
ค0าสังเทศบาลตำบลแหลมสัก 
ท ©©๐/ ๒๕๖๕

เร่ือง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักปลัดเทศบาล

เพ ื่อให ้การปฏิบ ัต ิราชการภายในส่วนราชการของสำน ักปลัดเทศบาล เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ อัตรากำลังคน และภารกิจอำนาจ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลแหลมลัก จึงยกเลิกคำสั่งคำสั่งเทศบาลตำบลแหลมลัก ท่ี ๒๘๙/๒๕๖๔ 
ลงวันที่ ๑๖ กันยายน ๒๕๖๔ และมอบหมายหน ้าท ี่การงานให ้แก,พน ักงานเทศบาลและพน ักงาบจ ้าง 
สังกัดสำนักปลัดเทศบาล ดังต่อไปนี้

มอบหมายให้ นายเชิด เก้ือหนู ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
เลขที่ตำแหน่ง ๐©-๒-0๑-๒®๐©-0๐© มีหน้าที่รับผิดชอบใบการดูแล ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุง ติดตามประเมินผล และแก้ไขป็ญหา 
ข้อชัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการทั้งหมดภายในสำนักปลัดเทศบาล

ก รณ ีท ี่ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ด ังกล ่าวไม ่อย ู่ห ร ือไม ,ส าม ารถป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ได ้ ม อ บ ห ม ายให ้ 
นางสาวอัจฉราภรณี ศิลปะ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 0๑-๒-๐๑-๓๑๐๓-0๐๑ 
นางสาวสุวารึน บุญเรืองขาว ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ 
และนางสาวกนกอร จงกิตติรัตน์ ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ 
ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ

©. ฝ่ายบริหารงาบทั่วไป
•  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) - ว่าง -

อยู่ระหว่างการสรรหาของ ก.ท. จึงมอบหมายให้ นายเชิด เก้ือหนู ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง ©©-๒-๐©-๒©๐®-๐๐© ปฏิบตหน้าท่ีแทนโดยมีหน้าท่ีและความรับผิดขอบในการควบคุม 
ตรวจสอบการทำงานและแก้ไขป็ญหาข้อชัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆในฝ่ายบริหารงานท่ัวไปดังน้ี 

(๑) งานสวัสดิการสังคม 
(๒) งานฟ้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
(๓) งานอำนวยการ และงาบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กรณ ีท ี่ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ด ังกล ่าวไม ่อย ู่ห ร ือไม ่ส ามารถป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ได ้ มอบห มายให ้ 
นางสาวอัจฉราภรณี ศิลปะ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ 
และนางสาวสุวาริน บุญเรืองขาว ตำแหน่งนักพัฒนาชุมซบชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ 
ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ

©.© งานสวัสดิการลังคม
•  มอบหมายให้ นางสาวสุวาริน บุญเรืองขาว ตำแหน่งนักพัