทศบาลตําบลอรัญญิก  ประจําป พ.ศ.๒๕66 
 

  อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.๒๔๙๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน  
(ฉบับท่ี ๑๓) พ.ศ.๒๕๕๒  มาตรา ๔๘  เอกูนวีสติ วรรคทาย  การบริหารงานบุคคลของเทศบาลใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยการนั้น ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริการงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๕ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๔๕ หมวด 
๑๒  โครงสรางการแบงสวนราชการ ขอ ๒๕๒  ใหเทศบาลกําหนดสวนราชการเพ่ือรองรับอํานาจหนาท่ีตามท่ี
กําหนดในกฎหมายวาดวยเทศบาล  กฎหมายวาดวยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดอํานาจหนาท่ีใหแกเทศบาลในการกําหนดโครงสรางสวนราชการ
ตามวรรคหนึ่ง ประกอบกับการประชุมคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ในการประชุม
ครั้งท่ี ท่ี 9/2563 เม่ือวันท่ี 23 กันยายน 2563 มีมติเห็นชอบใหเทศบาลกําหนดโครงสรางการแบงสวน
ราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลใน
เทศบาล และ กําหนดกอง สํานัก หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนของเทศบาล ใหคํานึงถึงความตองการและ
ความเหมาะสมของเทศบาล โดยมีการแบงสวนราชการ ดังตอไปนี้   
  ๑.  สํานักปลัดเทศบาล 
  ๒.  กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 
  ใหสวนราชการตาม (๑) มีฐานะเปนกอง   
  ดังนั้น  เพ่ือใหการบริหารกิจการของเทศบาลตําบลอรัญญิก เปนไปดวยความเรียบรอย
สอดคลองกับอํานาจหนาท่ีตามกฎหมาย ระเบียบ ไดกําหนดและใหมีความเหมาะสมกับภารกิจหนาท่ี อาศัย
อํานาจตามความในมาตรา ๔๘ เตรส (๔) วางระเบียบเพ่ือใหงานของเทศบาลเปนไปดวยความเรียบรอย และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพระนครศรีอยุธยา หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ หมวด ๑๓ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนกังานเทศบาล ขอ ๒๖๓,๒๖๔ และขอ ๒๗๐ จึงแบงงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีของ
สวนราชการภายในสํานักปลัดเทศบาลตําบลอรัญญิก ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕66 ดังตอไปนี้   
 

  นายพิลึก  ชัชวงษ   ตําแหนง ปลัดเทศบาลตําบลอรัญญิก  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒-๒-๐๐-
๑๑๐๑-๐๐1  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  บริหารงานในฐานะปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีลักษณะงานบริหารงานองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินและดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหา  การบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
   ๑)  กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร 
ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลง 
หรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน  
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   ๒)  บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน การจัดทํางบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการ 
ตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
   ๓) กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ 
แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
   ๔) วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผูบริหารไป ปฏิบัติ 
เพ่ือใหงานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค  
   ๕)  ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการดําเนินการตาง ๆ ใหกับ 
ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
   ๖)  ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการ 
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอความตองการของประชาชน  
   ๗) กํากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค 
เพ่ือใหงานบรรลุตามวัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด  
   ๘) กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายท่ีรับผิดชอบ 
กําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได  
   ๙) กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปน 
ธรรมใหแกประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวยความ 
เปนธรรมใหแกประชาชน  
   ๑๐) เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง  
   ๑๑) ใหคําปรึกษาและประสานงานฝายบริหารสภาและสวนราชการเพ่ือกําหนดกรอบ 
การบริหารงบประมาณของหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ  
   ๑๒) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิด ประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ 4.3  
   ๑๓) วางแผนการจัดทํา และบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหการ 
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
  โดยควบคุมกํากับดูแลสวนราชการในเทศบาลตําบลอรัญญิก ดังนี้ 
  ๑.  สํานักปลัดเทศบาล 
  ๒.  กองคลัง 
  ๓.  กองชาง 
  ๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม       
  ๕.  กองการศึกษา 
  6. หนวยตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 

/มอบหมายให... 
 

 



-3- 

  มอบหมายให  นางสาวนฤมล  วินทะไชย  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล  
เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๒๑๐๑ – ๐๐๑  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑)  กํากับดูแลการปฏิบัติราชการภายในสํานักปลัดเทศบาลท้ัง  ๑๒  งาน ดังนี้ 
   1. งานบริหารงานท่ัวไป 
   2. งานการเจาหนาท่ี 
   3. งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
   4. งานนิติการ 
   5. งานประชาสัมพันธ 
   6. งานแผนและงบประมาณ 
   7. งานสงเสริมการทองเท่ียว 
   8. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   9. งานพัฒนาชุมชน 
   10. งานสถิติขอมูลและสารสนเทศ 
   11. งานกิจการสภา 
   12. งานบริการและซอมบํารุง 
  ๒)  งานบริหารท่ัวไปหรืองานเลขานุการ  
  ๓)  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
  ๔)  ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา แนะนําปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล และแกปญหา ขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  
  ๕)  ชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี   
  ๖)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงาน เขารวม ประชุมในการกําหนด
นโยบาย และแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด  
  ๗)  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
  ๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

สํานักปลัดเทศบาลแบงโครงสรางสวนราชการภายในออกเปน ๑๒ งาน และ ๑ หนวยงาน ดังนี้ 
  ๑.  งานบริหารงานท่ัวไป  มอบหมายให นางสาวกัญญาณัฐ  ทองธานี  ตําแหนงเจาพนักงาน
ธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๔๑๐๑ – ๐๐๔  โดยมี นางสาวสุนันท  พุมประทุม 
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ และ นางสาวณัฐณิชา ทองธานี พนักงานจาง
ท่ัวไป ตําแหนงคนงานท่ัวไป  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
   ๑)  งานสารบรรณ การรับ-สง โตตอบหนังสือของเทศบาล 
   ๒)  งานดูแลจัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณการติดตอและอํานวย
ความสะดวกในดานตางๆ รวมท้ังดูแลรักษาซอมแซมอาคารสถานท่ี  พัสดุครุภัณฑ และยานพาหนะของสวนราชการ 
   ๓)  งานจัดซ้ือครุภณัฑ และการเบิกจายครุภณัฑเครื่องใชของหนวยงาน 
   ๔)  เก็บ พิมพ คัดสําเนา คนหาและติดตามเรื่องราว  เอกสาร หลักฐาน 
   ๕)  งานตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
   ๖)  งานรัฐพิธี 
   7)  งานสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาลของพนักงาน ลูกจางประจํา   
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   8)  จัดทําฎีกาเบิกจายของสํานักปลัดเทศบาล   
   9) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
   ๑0) งานเวรรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   ๑1) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให  นางสาวเปรมจิต  ไตรสีห ลูกจางประจํา  ตําแหนงนักการ  มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑)  รับ – สง หนังสือ ลงทะเบยีน และแยกประเภท 
   ๒)  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตางๆท่ีขอความรวมมือ 
   ๓)  จัดสงหนังสือเอกสารของหนวยงาน 
   ๔)  จัดทําทะเบียนคุมคําสั่งภายในเทศบาล 
   ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

มอบหมายให  นายธิติพงศ  เวชภูมิ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงานขับรถยนต   
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถยนตสวนกลางของเทศบาล หมายเลขทะเบียน กธ ๔๗๓  พระนครศรีอยุธยา
และหมายเลขทะเบียน กฉ ๒๘๓๘  พระนครศรีอยธุยา 

   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  และ
หลังใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓) บันทึกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบฟอรมทุกครั้ง 
   ๔)บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้งงานอ่ืน 
   ๕) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให นางสาวบังอร  ญาณกิจ  พนักงานจางท่ัวไป โดยมีพนักงานเจาเหมาบริการ 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ปด – เปด สํานักงานเทศบาลตําบลอรัญญิก  อาคารปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย และอาคารศูนยฝกอาชีพชุมชน   
   ๒)  ดูแลทําความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ีของสํานักงาน 
   ๓)  ดูแลทรัพยสินของสํานักงาน 
   ๔)  ดูแลรักษา จัดเตรียมอุปกรณท่ีใชรับรองผูบริหาร และแขกผูมาเยือน 
   ๕)  จัดเตรียมเครื่องดื่ม  สําหรับผูบริหารและแขกผูมาเยือน 
   ๖)  ดูแล บํารุงรักษาตนไม ไมดอกไมประดับบริเวณรอบสํานักงาน 
   ๒)  ดูแลทําความสะอาดอาคารเอนกประสงค 
   ๓)  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณอาคารและลานจอดรถ 
   ๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให นายวรภัทร กันภัย พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูชวยนักพัฒนาชุมชน    
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถยนตสวนกลางของเทศบาล หมายเลขทะเบียน กค 5543พระนครศรีอยธุยา 
   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  และ
หลังใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓)  บันทึกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบฟอรมทุกครั้ง 
   ๔)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง 
   ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

