
 

 
ค าสั่งเทศบาลต าบลหัวไทร 

ที่ 87 / 2565 
เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในของส านักปลัดเทศบาล 

*********************************** 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 13) พ.ศ.2552 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 
ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและการแบ่งงานภายในกองการประปา 
ให้แก่พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างทุกคนภายในกองการประปาปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

  นางสาวอนงค์ลักษณ์ สุวรรณโชติ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 21-2-01-2101-001 เป็นหัวหน้าพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ของส านัก
ปลัดเทศบาล มีหน้าที่ก ากับดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปตามอ านาจหน้าที่ของ หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาล ก ากับดูแลการบริหารราชการภายในส านักปลัดเทศบาล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และ
แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่างๆ ประกอบด้วย 

1.1 ฝ่ายอ านวยการ 
นายชาติชาย ชูช่วย  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  

  เลขที่ต าแหน่ง 21-2-01-2101-002 ปฏิบัติงานในหน้าที่หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ ดังนี้ 
  1. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานฝ่ายอ านวยการ 
  2. พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณฝ่ายอ านวยการ 
  3. ติดต่อประสานงาน วางแผน มองหมายงานวินิจฉัยสั่งการ 
  4. ควบคุมการตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
  5. ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
  6. งานประชาสัมพันธ์ 
  *ส ารวจ รวบรวมรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 
  *จัดนิทรรศการ เผยแพร่ผลงานและนโยบายของเทศบาล 
  *รับผิดชอบและด าเนินการออกเสียงตามสาย 
  *บริการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
  *จัดเก็บเอกสารที่เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือใช้ในการรายงานและตรวจสอบ 
  *ติดต่อต้อนรับชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 
  *งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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  งานการเจ้าหน้าที่ 

นางธัญญารัตน์ พิพัฒนานนท์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 21-2-01-
3102-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

  1.งานบริหารบุคคลของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
  2.งานบรรจุแต่งตั้ง โอน (ย้าย) และเลื่อนระดับ 
  3.งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 

4.งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติผู้บริหารเทศบาลสมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและ
พนักงานจ้าง 

  5.งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
  6.งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  7.งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
  8.งานพัฒนาบุคลากร 
  9.งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและพนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
  10.งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง 
  11.งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
  12.เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นฯและช่วยงานทะเบียนราษฎร 
  13.งานแจ้งมติ ก.ท. ก.ท.จ.  ให้ฝ่าย/งานต่างๆ ทราบ 
  14.งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
  15.งานอบรม ประชุมสัมมนาพนักงาน พนักงานจ้าง 
  16.จัดเวรยามส านักงาน 
  17.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
นายบุญฤทธิ์ ทองดอนโพธิ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  
21-2-01-3103-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 
1.ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานทางด้าน วิเคราะห์นโยบายและแผนซึ่งมีหน้าที่จัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา แผน
สิ่งแวดล้อม แผนแม่บทเพ่ือแก้ไขปัญหาความยากจนของชุมชน รวมตลอดถึงแผนงาน/โครงการ
ต่างๆที่เก่ียวข้องทั้งหมด 
2.งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม การโอนเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

  3.งานจัดท าเทศบัญญัติอ่ืนๆ 
4.จัดเตรียมการประชุม/สัมมนา ประชาคมในการจัดท าแผน/โครงการต่างๆเพ่ือให้เป็นไปตาม
กระบวนการในการจัดท าแผนพัฒนา ตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขจนถึงปัจจุบัน พ.ศ. 2561 
5.ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการระหว่างหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับ
ภาระงานในหน้าที่ 
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6.ภาระงานทางด้านอ่ืนๆเกี่ยวกับงานทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนทั้งหมด และตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  7.จัดท าโครงการขอเงินอุดหนุนทุกประเภท 
  8.รวบรวมข้อมูลต่างๆจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
  9.ควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์และการจัดท าวารสาร 
  10.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ 

