
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

 

ค าสั่งส านักปลัดเทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
                     ที่  1 / 2563 

เรื่อง   มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในส านักปลัด 
****************************** 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496 (และแก้ไขเพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง  
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  ประกอบกับหนังสือส านักงาน  ก.จ., ก.ท. และ อบต. 
ด่วนที่สุด ที่ มท. 0809.1/ว154  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  2549  โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและ
มอบหมายให้พนักงานเทศบาลทุกคนภายในส่วนราชการปฏิบัติ งานใหม่   ดังนี้ 

 ส านักปลัดเทศบาล 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  เกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้ก าหนดให้มี 

หน้าที่ของส านัก/กอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับ และเร่งรัดการปฏิบัติราชการ
ราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลโดยแบ่งส่วนราชการ
ภายใน และหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 1.  งานบริหารงานทั่วไป 
  มอบหมายให้ นางสาวยลลดา  ยอดพิกุล ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฎิบัติการ เลขที่
ต าแหน่ง  73-2-01-4101-001 นางสาวชิชญาภัสส์  ปราบพาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง 
73-2-01-4101-001 นายจตุวัฒน์  ปราบพาล ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  และนางสาวธัญญลักษณ์  
สร้างคอมพัฒนา ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ ดังนี้ 
     1.1 งานธุรการ มอบหมายให้ นางสาวชิชญาภัสส์  ปราบพาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
เลขที่ต าแหน่ง 73-2-01-4101-001  เป็นหัวหน้า และมีนายจตุวัฒน์  ปราบพาล ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

      1) งานสารบรรณ การรับ – ส่ง  โต้ตอบหนังสือของเทศบาล 
        2) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในดานต่างๆ 

      3) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ  
     4) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
     5) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 

        6) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
       7) งานรัฐพิธี 
       8) งานการประชุมคณะกรรมการสามัญ  และวิสามัญประจ าสภาเทศบาล  
และการประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่น ๆ 
       9) งานจัดท าค าสั่ง และประกาศของเทศบาล 
      10) รับผิดชอบ งานจัดท าบัตรประจ าตัวคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน
เทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง  
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    11) รับผิดชอบงานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติระบบสารสนเทศของคณะผู้บริหารและ 

สมาชิกสภาเทศบาล 
      12) รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 
      13) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
      14) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

    15) งานกิจการสภา ช่วยงานเลขานุการสภาและงานประชุมสภาเทศบาล 
       16) งานธุรการกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
  1.2 งานการเจ้าหน้าที่  
  มอบหมายให้ นางสาวชิชญาภัสส์  ปราบพาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง 73 -
2-01-4101-001 และนางสาวธัญญลักษณ์  สร้างคอมพัฒนา ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  เป็นผู้ช่วย 
ปฏิบัติหน้าที่ดังต่อไปนี้          
      1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
       2) งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ 
       3) งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
       4) งานทะเบียนประวัติ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
       5) งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศแผนอัตราก าลัง 
       6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
       7) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
       8) งานพัฒนาบุคลากร เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน   

9) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง การให้   บ าเหน็จ
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

       10) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
       11) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
       12) งานบันทึกข้อมูลระบบบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
       13) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
        14) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย       
และมอบหมายให้นางสาวณัฐฐาภรณ์ จนัทะเลิศ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา   เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่บันทึก
ข้อมูลระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.3 งานโยบายและแผน 
  มอบหมายให้ นายนายณรงค์ฤทธิ์   ค ามะนาง ต าแหน่ง  หัวหน้าฝุายปกครอง  เลขท่ีต าแหน่ง   
73-2-01-2101-003 และนางสาวยลลดา   ยอดพิกุล ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้  

1) การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
       2) งานอนุมัติด าเนินการตามเทศบัญญัติงบประมาณต่าง ๆ    
       3) งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนของเทศบาลต าบลกลางใหญ่ 

     4) งานประชาสัมพันธ์ของเทศบาลต าบลกลางใหญ่   
       5) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย    
       มอบหมายให้ นายณรงค์ฤทธิ์   ค ามะนาง ต าแหน่ง  หัวหน้าฝุายปกครอง  เลขท่ีต าแหน่ง   
73-2-01-2101-003  และมี นายอาธร  ผลบุญ  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (ปฎิบัติหน้าที่ดับเพลิง) เป็นผู้ช่วย มี
หน้าที่ดังนี้ 
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        1) งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  แผนพัฒนาท้องถิ่น  แผนประจ าปี และแผนชุมชน
ประจ าปีต่าง ๆ ของเทศบาลต าบลกลางใหญ่       
              2) งานโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงานเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี   
        3) งานระบบสารสนเทศเกี่ยวกับเทศบัญญัติ แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  แผนพัฒนา
ท้องถิ่น แผนประจ าปี และแผนชุมชนประจ าปีต่าง ๆ ของเทศบาลต าบลกลางใหญ่   
        4) งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ (ผด.1) ของส านักปลัด 
        5) งานส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาสังคมให้มีคุณภาพ 
        6) งานส่งเสริมประชาธิปไตย กระบวนการประชาสังคมและแนวทางการจัดท าแผนชุมชน
        7) งานกองทุนแม่ของแผ่นดิน 
        8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.4 งานกฎหมายและคดี 
   มอบหมายให้ จ.อ.ค าพันธ์  ชาวท่าโขลง ต าแหน่ง นักจัดการงานเทศกิจ เลขที่ต าแหน่ง  73-2-
01-3809-001  และนางสาวยลลดา  ยอดพิกุล  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป  เลขที่ต าแหน่ง  73-2-01-
4101-001    มีหน้าที่ดังนี้         

