
                                                             

ค าสั่งเทศบาลต าบลไม้เรียง 
ที ่  138/2564  

เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส านักปลัดเทศบาล 
------------------------------------------------ 

 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน       
(ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2562  และตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542        
จึงแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในส านักปลัดเทศบาล โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมาย
ให้พนักงานเทศบาลทุกคนภายในส านักปลัดเทศบาลปฏิบัติงาน ดังนี้    
 

  ส านักปลัดเทศบาล 
 

มอบหมายให้ จ่าเอกธีระ  ด้วงสิน ต าแหน่งปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) ต าแหน่งเลขที่ 21-2-00-1101-01 ด ารงต าแหน่งปลัดเทศบาล เป็นหัวหน้าพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคนของเทศบาลต าบลไม้เรียง รองจากนายกเทศมนตรีต าบลไม้เรียง โดยมี  
นางสาวสุภารัตน์  มีพัฒน์  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  ต าแหน่ง
เลขที่ 21-2-01-2101-001 เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลเทศบาลต าบลไม้เรียง เป็นไปตาม
นโยบายที่นายกเทศมนตรีต าบลไม้เรียงสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
และจังหวัดนครศรีธรรมราช รวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนดไว้ ในการปฏิบัติงานของ
เทศบาลต าบล    ไม้เรียง หากกรณีไม่มีปลัดเทศบาลต าบลไม้เรียง หรือปลัดเทศบาลต าบลไม้เรียง ไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นายเทพนรินทร์ ทองสัมฤทธิ์ ต าแหน่งรองปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น) ต าแหน่งเลขที่ 21-2-00-1101-002 เป็นผู้รักษาราชการแทน หากกรณีที่รอง
ปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่ง
สูงสุด เป็นผู้รักษาราชการแทน โดยแบ่งส่วนราชการเป็นฝ่าย/งาน ต่าง ๆ ดังนี้ 

 

ฝ่ายอ านวยการ 
มอบหมายให้ นางอ าไพ  อนุภักดิ์  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับต้น) ต าแหน่งเลขท่ี 21-2-01-2101-002 มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานของฝ่ายอ านวยการ ดังนี้ 
 

(1) งานธุรการ 
นางภารดี  อุบล ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี  

21-2-01-3101-001 และ นางจารุณีย์  บุญรอด ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
                         (1) งานสารบรรณของเทศบาล 
      (2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ 
                              อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

/(3) งานเลขานุการ... 
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       (3) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล ผู้บริหารเทศบาล และ พนักงาน 
                               เทศบาล 
                          (4) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
       (5) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
            (6) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า 
                               คุณประโยชน์ 
       (7) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
       (8) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
       (9) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
       (10) งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
                                10.1) งานนิติการ  มอบหมายให้ นายเทพนรินทร์ ทองสัมฤทธิ์ ต าแหน่ง  
                                       รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขท่ี  
                                         21-2-00-1101-002 นางสาวสุภารัตน์ มีพัฒน์ ต าแหน่ง หัวหน้า 

ส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ต าแหน่งเลขท่ี  
21-2-01-2101-001 และ นางภารดี อุบล ต าแหน่งนักจัดการงาน 
ทั่วไปช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 21-2-01-3101-001 เป็นผู้ช่วย  

                                         มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  

ร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่ง
ที่เก่ียวข้อง 

(2) งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือ 
ด าเนินการตามกฎหมาย 

(3) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล 
และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 

(4) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
 

                                10.2) งานประชาสัมพันธ์  มอบหมายให้ นางอ าไพ อนุภักดิ์  ต าแหน่ง  
                                       หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขที่  

21-2-01-2101-002 มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล  
(2) งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และ 

รัฐบาล 
(3) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 

 
 
 

/(4) งานศึกษา... 
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(4) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวม
ข้อคิดเห็นของประชาชน หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและ
แก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของ
ประเทศ 

(5) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
(6) งานสารนิเทศ 

                                

                                10.3) งานอ่ืน ๆ  
 

(2) งานแผนและงบประมาณ 
นางสิริพร เทพรักษา  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ต าแหน่ง

เลขที่ 21-2-01-3103-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
(1) งานรวบรวม วิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ

วางแผน และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
(2) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงาน

หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
(3) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความ

พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
(4) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
(5) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะ   

ปานกลางและแผนประจ าปี 
(6) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่

เกี่ยวข้อง 
(7) งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการ

สาธารณูปโภคในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียง 
(8) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ

และด าเนินการ 
(9) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
(10) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
(11) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่าย 
       เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
(12) งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 
(13) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
       13.1) งานวิจัยและประเมินผล มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                (1) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง การบริหาร 
                     และการปฏิบัติงานของเทศบาล รวมทั้งเสนแนะแนวทางแก้ไข 
                     ปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

/(2) งานก าหนด... 
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                (2) งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผล 
                     การปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในเทศบาล 
                (3) งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล 
                (4) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและ 
                     ตามนโยบายของทางราชการ 

  13.2) งานอ่ืน ๆ  
 

(3) งานพัฒนาชุมชน 
นายสุวิทย์  คงปลอด ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการ  ต าแหน่งเลขท่ี 

21-2-01-3801-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      (1) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของ 

   ตนเอง 
(2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
(3) งานจัดระเบียบชุมชน 
(4) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน ามาบริการขั้นพ้ืนฐานไป 
     บริการแก่ชุมชน 
(5) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
(6) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา  
     การอนามัยและสุขาภิบาล 
(7) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
     7.1) งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
            (1) งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง 
            (2) งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
            (3) งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
            (4) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตใน 
                 ครอบครัว 
            (5) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ 
            (6) งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ 
            (7) งานส่งเสริมสวสัดิการสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
            (8) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
            (9) งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
 

                               7.2 งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                       (1) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อน 
                                            ต่าง ๆ  
                                       (2) งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 
                                       (3) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมอง และปัญญา 
 

/(4) งานให้ความช่วยเหลือ... 
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                                       (4) งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางด้านอุปกรณ์การเรียน  
                                            เครื่องแบบนักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
                                       (5) งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่องดูแล และ 
                                            ช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 
                                       (6) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพ 
                                            เด็กและเยาวชน 
                                       (7) งานให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ  
                                 7.3 งานอ่ืน ๆ  
 
  ฝ่ายปกครอง 
  มอบหมายให้ นางอ าไพ  อนุภักดิ์  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป
ระดับต้น) ต าแหน่งเลขท่ี 21-2-01-2101-002 รักษาการในต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบงานของฝ่ายปกครอง ดังนี้ 

(1) งานการเจ้าหน้าที่ 
นางสาวอภิลักษณ์ รักษาวงศ์ ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 

21-2-01-3102-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
(1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(2) งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
(3) งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
(4) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติผู้บริหารเทศบาล สมาชิกสภาเทศบาล 

พนักงานและลูกจ้าง 
(5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(7) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(8) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อ 

การขอรับทุนการศึกษา 
(9) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จ

ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
(10) งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
(11) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
(12) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(2) งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
นางประดุจพร สวัสดิโกมล ต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียนช านาญงาน ต าแหน่งเลขท่ี 

21-2-01-4102-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
(1) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
(2) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
(3) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/ฝ่ายป้องกัน... 
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ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  มอบหมายให้ นายสุวิทย์  คงปลอด  ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี 
21-2-01-3801-001 รักษาการในต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบงานของฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ดังนี้ 
 

(1) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     นายสุวิทย์  คงปลอด  ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 21-2-

01-3801-001 รักษาการในต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ และมี นายวิโชติ ศรีลาเทพย์ 
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

(1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย และสาธารณภัยอื่น ๆ  
(3) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง

ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย
ธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 

(4) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  

(5) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(6) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
(7) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
(8) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

      9.1) งานรักษาความสงบ มอบหมายให้  นายสุวิทย์  คงปลอด ต าแหน่งนักพัฒนา 
            ชุมชนช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี 21-2-01-3801-001 รักษาการในต าแหน่ง  
            หัวหน้าฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ และม ีนายวิโชติ ศรีลาเทพย์ ต าแหน่ง  
            เจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความ 
            รับผิดชอบงานดังนี้ 

(1) งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
(2) งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการที่

น่ารังเกียจ และอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(3) งานวางแผนปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนผู้ค้า ชี้แจง ประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติ

หน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของบ้านเมือง  

(4) งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

/(5) งานศึกษา... 
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(5) งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพื่อเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้อง
กับความม่ันคงแห่งชาติ 

(6) งานประสานงานการรักษาความสงบเรียบร้อยและมั่นคงกับอ าเภอและ
จังหวัด 

(7) งานให้ค าปรึกษา แนะน า และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
(8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

นายวิโชติ ศรีลาเทพย์ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
    มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

(1) ท าหน้าที่เป็นพนักงานขับรถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บท 3658 
ตลอดจนดูแลบ ารุงรักษาซ่อมแซมให้รถดับเพลิงใช้งานได้ตามปกติ 