/มอบหมายให... 
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  มอบหมายให  นายประโยชน พืชจันทร พนักงานจางเหมาบริการ  มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบตามขอตกลงจาง  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถยนตสวนกลางของสํานักปลัดเทศบาล หมายเลขทะเบียน กฉ ๒๘๓๘  

พระนครศรีอยุธยา  

   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอและหลัง
ใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓)  บันทึกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบฟอรมทุกครั้ง 
   ๔)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง 
   ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.  งานการเจาหนาท่ี  มอบหมายให นางสาวนฤมล  วินทะไชย ตําแหนง หัวหนาสํานัก
ปลัดเทศบาล เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๒๑๐๑ – ๐๐๑ โดยมี นางสุภาพร  โฉมจันทร  พนักงานจาง
ตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล และนางสาวอมรรัตน  แกวกนึก พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง
คนงานท่ัวไป เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
   ๑)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
   ๒)  งานบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับ 
   ๓)  งานสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   ๔)  งานทะเบียนประวัติ และบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
   ๕)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
   ๖)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   ๗)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
   ๘)  การจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ปและขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงตามแผนอัตรากําลัง ๓ 
ป 
   ๙)  การพิจารณาดําเนินการทางวินัยขาราชการ 

๑๐) งานเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และ
พนักงานจาง 

   ๑๑) งานสวัสดิการพนักงาน ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
   ๑๒) งานลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ 
   ๑๓) งานบันทึกขอมูลสารสนเทศงานบุคลากร 
   ๑๔) งานประชุมประจําเดือนพนักงานเทศบาล จัดทํารายงานการประชุมทุกครั้ง 
   ๑๕) งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม  สัมมนา  การศึกษาดูงาน 
   16) งานจัดทําคําสั่ง และประกาศของเทศบาล  
   ๑7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๓.  งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  มอบหมายให  นางสายลม  สะแกคุม  
ตําแหนงนักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๓๑๐๔ – ๐๐๑        
นางณัธพรศิริกร  เมนนอย  ตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ –๐๑ – 
๔๑๐๒ – ๐๐๑  และนางเรณุกา  เหรียญเงิน  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานทะเบียน   
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
   ๒)  งานจัดเตรียมขอมูลบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งและท่ีเก่ียวของ 
   ๓)  ปฏิบัติหนาท่ีงานธุรการ หนังสือรับ-สง ของงานทะเบียนราษฎร 
    

/ใหบริการประชาชน... 
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   ๔)  ใหบริการประชาชนของ สํานักงานทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลอรัญญิก 
ในการเปนผูชวยนายทะเบียนทองถ่ิน  รับแจงเกิด  แจงตาย  การแจงยายท่ีอยู  การแกไขรายการในทะเบียน
บานและการกําหนดเลขท่ีบานใหม  ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานกอนนําเสนอใหนายทะเบียนทองถ่ิน
เทศบาลตําบลอรัญญิกพิจารณา 

   ๕)  ปฏิบัติหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีรวบรวม และนําเสนอ ใหความเห็นในเรื่องการขอ
อนุมัติรับแจงเกิดเกินกําหนด การแจงตายเกินกําหนด และการขอเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน เสนอใหตอนาย
ทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลอรัญญิกพิจารณา 
   ๖)  รับผิดชอบดูแลรักษาพัสดุเอกสารการพิมพ และทะเบียนบานฉบับเดิม 
   ๗)  รับผิดชอบควบคุมและกํากับดูแลเครื่อง SERVER และเครื่องคอมพิวเตอรพรอม
อุปกรณประกอบของเครื่องในงานทะเบียนราษฎร 
   ๘)  ออกตรวจสภาพบาน กรณีมีการขอกําหนดบานเลขท่ีใหม 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๔.   งานปองกันและบรรเทาสาธารภัย  มอบหมายให นายภาคิน  สุขทรัพย ตําแหนง 
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๔๘๐๕ – ๐๐๑  
นายสมโภชน  บวบนิล  ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง  
๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๔๘๐๕ – ๐๐๒  โดยมี นายนพดล  สบูแกว  พนักงานจางตามภารกิจ   ตําแหนงผูชวยเจา
พนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย โดยมีพนักงานเจาเหมาบริการ เปนผูชวย  มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   ๒)  งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
   ๓)  งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็นสรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง
ดําเนินการดานกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เชน 
อุทกภัย วาตภัย  เปนตน 
   ๔)  งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ
ปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน 
   ๕)  การจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๖)  งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
   ๗)  งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
   ๘)  งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให  นางสาวพรมณีสิร ิ วงศจํารัส  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน  เลขท่ี
ตําแหนง ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๔๑๐๑ – ๐๐๕    มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานสารบรรณ การรับ-สง โตตอบหนังสือของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๒)  งานจัดซ้ือพัสดุ และการเบิกจายพัสดุเครื่องใชของหนวยงาน 
   ๓)  จัดทําฎีกาเบิกจายของสํานักปลัดเทศบาล 
   ๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  มอบหมายให  นายนพดล  สบูแกว  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถยนตสวนกลาง(รถตรวจการ) ของเทศบาล หมายเลขทะเบียน บม ๘๘๔๕  
พระนครศรีอยุธยา 