      1)  จัดท าร่างข้อบังคับต าบลตามกฎหมาย  ระเบียบข้อบังคับของเทศบาลต าบล 
        2)  งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์    
        3)  งานทะเบียนคุมงานเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกขต์่าง ๆของเทศบาลต าบล   
 ด้านด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง   
        4)  งานตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติด าเนินการตามเทศบัญญัติต าบลก่อนการ
บังคับใช้ 
        5)  งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่าง ๆ ของเทศบาล 
        6)  งานนิติกรรม / สัญญาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเทศบาลต าบล 
        7)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.5  งานป้องกันและงานสาธารณภัย 
  มอบหมายให้ จ่าเอกเอกชัย  ใจซื่อ เลขที่ต าแหน่ง   73-2-01-3810-001  ต าแหน่ง นัก
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  นายนนทกิจ  ปราบคนชั่ว ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย  นายวิชานนท์  ทันตาหะ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  นายประมวน  ไกรหาญ  
ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  (ปฎิบัติหน้าที่ดับเพลิง) นายล าไย  พิลา  นายสุนันท์  จามะตุลี  และนายอธิกร แก้ววิเศษ  
ต าแหน่งจ้างเหมาบริการ(คนงานท่ัวไป)  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่  ดังนี้ 
  1)  งานอ านวยการปูองกันและสาธารณภัย 
  2)  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ  
  3)  งานกู้ภัยต่าง ๆ 
  4)  งานรักษาความสงบเรียบร้อยของเทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
  5)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
          /1.6 งานเทศกิจ... 
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 1.6 งานเทศกิจ 

 มอบหมายให้ จ่าเอกค าพันธ์   ชาวท่าโขลง  ต าแหน่ง  นักจัดการงานเทศกิจ  เลขที่ต าแหน่ง   
73-2-01-3809-001 เป็นผู้ช่วย และมีนายนนทกิจ  ปราบคนชั่ว ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  นายวิชานนท์  ทันตาหะ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา นายอธิกร แก้ววิเศษ   
ต าแหน่ง จ้างเหมาบริการ(คนงานทั่วไป) นายล าไย  พิลา  และนายสุนันท์  จามะตุลี  จ้างเหมาบริการ(คนงาน
ทั่วไป)  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 

1) งานเกี่ยวกับการตรวจสอบ และจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย 
2) งานกิจการค้าที่น่ารังเกียจและอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ระวังเหตุร าคาญ จัดท า 

ทะเบียนผู้ค้า 
  3) งานจัดระเบียบการจราจรทางถนนและการจัดระเบียบการจอดรถ  

4) งานชี้แจงประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความ 
เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง การควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  5)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.7  งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์  แบ่งงานออกเป็นดังนี้ 
  มอบหมายให้ นายณรงค์ฤทธิ์  ค ามะนาง  ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับ ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  73-2-01-2101-003  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวอุทัยวรรณ  ขันธะ
ชัย  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน   เลขที่ต าแหน่ง  73-2-01-3801-001 และนายอาธร  ผลบุญ  ต าแหน่ง  
คนงานทั่วไป (ปฎิบัติหน้าที่ดับเพลิง)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานสวัสดิการและสังคม มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

1. งานจัดท าแผนชุมชน แผนพัฒนาเทศบาล 
2. งานจัดเก็บข้อมูล จปฐ. ประจ าปี 
3. งานด้านการส่งเสริมอาชีพของกลุ่มสตรี/OTOP ประจ าต าบล 
4. งานด้านประชาสัมพันธ์ของกองสวัสดิการสังคม 
5. งานด้านเสริมสร้างความเข้มแข็งภายในชุมชน 
6. งานด้านส่งเสริมอาชีพผู้สูงอายุ , ผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์ 
7. งานด้านเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ปุวยเอดส์ 
8. งานสังคมสงเคราะห์ผู้ยากไร้ด้อยโอกาส ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติ 
9. งานด้านการให้ค าแนะน า ด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 
10. งานด้านประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานสังคมสงเคราะห์ 
11. งานเอดส์ เพศศึกษา ร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
12. งานปูองกันโรคพิษสุนัขบ้าและงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
13. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  อนึ่ง ในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลกลางใหญ่  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วน
ราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส านักปลัดนั้นเป็นผู้รับผิดชอบ  กรณีที่จะต้องให้นายกเทศมนตรีให้เสนอฝุาย 
ปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัยเพื่อเสนอนายกเทศมนตรีทราบ  
  ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้เกิดความ
บกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่  ทราบโดย
ทันท ี



-5- 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่ วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2563   เป็นต้นไป 
 

        สั่ง   ณ  วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 
 
 

                                      (ลงชื่อ)  
 

                      (นางทัศนีย์  เหมพลชม) 
                      หัวหน้าส านักปลัด   

   
 
 