(2)  ออกปฏิบัติการบรรเทาสาธารณภัยเมื่อมีเหตุทุกครั้ง 
(3) บ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และเครื่องมือสื่อสารที่ใช้ในการบรรเทา  

 สาธารณภัยทุกชนิดตลอดจนประปาดับเพลิง 
(4) ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยฝึก ท าการฝึกซ้อมเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัย 
(5) อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนเทศบาลต าบลไม้เรียงให้มีความรู้ 

ความสามารถตามหลักวิชาการ 
(6) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

นายสมหมาย ละออ พนักงานจ้างทั่วไป   มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
(1) ท าหน้าที่เป็นพนักงานขับรถบรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน 81- 3135     

                                         ตลอดจนดูแลบ ารุงรักษาซ่อมแซมให้รถบรรทุกน้ าใช้งานได้ตามปกติ 
(2) ออกปฏิบัติการบรรเทาสาธารณภัยเมื่อมีเหตุทุกครั้ง 
(3) บ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และเครื่องมือสื่อสารที่ใช้ในการบรรเทา  

สาธารณภัยทุกชนิดตลอดจนประปาดับเพลิง 
(4) ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยฝึก ท าการฝึกซ้อมเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัย 
(5) อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนเทศบาลต าบลไม้เรียงให้มีความรู้ 

ความสามารถตามหลักวิชาการ 
(6) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

นายสุรเชษฐ์  ทิพย์สุวรรณ พนักงานจ้างทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ    
งานดังนี้ 
(1) ท าหน้าทีเ่ป็นพนักงานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน บท 5624 นศ     

ตลอดจนดูแลบ ารุงรักษาซ่อมแซมให้รถยนต์ใช้งานได้ตามปกติ 
(2) ออกปฏิบัติการบรรเทาสาธารณภัยเมื่อมีเหตุทุกครั้ง 

 
/(3) บ ารุงรักษา... 
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(3) บ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และเครื่องมือสื่อสารที่ใช้ในการบรรเทา  
สาธารณภัยทุกชนิดตลอดจนประปาดับเพลิง 

(4) ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยฝึก ท าการฝึกซ้อมเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทา  
     สาธารณภัย 
(5) อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนเทศบาลต าบลไม้เรียงให้มีความรู้ 

ความสามารถตามหลักวิชาการ 
(6) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 นายมนบ ทิศรอด พนักงานจ้างทั่วไป   มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
(1) ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง และช่วยเหลือพนักงานขับ

รถดับเพลิง ตลอดจนตรวจเช็คอุปกรณ์เครื่องมือดับเพลิง ดูแลบ ารุงรักษา
เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องมือสื่อสารที่ใช้ในการบรรเทาสาธารณภัย   
ทุกชนิด 

(2) ท าการฝึกซ้อมแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(3) ออกปฏิบัติการบรรเทาสาธารณภัยเมื่อมีเหตุทุกครั้ง 
(4) ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยฝึก ท าการฝึกซ้อมเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัย 
(5) อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนเทศบาลต าบลไม้เรียงให้มีความรู้ 

ความสามารถตามหลักวิชาการ 
(6) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นายสนธยา  รักษาวงค์ พนักงานจ้างทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ    
งานดังนี้ 
(1) ประจ าศูนย์วิทยุ ศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต าบลไม้เรียง 
(2) บ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และเครื่องมือสื่อสารที่ใช้ในการบรรเทา  

สาธารณภัยทุกชนิดตลอดจนประปาดับเพลิง 
(3) ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยฝึก ท าการฝึกซ้อมเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทา  
     สาธารณภัย 
(4) อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนเทศบาลต าบลไม้เรียงให้มีความรู้ 

ความสามารถตามหลักวิชาการ 
(5) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

(2) งานธุรการ  
นายสุวิทย์  คงปลอด  ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี 21-2-01-

3801-001 รักษาการในต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ และ นายสุรเชษฐ์  ทิพย์สุวรรณ 
พนักงานจ้างท่ัวไป เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
 

/(1) งานสารบรรณ... 
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(1) งานสารบรรณของฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ 
(2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ และ

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ 
(4) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
(5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  12  มีนาคม  พ.ศ. 2564  เป็นต้นไป 

 สั่ง ณ วันที่  15  มีนาคม  พ.ศ. 2564 

  

                          จ่าเอก  ธีระ  ด้วงสิน 
(ธีระ  ด้วงสิน) 

ปลัดเทศบาล  ปฏิบัติหน้าที่ 
นายกเทศมนตรีต าบลไม้เรียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