/ดูแล... 
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   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  และ
หลังใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง     
   ๓)  บันทึกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบฟอรมทุกครั้ง 
   ๔)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง 
   ๕)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให  นายคมสัน  แสนสุข  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงานขับรถยนต  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถบรรทุกน้ํ าดับเพลิ งของเทศบาล หมายเลขทะเบียน บจ ๓๑๙๕  
พระนครศรีอยุธยา 
   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  และ
หลังใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง
   ๔)  ดูแลรักษาและตรวจสอบอุปกรณท่ีใชในการดับเพลิงใหพรอมใชงานอยูเสมอ หาก
ชํารุดหรือเสื่อมสภาพใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบทันที 
   ๕)  หากมีเหตุตองนํารถดับเพลิงออกปฏิบัติงานใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ
และบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานไวเปนหลักฐานทุกครั้ง 
   ๖)  ปองกันและระงับอัคคีภัย  อุทกภัย  และวาตภัย 
   ๗)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๘)  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให  นายสิทธินาด  อรรถสิงห  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงานดับเพลิง 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   ๒)  งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
   ๓)  งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็นสรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง
ดําเนินการดานกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เชน 
อุทกภัย วาตภัย  เปนตน 
   ๔)  งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ
ปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน 
   ๕)  การจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๖)  งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
   ๗)  งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
   ๘)  งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให  นายมนตรี  ชาญชัยศรี  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงานดับเพลิง  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถบรรทุกน้ําดับเพลิงของเทศบาล หมายเลขทะเบียน ๘๑ – ๔๓๐๓  
พระนครศรีอยุธยา 
    

/ดูแล... 
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   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  และ
หลังใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง
    

   ๔)  ปองกันและระงับอัคคีภัย  อุทกภัย  และวาตภัย 
   ๕)  ดูแลรักษาและตรวจสอบอุปกรณท่ีใชในการดับเพลิงใหพรอมใชงานอยูเสมอ หาก
ชํารุดหรือเสื่อมสภาพใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบทันที 
   ๖)  หากมีเหตุตองนํารถดับเพลิงออกปฏิบัติงานใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ
และบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานไวเปนหลักฐานทุกครั้ง 
   ๗)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๘)  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให  นายณัฐพล  แจงประยูร  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงานดับเพลิง   
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 

   ๑)  ขับรถบรรทุกน้ํ าดับเพลิ งของเทศบาล หมายเลขทะเบียน บน ๖๗๗๕  
พระนครศรีอยุธยา 
   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ  และ
หลังใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง 
   ๔)  ปองกันและระงับอัคคีภัย  อุทกภัย  และวาตภัย 
   ๕)  ดูแลรักษาและตรวจสอบอุปกรณท่ีใชในการดับเพลิงใหพรอมใชงานอยูเสมอ หาก
ชํารุดหรือเสื่อมสภาพใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบทันที 
   ๖)  หากมีเหตุตองนํารถดับเพลิงออกปฏิบัติงานใหรายงานตอผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ
และบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานไวเปนหลักฐานทุกครั้ง 
   ๗)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๘)  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให  นายเธียรชัย  พุมประทุม   พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงาน
ดับเพลิง  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
   ๒)  ปองกันและระงับอัคคีภัย  อุทกภัย  และวาตภัย 
   ๓)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๔)  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให  นายเฉลิมชาติ  กาเรียน พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงพนักงานดับเพลิง  
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ปองกันและระงับอัคคีภัย  อุทกภัย  และวาตภัย 
   ๒)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    

/ดแูล... 
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   ๓)  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให   นายรุงศักดิ์  ภูรัตน , นายชัชนันท  สุดพรามหณ ,นายสนธยา บัวบุศย และ 
นายพรณรงค  สีนาคลวน พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนงคนงานดับเพลิง มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ปองกันและระงับอัคคีภัย  อุทกภัย  และวาตภัย 
   ๒)  รวมฝกอบรมกับอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๓)  ดูแลความสะอาดบริเวณรอบอาคารปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๕.  งานพัฒนาและสงเสริมการทองเท่ียว  มอบหมายให นางสาวมณฑาทิพย  วุฒิ ตําแหนง 
นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง  32- 2 -01- 3801 - 001  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
   ๑)  เผยแพรกิจกรรมและความรู รวมท้ังตอนรับ อํานวยความสะดวก และใหบริการ
ตางๆท่ีเก่ียวกับธุรกิจการทองเท่ียวของเทศบาล 
   ๒)  จัดบริการชวยเหลืองานตอนรับคณะผูท่ีมาศึกษาดูงาน 
   ๓)  จัดทําโปรแกรมในการนําเท่ียวสําหรับนักทองเท่ียว 
   ๔)  จัดทําแผนพัฒนาและสงเสริมการทองเท่ียว 
   ๕)  จัดทํารายงาน และสถิติการเคลื่อนไหวเก่ียวกับธุรกิจการทองเท่ียว 
   ๖)  ควบคุมใหการดําเนินการตางๆเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ 
ตลอดจนนโยบายของรัฐบาล 
   ๗)  ติดตอประสานงานและวางแผน ตลอดจนปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผลปญหา
ในการปฏิบัติงาน 
   ๘)  งานศูนยหัตถกรรมมีดอรัญญิก 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๖.  งานแผนและงบประมาณ  มอบหมายให นางสาวนฤมล  วินทะไชย ตําแหนง หัวหนา
สํานักปลัดเทศบาล เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๒๑๐๑ – ๐๐๑ โดยมีนางสาววริฎฐิสา  กันเกตุ พนักงาน
จางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน และ นางสาวปทมา  ทองธานี พนักงานจาง
ท่ัวไป ตําแหนงคนงานท่ัวไป เปนผูชวย  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานจัดทําแผนพัฒนา 5 ป ของเทศบาลตําบลอรัญญิก 
   ๒)  ศึกษา วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการกําหนดนโยบาย 
   ๓)  งานจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายเพ่ิมเติม 
   ๔)  งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการวางแผน
และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
   ๕)  งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล/หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
   ๖)  จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการ 
   ๗)  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
   ๘)  งานวิเคราะหและคาดคะเน รายได – รายจาย  ของเทศบาลในอนาคต 
 

/งานเตรียม... 
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   ๙)  งานเตรียม และเรียบเรียงแผนพัฒนาการกําหนดเคาโครงของแผน พัฒนาระยะ
ปานกลาง และแผนประจําป 

   ๑๐) งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
   ๑๑) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๗.  งานพัฒนาชุมชน  มอบหมายให  นางมณฑาทิพย  วุฒิ   ตําแหนง นักพัฒนาชุมชน
ชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๓๘๐๑ – ๐๐๑  โดยมี นายวรภัทร  กันภัย พนักงานจางตาม
ภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนักพัฒนาชุมชน เปนผูชวย มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
   ๑)  รับผิดชอบในพ้ืนท่ีตําบลทาชางท้ังหมด 
   ๒)  สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน ดําเนินการและ
สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภทตางๆ และเปนท่ีปรึกษากลุมในการพัฒนาชุมชน 
   ๓)  ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในทองถ่ิน รวมท้ังใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ิน 
   ๔)  ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนา
ชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานเกษตรกรรมและอุตสาหกรรมในครัวเรือ อํานวยความ
สะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของเพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ิน 
   ๕)  งานเก่ียวกับสวัสดิการผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และสงเคราะหผูดอยโอกาสทาง
สังคม 
   ๖)  งานสงเสริมเด็กและเยาวชน งานกิจกรรมสงเสริมครอบครัว  กิจกรรมเพ่ือให
หางไกลยาเสพติด 
   ๗)  งานถายโอนภารกิจดานการสงเสริมคุณภาพชีวิตของกรมสงเสริมการเกษตร  กรม
สงเสริมอุตสาหกรรม  การเคหะแหงชาติ สํานักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว  สํานักงานสงเสริมสวัสดิการ 
และพิทักษเด็ก  เยาวชน ผูดอยโอกาส คนพิการและผูสูงอายุ  กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ สํานักงาน
คณะกรรมการสงเสริมการลงทุน กรมประมง กรมปาไม  และกระทรวงพลังงาน 
   ๘)  งานฝกและสงเสริมอาชีพ 
   ๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให  นายพุฒิฏพงศ  พุมประทุม  ตําแหนงนักพัฒนาชุมชนชํานาญการ  เลขท่ี
ตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๓๘๐๑ – ๐๐๒  โดยมีพนักงานเจาเหมาบริการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  รับผิดชอบในพ้ืนท่ีตําบลพระนอนและตําบลสามไถ 
   ๒)  สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน ดําเนินการและ
สนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภทตางๆ และเปนท่ีปรึกษากลุมในการพัฒนาชุมชน 
   ๓)  ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในทองถ่ิน รวมท้ังใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ิน 
   ๔)  งานเก่ียวกับสวัสดิการผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และสงเคราะหผูดอยโอกาสทางสังคม 
   ๕)  ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนา
ชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานเกษตรกรรมและอุตสาหกรรมในครัวเรือ อํานวยความ
สะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของเพ่ือชวยเหลือประชาชนในทองถ่ิน 
   ๖)  งานวิเคราะห และพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขต และความ
พอเพียงของบริการสาธารณูปโภค 