นางสุจารีย์  เหมพัฒน์ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 21-2-01-4101-
001 มีหน้าที่ ดังนี้ 
 1.งานควบคุมและปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.งานควบคุมดูแลและปฏิบัติตามระเบียบ พ.ร.บ.การเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นและผู้บริหาร
ท้องถิ่น 
 3.งานควบคุม ดูแลและปฏิบัติตาม พ.ร.ฎ.หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546 
 4.งานควบคุม ดูแลและปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์
ของ อปท. พ.ศ.2548 (รถยนต์ส่วนกลางหมายเลข บธ 1903, นข 2388 และรถจักรยานยนต์ 
ขคพ.434) 

  5.งานควบคุม ดูแลและปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 
6.ควบคุม ดูแลจัดเตรียมการให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ
สะดวกในด้านต่างๆ 
7.ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินและ
เอกสารส าคัญของทางราชการ 
8.ก ากับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการประชุม การบันทึกเสนอที่ประชุม การส ารวจงาน
การประชุม และงานอื่นๆเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล 

  9.การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
  10.งานรวบรวมระเบียบและกฎหมายของเทศบาล 
  11.งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
  12.งานสาธารณกุศลและหน่วยงานต่างๆที่ขอความช่วยเหลือ 

13.ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท า
ความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะ 

  14.ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  15.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  นางสุรีรัตน์ ชูช่วย ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่ ดังนี้ 
1.งานธุรการและงานสารบัญ ส านักปลัดเทศบาล เช่น ร่างโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง และรวบรวม
ข้อมูลและสถิติต่างๆ 

  2.งานช่วยรวบรวมข้อมูลจัดเตรียมเอกสาร จัดเตรียมสถานที่ ส าหรับประชุมสภาเทศบาล 
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3. จัดท าทะเบียนควบคุมการใช้น้ ามันรถยนต์ส่วนกลาง (บธ 1903) และรถจักรยานยนต์
ส่วนกลาง (ขคพ 434) ตลอดจนบ ารุงรักษาซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 

  4. จัดท าฎีกาประจ าเดือน ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล และฎีกาอ่ืนๆของส านักปลัดเทศบาล 
  5.จัดท าทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 
  6.จัดท าทะเบียนควบคุมการเบิก – จ่ายวัสดุส านักปลัดเทศบาล 
  7.จัดท าทะเบียนแฟ้มประกาศของเทศบาล 
  8.ควบคุมดูแลรักษาซ่อมแซมครุภัณฑ์ส านักงานส านักปลัดเทศบาล 
  9.จัดท าขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้างและฎีกาการเบิกจ่ายส านักปลัดเทศบาล 
  10.ต้อนรับและอ านวยความสะดวกและบริการประชาชน 
  11.จัดท าทะเบียนคุมการให้บริการอินเตอร์เน็ตต าบล และรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  12.ควบคุมการใช้โทรศัพท์ของเทศบาล 
  13.จัดให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
  14.จัดพิมพ์งานที่ได้รับมอบหมาย 
  15.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  นายนิติ อริยกุลนิมิต ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1.งานปรับปรุงข้อมูลในระบบอินเตอร์เน็ตและระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของเทศบาล 
  2.งานดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่างๆของคอมพิวเตอร์ 

3.ควบคุมดูแลห้องประชุมใหญ่อาคารเอนกประสงค์ และห้องประชุมสภาเทศบาล เตรียมความ
พร้อมของห้องประชุม เครื่องเสียง โปรเจคเตอร์ เมื่อมีการใช้หรือขอใช้ห้องประชุม 

  4.งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

นายศรายุทธ ชูขาว   (พนักงานขับรถยนต์)   มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1.ขับรถยนต์ส่วนกลางกระบะ 4 ประตู รถตู้ รถกระเช้าไฟฟ้า 
  2.บ ารุงรักษาท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆในการใช้รถยนต์ดังกล่าว 

3.รับผิดชอบดูแลรถยนต์กระบะ สี่ประตู ยี่ห้อ โตโยต้า ทะเบียน กบ 4791 รถกระเช้าไฟฟ้า 
ทะเบียน 81-9571 นศ. 

