
 
ค าสั่งเทศบาลต าบลจอมบึง 

ที่ 504/2563 
เรื่อง  การมอบหมายหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบภายใน ส านักปลัดเทศบาล ของเทศบาลต าบลจอมบึง 

.................................................... 
 

  อาศั ยอ าน าจตามความ ในมาตรา  48  สั ตตรส   แล ะ  มาตรา  48   อัฏฐ าร ส                   
แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 (รวมถึงฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม)  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดราชบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล      
ลงวันที่  22  พฤศจิกายน 2545  จึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบภายใน ส านักปลัดเทศบาล  ดังนี้ 
 

นายเสกสรรค์  สุฉันทบุตร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม          
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  50-2-06-2104-001 รักษาราชการ
แทนหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่กองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนปฏิบัติราชการของเทศบาล  ประกอบด้วย 

 

1. ฝ่ายอ านวยการ  นางสาวศศินันท์  ศิลปโสภาพันธ์ ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายอ านวยการ   
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50 -2-01-2101-002 มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานการ
เจ้าหน้าที่  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  งานธุรการ  งานนิติการ  งานพัฒนาชุมชน  และงานรัฐพิธี โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1.1 งานการเจ้าหน้าที่   นายอ านาจ  ญาณมีสุข  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง  50-2-01-3102-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผน
งานบุคคล  การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  
การควบคุมและส่ง เสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ               
การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   โดยมีลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 
 

1.2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  นางสาวรัชนีกร  มิตรสุภาพ  ต าแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 50 -2-01-3103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา  ศึกษา 
วิเคราะห์  ท าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานวิชาการและแผนงาน           
การพิจารณาวางแผนและโครงการของหน่วยงาน  หรือองค์กรที่เกี่ยวข้องการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  
การจัดท าแผนพัฒนาต าบล  การจัดท าร่างเทศบัญญัติงบประมาณ  การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมีลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง     
เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 

1.3 งานธุรการ  นางสมหญิง  จันตรี  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ     
ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  50-2-01-4101-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร่าง  โต้ตอบ  
บันทึก  ย่อเรื่อง  ตรวจทานหนังสือที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  การด าเนินการ
เกี่ยวกับเอกสารสิทธิในทรัพย์สินของทางราชการ  เปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  จดบันทึกรายงานการประชุม  รวมทั้งงานกิจการสภาและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมีลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 
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1.4 งานนิติการ  ว่าที่ร้อยเอกภัสร์นนท์  จันทร์รัตนาพงษ์  ต าแหน่ง นิติกร ระดับ
ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  50-2-01-3105-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณา  
วินิจฉัยปัญหากฎหมาย  ร่างและพิจารณาตรวจร่าง  เทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  
จัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี การสอบสวน  ตรวจพิจารณา
ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง    โดยมี
ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 

1.5 งานพัฒนาชุมชน  นางเพ็ญนภา  บุญรอด  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับ
ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
การเบี้ยยังชีพ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขต พัฒนา
ชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงาน ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่างๆ แสวงหาผู้น า
ท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจความเข้าใจ
และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นตน  ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่น อย่างใกล้ชิด ให้
ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิม
รายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อ านวยความสะดวกและประสานงานกับ
หน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่างๆ 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 

1.6 งานรัฐพิธี  นางสมหญิง  จันตรี  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ     
ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-4101-001 เป็นผู้รับผิดชอบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพระราชพิธี    
งานพระราชกุศล งานรัฐพิธี และงานศาสนพิธี  บริการข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับความรู้ วิธีการปฏิบัติงานด้าน 
ศาสนพิธี วันส าคัญทางพระพุทธศาสนา ผลงานการวิจัย และวิชาการทางศาสนาอ่ืนแก่บุคคลทั่วไป และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง   โดยมีลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 

2. ฝ่ายปกครอง  จ่าเอกจิรวัฒน์  ลิ้วห้อง  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทา     
สาธารณภัย  ระดับอาวุโส  เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-4805-001 รักษาราชการแทน ต าแหน่งหัวหน้าฝุาย
ปกครอง  รับผิดชอบก ากับดูแลในฝุายปกครอง มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร  งานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  และงานรักษาความสงบ  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

2.1 งานทะเบียนราษฎร  นางสาวยมนา  ดอนมะไฟ ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ทะเบียน ระดับช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-4102-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
การทะเบียนของเทศบาล  ท าหน้าที่ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเรื่องราว  ด าเนินการเบื้องต้น 
ในเรื่องการทะเบียนราษฎร  เข่น การจัดท าทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด  ทะเบียนคนตาย  การรับแจ้งย้าย  
ที่อยู่อาศัย ตลอดจนการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เป็นต้น และปฏิบัติงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 

2.2 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  จ่าเอกจิรวัฒน์  ลิ้วห้อง  ต าแหน่ง         
เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-4805-001  และ 
จ่าสิบเอกสมชาย ไม้วิลัย ต าแหน่งเจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับช านาญงาน เลขที่
ต าแหน่ง 50-2-01-4805-002 เป็นผู้รับผิดชอบ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย  มิให้เกิด
เพลิงไหม้ ระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้นโดยรวดเร็วมิให้ลุกลามออกไป ลดอันตราย และความเสียหายที่เกิดเพลิงไหม้ 
รักษาและบ ารุงขวัญ ตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่ ปูองกันและบรรเทาอันตรายจากภัย
ธรรมชาติ อุทกภัย วาตภัย การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย การฟ้ืนฟู
บูรณะสิ่งช ารุดเสียหายให้คืนสภาพเดิม ตามแผนที่เทศบาลได้ก าหนดไว้ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมี
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 
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2.3  งานรักษาความสงบ  นายรักษ์   สวัสดี  ต าแหน่ง นักจัดการงานเทศกิจ 
ระดับช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-3809-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบ  และจัดระเบียบในตลาดสด  หาบเร่  แผงลอยรวมทั้งกิจการค้าที่น่ารังเกียจและอาจเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ  ระวังเหตุร าคาญ  ท าทะเบียนผู้ค้า  ชี้แจงประชาสัมพันธ์  ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  การควบคุม ตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศ
บัญญัติ  ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลูกจ้างประจ า และพนักงาน
จ้าง    เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 

3. หน่วยงานตรวจสอบภายใน  นายไพเราะ  จันทร์เพชร  ต าแหน่ง  รองปลัดเทศบาล         
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-00-1101-001 รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล
เป็นผู้รับผิดชอบ 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์สูงสุด                    
แก่ประชาชนและราชการ  หากมีปัญหาอุปสรรค  รายงานให้ทราบตามล าดับของสายการบังคับบัญชา 
 

  ทั้งนี้   ตั้งแตว่ันที่  1  กรกฎาคม  2563  เป็นต้นไป 
 

    สั่ง      ณ    วันที่  13  กรกฎาคม  พ.ศ. 2563 
 
       
 

 
         (นายสมบูรณ ์ เทพสวัสดิ์) 
                 นายกเทศมนตรีต าบลจอมบึง 
 