 
 

/ประสานงาน... 
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   ๗)  ประสานงานกับหนวยงานในเขตเทศบาล และหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการ
สาธารณูปโภค เขตเทศบาลและหนวยงานใกลเคียง เก่ียวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลตามแผน 
   ๘)  งานศึกษาวิเคราะหและวิจัยปญหาท้ังในดานการปกครอง การบริหาร และการ
ปฏิบัติงานของเทศบาล รวมท้ังเสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 
   ๙)  งานการประชุมประชาคมสัญจร และการบริการประชาชนเคลื่อนท่ี 
   ๑๐) งานฝกและสงเสริมอาชีพ 
   ๑๑) ดูแลระบบเครื่องผลิตปุยชีวภาพ 
   ๑๒) ติดตามและสงเสริมกลุมอาชีพปลูกพืช ผัก ใหหันมาใชปุยชีวภาพติดตอ 
   ๑๓) ประสานงานผูนําชุมชน เพ่ือใหประชาชนในชุมชนเรียนรูเครื่องผลิตปุย 
   ๑๔) จัดหาวัตถุดิบเพ่ือปอนเขาเครื่องผลิตปุยชีวภาพ 
   ๑๕) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๘.  งานสถิติขอมูลและสารสนเทศ  มอบหมายให  นางนิตยา  ทองจุน   ตําแหนงนักวิชาการ
คอมพิวเตอรชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๓๑๐๖ – ๐๐๑ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ควบคุมดูแลและติดตามการติดตั้งหรือบํารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน 
ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบอินเตอรเน็ต ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป  เครื่องคอมพิวเตอร
สวนบุคคล เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
   ๒)  งานวิเคราะหวางแผนพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรของเทศบาล 
   ๓)  งานวางแผนเผยแพร และการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
หนวยงานผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 

๔)  งานเผยแพรขอมูลขาวสาร และผลงานของเทศบาลในสื่อประชาสัมพันธตางๆ 
   ๕)  งานฝกทักษะ และอบรมบุคลากรของเทศบาลท้ังระดับผูบริหาร และผูปฏิบัติงาน
ใหสามารถกาวสูกระบวนการวางแผนงานโครงการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ มาปรับใชกับรูปแบบงานเดิมใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
   ๖)  ประสานงานเก่ียวกับการประชุมสารสนเทศของหนวยงาน การติดตาม ศึกษา
เทคโนโลยีใหมๆดานระบบงานประมวลผลดวยเครื่องจักร 
   ๗)  งานดานประชาสัมพันธ และอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอขอรับบริการดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ๘)  งานปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานกระทรวงมหาดไทย 
   ๙)  งานสารนิเทศและการสื่อสาร 
   ๑๐) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหา
ตางๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 
   ๑๑) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆท่ี
เก่ียวของกับงานบริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   ๑๒) ดูแลศูนย ICT งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๑๓) งานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรและเครือขาย รวมท้ังใหคําแนะนําปรึกษาการ
ใชคอมพิวเตอรและการใชโปรแกรมแกผูมาใชบริการในศูนย ICT 

/ดูแล... 
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   ๑๔)  ดูแลทําความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกศูนย ICT ใหพรอมใชบริการ 
   ๑๕)  ตรวจสอบวัสดุอุปกรณภายในศูนย ICT ใหพรอมใชบริการอยางสมํ่าเสมอ 
   ๑๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๙.  งานประชาสัมพันธ  มอบหมายให นางนิตยา  ทองจุน ตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร
ชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๓๑๐๖ – ๐๐๑  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

   ๑)  สํารวจ รวบรวม และรับฟงความคิดเห็นของประชาชน 
   ๒)  การเก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและเอกสารความรูในดานตางๆเพ่ือการดําเนินการ
ประชาสัมพันธ 
   ๓)  การจัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพรขาวสารความรูความเขาใจเก่ียวกับการดําเนินงาน
ของเทศบาล 
   ๔)  การควบคุม ตรวจสอบ การดําเนินการกระจายเสียง 
   ๕)  ออกแบบ จัดทํา และผลิตสื่อสิ่งพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆท่ี
เก่ียวของ เชน แผนพับ รายงานประจําป และคูมือตางๆ เปนตน  เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารท้ัง
ภายในและภายนอกเทศบาล 
   ๖)  จัดทําเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดําเนินงานดานการสื่อสารประชาสัมพันธ
การจัดกิจกรรม/โครงการ การใชสื่อ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนแก
ผูบริหารในการพัฒนาและปรบัปรุงระบบงานตอไป 
   ๗)  ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกเทศบาล 
   ๘)  ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตางๆ เพ่ือใหเกิด
ความรูความเขาใจท่ีถูกตองตรงตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน 
   ๙)  แนะนําใหคําปรึกษาดานขอมูลขาวสารของเทศบาลเพ่ือใหตรงตามความตองการ
ของผูใชบริการ 
   ๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑๐.  งานนิติการ  มอบหมายให  นางสายลม  สะแกคุม  ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียน
และบัตรชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๓๑๐๔  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
   ๑)  การรางและแกไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ และขอบังคับ 
   ๒)  การสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาล 
   ๓)  การรองทุกขหรืออุทธรณ 
   ๔)  การวินิจฉัยปญหาทางกฎหมาย 
   ๕)  การดําเนินการทางคดี 
   ๖)  การดําเนินการเก่ียวกับความผิดทางแพง 
   ๗)  จัดทํานิติกรรมหรือเอกสารท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมาย 
   ๘)  งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกประชาชนในเขตเทศบาล 
   ๙)  ตอบขอหารือของบุคคลและสวนราชการ 
   ๑๐) งานศูนยดํารงธรรม  งานศูนยไกลเกลี่ย 
   ๑๑) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

/งานกิจการ... 
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  ๑๑.  งานกิจการสภา  มอบหมายให  นางสาวกัญญาณัฐ  ทองธานี  ตําแหนงเจาพนักงาน
ธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๔๑๐๑ – ๐๐๔  และนางสาวณัฐณิชา  ทองธานี  
พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนงคนงานท่ัวไป  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  งานเก่ียวกับระเบียบ ทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาล  
   ๒)  งานสวัสดิการของสมาชิกสภาเทศบาล  
   ๓)  งานรับรองการเปนสมาชิกสภาเทศบาล  
   ๔)  งานการลาประเภทตางๆ ของสมาชิกสภาเทศบาล 
   ๕)  งานประสานงานระหวางหนวยงานภายใน ภายนอก และสมาชิกสภาเทศบาล  
   ๖)  งานเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตางๆ ของสภาเทศบาล  
   ๗)  งานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปของกิจการสภาเทศบาล  
   ๘)  งานเก่ียวกับระเบียบฯ ขอบังคับการประชุมสภาทองถ่ิน  
   ๗)  งานการประชุมสภาเทศบาล  
   ๘)  งานการประชุมคณะกรรมการตางๆ ของสภาเทศบาล  
   ๙)  งานจัดทําหนังสือเชิญประชุมสภาเทศบาล  
   ๑๐) งานจัดทําญัตตินายกเทศมนตรีสมาชิกสภาเทศบาล  
   ๑๑) งานจัดทําระเบียบวาระการประชุม งานจัดทํารายงานการประชุมสภาเทศบาล  
   ๑๒) งานจัดสงหนังสือเชิญประชุม  
   ๑๓) งานดูแลและจัดสถานท่ีในการประชุมสภาเทศบาล  
   ๑๔) งานดูแลอาหารวาง สําหรับเลี้ยงสมาชิกสภาเทศบาล ผูบริหาร หัวหนาสวนการ
งานและผูเขารวมประชุม  
   ๑๕) งานแจงมติท่ีประชุมสภาเทศบาล ใหสวนการงานท่ีเก่ียวของ  
   ๑๖) ประสานงานระหวางหนวยงานภายใน ภายนอก คณะผูบริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล  
   ๑๗) งานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปของงานการประชุมสภาเทศบาล 
   ๑๘) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑๒.  งานบริการและซอมบํารุง  มอบหมายให  นายสุรพล  คุมจั่น  ตําแหนงเจาพนักงาน
ประปาชํานาญงาน   เลขท่ีตําแหนง  ๓๒ – ๒ – ๐๑ – ๔๗๐๗ – ๐๐๑  และ โดยมี นายบุญสม พระพรหม , 
นายเฉลียว ทิพยะพร ,นายคริษฐ  โสดา,นายไพบูรณ ทิพยะพร ,นายรุงรัตน อยูโต พนักงานจางท่ัวไป 
ตําแหนงคนงานท่ัวไป และนายวิทยา  ยัญจรูญ พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนงพนักงานผลิตน้ําประปา และ
นายฉัตรชัย  สุขสกุล พนักงานจางเหมาบริการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณตางๆท่ีเก่ียวของกับการติดตั้ง การซอมแซมและ
การบํารุงรักษาดานงานประปา เพ่ือใหเกิดความพรอม  และสะดวกในการปฏิบัติงาน 
   ๒)  ควบคุมการผลิตน้ําประปา ใหถูกตองตามหลักวิชาการ  ผลิตน้ําสะอาดเพ่ือบริการ
ประชาชนในเขตเทศบาล 
   ๓)  ดําเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ําประปาใหกับประชาชน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการ
คํานวณ ปริมาณการใชน้ําของประชาชน และเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
   ๔)  ดําเนินการใหบริการ และแกไขปญหาตางๆดานงานประปา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางราบรื่น ถูกตอง สอดคลองกับความตองการของประชาชน 
   ๕)  บํารุงรักษาแหลงน้ําดิบ และทอ หรือรางสงน้ําดิบ กํากับดูแลการปด-เปด ประตูน้ํา 
ใหอยูในสภาพดี 

/การติดตั้ง... 
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   ๖)  การติดตั้งประปา ตรวจแกไข ซอมแซมอุปกรณประปาตางๆใหอยูในสภาพดี 
   ๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  มอบหมายให  นายคริษฐ  โสดา  ตําแหนงคนงานท่ัวไป   มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  ขับรถยนตสวนกลางของสํานักปลัดเทศบาล(งานกิจการประปา) หมายเลข

ทะเบียน กค 351 พระนครศรีอยุธยา และ ทะเบียน บบ2515 พระนครศรีอยุธยา 

   ๒)  ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ และหลัง
ใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง  
   ๓)  บันทึกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบฟอรมทุกครั้ง 
   ๔)  บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง 
   ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให นายเฉลียว  ทิพยะพร ตําแหนงคนงานท่ัวไป มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ขับรถยนตสวนกลางของสํานักปลัดเทศบาล(งานกิจการประปา) หมายเลขทะเบียน 
กค 351 พระนครศรอียุธยา และ ทะเบยีน บบ2515 พระนครศรีอยุธยา 

   2) ดูแลทําความสะอาดรถยนตใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงานอยูเสมอ และหลัง
ใชงานเสร็จเรียบรอยแลวทุกครั้ง 

   3) บันทึกใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลางตามแบบฟอรมทุกครั้ง 
   4) บันทึกควบคุมการใชรถยนตตามแบบฟอรมการควบคุมการใชรถยนตทุกครั้ง 
   5) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

มอบหมายให  นายวรพงษ  นิลคูหา  พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนงคนงานท่ัวไป  ให    
พนักงานจางไปชวยปฏิบัติราชการกองคลัง  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  จดมาตรวัดน้ําเพ่ือการทําการจัดเก็บคาน้ําประปา  ทุกวันท่ี ๕  ของเดือนถัดไป  

หมูท่ี ๖  และ หมู 8 ทาชาง 

   ๒)  เก็บคาน้ําประปา  หมูท่ี ๖  และหมู 8 ทาชาง  
   3)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  มอบหมายให  นายธีรพันธุ  รอดพาล  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงคนงานท่ัวไป ให  
พนักงานจางไปชวยปฏิบัติราชการกองคลัง  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๑)  จดมาตรวัดน้ําเพ่ือการทําการจัดเก็บคาน้ําประปา  ทุกวันท่ี ๕ ของเดือนถัดไป หมู

ท่ี ๒  และหมู 5 ทาชาง   

   ๒)  เก็บคาน้ําประปา  หมูท่ี ๒  และหมู 5 ทาชาง 

   3)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๑3.  งานธุรการงานกิจการประปา 
  มอบหมายให  นางกันหา  เกตุประดิษฐ  ลูกจางประจํา  ตําแหนงคนงานท่ัวไป โดยมี  
นายพิพัฒน  หงสเวียงจันทร พนักงานจางเหมาบริการ เปนผูชวย  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1)  งานสารบรรณ การรับ – สง  โตตอบหนังสือของงานกิจการประปา 
   2)  งานจัดซ้ือพัสดุ และการเบิกจายพัสดุเครื่องใชของหนวยงาน 
   3)  จัดทําฎีกาเบิกจายของงานกิจการประปา 
   4)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

/ใหผูไดรับ... 
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