   3.1บ ารุงรักษา 
   3.2ท าความสะอาด 
   3.3ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน 
   3.4บันทึกการใช้ การซ่อมบ ารุง ระยะไมล์ 
   3.5เก็บรักษากุญแจ 
  4.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  นางจินตนา นครภักดี  (ภารโรง)  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1.เปิด – ปิดส านักงาน 
  2.ท าความสะอาดบริเวณสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่ส านักงาน 
  3.ดูแลทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย 
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  4.รับ – ส่งหนังสือ 
  5.ซ่อมแซมดูแล รักษาวัสดุอุปกรณ์ท่ีช ารุด 
  6.ต้อนรับและอ านวยความสะดวกและบริการประชาชน 
  7.ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 ฝ่ายปกครอง 

นายสุวิทย์ วาเรศ หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 21-
2-01-2101-003 มีหน้าที่ ดังนี้ 

รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลเม่ือหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลไม่อยู่หรืออยู่แต่
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (คนที่ 2) 

  1.ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานฝ่ายปกครอง 
  2.พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณฝ่ายปกครอง 
  3.ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ 
  4.ควบคุมการตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
  5.ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
  6.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

  งานทะเบียนราษฎร 

นายสุวิทย์ วาเรศ หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 21-
2-01-2101-003 มีหน้าที่ ดังนี้ 

  รักษาการในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 
1.ให้บริการงานทางด้านทะเบียนราษฎร ในการ แจ้งการเกิด แจ้งการตาย ย้ายที่อยู่ เพ่ิมชื่อ และ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขรายการต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านทะเบียนราษฎร 

  2. ควบคุมดูแล ก ากับ และรับผิดชอบทางด้านทะเบียนราษฎรทั้งหมด 
3. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง/เตรียมการเลือกตั้ง สมาชิกเทศบาล สมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดฯ 

  4. จัดท าสถิติการย้ายเข้า – ย้ายออก การเปลี่ยนแปลง และแก้ไขรายการต่างๆ 
  5.ติดต่อประสานงาน กับส่วนราชการที่เก่ียวข้องเก่ียวกับงานในต าแหน่งหน้าที่ 

6.ให้ค าปรึกษา แนะน า บริการ อ านวยความสะดวก กับผู้มาติดต่อราชการงานทางด้านทะเบียน
ราษฎร 
7.งานทางด้านอ่ืนๆ เกี่ยวกับงานทางด้านทะเบียนราษฎรทั้งหมด และตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

  8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  นางสุภาภรณ์ แสนภักดี ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน  มีหน้าที่ ดังนี้ 
1.ให้บริการงานทะเบียนราษฎรในการแจ้งเกิด แจ้งการตาย ย้ายที่อยู่ เพิ่มชื่อ และเปลี่ยนแปลง
แก้ไขรายการต่างๆเกี่ยวกับงานทางด้านทะเบียนราษฎร 
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2.ช่วยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เตรียมการเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล และการ
เลือกตั้งอ่ืนๆ 
3.ช่วยให้ค าปรึกษา แนะน าการบริการ อ านวยความสะดวกกับผู้มาติดต่อราชการทางด้าน
ทะเบียนราษฎร 

  4.ช่วยปฏิบัติงานกองสวัสดิการสังคม 
      4.1เป็นผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชนปฏิบัติงานต่างๆ เกี่ยวกับงานพัฒนาขุมชน 
      4.2จัดท าฎีกาสวัสดิการผู้สูงอายุ ผู้ป่วยเอดส์และคนพิการ 
      4.3รับค าขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ และคนพิการ 
     4.4ประสานงานเกี่ยวกับผู้สูงอายุ ผู้ป่วยเอดส์และคนพิการ 
  5.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
จ่าสิบเอก ศรชัย อุ่นสอน  นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญการ  เลขทีต าแหน่ง 
21-2-01-3801-001  มีหน้าที่ ดังนี้ 

  1.วินิจฉัยงาน การตัดสินใน การสั่งการในการบริหารงานทั่วไป 
  2.ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แนะในการปฏิบัติงานในหน่วยงานเมื่อมีปัญหา 
  3.ควบคุมการฝึกซ้อมประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน 

4.พิจารณาสถานการณ์ขณะเกิดเหตุสาธารณภัยแล้วตัดสินใจสั่งการ ประสานงาน การรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

  5.ท าหน้าที่ครูฝึกและวิทยากรเผยพี่วิชาการการดับเพลิงประจ าหน่วยงาน 
  6.ตรวจสอบ ดูแล แก้ไขการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
  7.เสนอความคิดเห็นในการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ตามแบบแผน 

8.ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตาม พ.ร.บ.ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
9.จัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆเช่น แผนอัคคีภัย แผนเฉพาะกิจต่างๆในเขต
รับผิดชอบ 

  10.การฝึกซ้อมแผนประจ าปี 
  11.ดูแลกิจการ อปพร.ของเทศบาลต าบลหัวไทร 
  12.ควบคุมดูแลกิจการการแพทย์ฉุกเฉินของเทศบาลต าบลหัวไทร 
  13.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  นายวิเชฎฐ อ่อนน้อม ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่ ดังนี้ 
1. เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้างาป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยในกรณีท่ีหัวหน้างานป้องกันไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

  2. เจ้าเวร – ยามป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยงานป้องกันฯ 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 
  3. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าชุดที่ 2 
  4. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการใช้ชุดผจญเพลิงของพนักงานดับเพลิงให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ 
  5. ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของพนักงานจ้างในการออกปฏิบัติงานต่างๆ 
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6. ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของพนักงานจ้างในการส ารวจท่อประปาดับเพลิงและแหล่ง
น้ าธรรมชาติ พร้อมจัดท าแผนผังการผจญเพลิงในแหล่งชุมชนหรือจุดเสี่ยงภัยในพื้นที่รับผิดขอบ 

  7. รับผิดชอบดูแลรถตู้ส่วนกลาง ยี่ห้อ นิสสัน ทะเบียน บท 1903 
   - บ ารุงรักษา 
   - ท าความสะอาด 
   - ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน 
   - บันทึกการใช้ การซ่อมบ ารุง ระยะไมล์ 
   - เก็บรักษากุญแจ 

8. จัดท าแผนต่างๆ เช่นแผนป้องกันอัคคีภัย แผนเฉพาะกิจต่างๆ ในเขตรับผิดชอบของงาป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย 

  9. ท าหน้าที่ผู้ช่วยครูฝึกและวิทยากรเผยแพร่การดับเพลิงประจ าหน่วย 
  10. ทดสอบ ว.16 

  นายนาวี แก้วอ านวยกิจ  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. เข้าเวร – ยามงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยงานป้องกัน 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 
  2. ท าหน้าที่ขับรถยนต์ดับเพลิง รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ รถตรวจการณ์ 
  3. ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องยนต์ดับเพลิงทะเบียน บบ 5372 นศ และระบบปั๊มน้ าดับเพลิง 
  4. ตรวจเช็ครถยนต์ประจ าวัน และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 
  5. น ารถออกปฏิบัติงานหรือระงับเหตุการณ์ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

6. เบิกน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่น และวัสดุอุปกรณ์ทุกชนิดที่ใช้ในการบ ารุงรักษารถยนต์ไว้
ประจ ารถที่ได้รับมอบหมายให้ประจ ารถคันนั้นๆ 

  7. บันทึกการปฏิบัติงานประจ าวัน 
  8. บันทึกการใช้รถในวันที่ปฏิบัติหน้าที่ 
  9. ดูแลเครื่องหาบหาม เครื่องสูบน้ า 
  10. รดน้ าต้นไม้ 
  11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

  นายฮะลิ้ม นิยมเดชา  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าชุดที่ 1 
  2. เข้าเวร – ยามงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 
  3. ท าหน้าที่ขับรถดับเพลิง รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ รถตรวจการณ์ และระบบปั๊มน้ าดับเพลิง 

4. ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องยนต์รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ทะเบียน ป 3943 นศ และระบบปั๊ม
น้ าดับเพลิง 

  5. ตรวจเช็ครถยนต์ประจ าวัน และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 
  6. น ารถออกปฏิบัติงานหรือระงับเหตุการณ์ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

7. เบิกน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันมันหล่อลื่น และวัสดุอุปกรณ์ทุกชนิดที่ใช้ในการบ ารุงรักษารถยนต์
ไว้ประจ ารถที่ได้รับมอบหมายให้ประจ ารถคันนั้นๆ 

  8. บันทึกการปฏิบัติงานประจ าวัน 
  9. บันทึกการใช้รถในวันที่ปฏิบัติหน้าที่ 
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  10. ดูแลเครื่องหาบหาม เครื่องสูบน้ า 
  11. รดน้ าต้นไม้ 
  12.ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  นายพิเชฐ บุญญา  พนักงานดับเพลิง  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. เข้าเวร – ยามงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยงานป้องกัน 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 
  2. เป็นพนักงานประจ ารถ 
  3. ออกปฏิบัติงานเมื่อเกิดเพลิงไหม้และสาธารณภัยอื่นๆ 

4. ท าความสะอาดดูแลรักษาบ ารุงรถยนต์บรรทุกน้ าเอนกประสงค์ อุปกรณ์ประจ ารถและเครื่อง
หาบหามให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน 

  5. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์และวิทยุสื่อสาร 
  6. ตรวจเช็คอุปกรณ์ประจ ารถดับเพลิง 
  7. รดน้ าต้นไม ้
  8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

  นายศราวุธ แสงอุไร พนักงานดับเพลิง   มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. เข้าเวร – ยามงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 
  2. เป็นพนักงานประจ ารถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 
  3. ออกปฏิบัติงานเมื่อเกิดเพลิงไหม้และสาธารณภัยอื่นๆ 

4. ท าความสะอาดดูแลรักษารถยนต์บรรทุกน้ าเอนกประสงค์ อุปกรณ์ประจ ารถและเครื่องหาบ
หามให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน 

  5. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์และวิทยุสื่อสาร 
  6. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานวิทยุประจ าสถานี 
  7. ทดสอบ ว.16 
  8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

  นายอภิชาติ เหมพัฒน์   พนักงานดับเพลิง   มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1.เข้าเวร – ยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 
  2.เป็นพนักงานประจ ารถ 
  3.ออกปฏิบัติงานเมื่อเกิดเพลิงไหม้และสาธารณะภัยอ่ืนๆ 

4.ท าความสะอาดดูแลบ ารุงรักษารถยนต์บรรทุกน้ าเอนกประสงค์ อุปกรณ์ประจ ารถและเครื่อง
หาบหามให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน 

  5.รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์และวิทยุสื่อสาร 
  6.ตรวจเช็คอุปกรณ์ประจ ารถดับเพลิง 
  7.รดน้ าต้นไม้ 
  8.ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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  นายวรชาติ รังสิมันตุชาติ  (พนักงานขับรถยนต์) งานป้องกันฯ ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1.เข้าเวร – ยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 

2.ขับรถยนต์ 
  3.บ ารุงรักษาท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว 

4.รับผิดขอบดูแลรถยนต์กระบะ (รถกู้ชีพ) ยี่ห้อ โตโยต้า ทะเบียน กพ 3095 
   4.1บ ารุงรักษา 
   4.2ท าความสะอาด 
   4.3ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน 
   4.4บันทึกการใช้ การซ่อมบ ารุง ระยะไมล์ 
   4.5เก็บรักษากุญแจ 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนกว่าจะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง 
  

        สั่ง  ณ  วันที่  12  เมษายน  พ.ศ.2565 

 

 
                (นายเรวัตร ด่านตันติศุภกุล) 
                                                     นายกเทศมนตรีต าบลหัวไทร 
 
 
 
 
 


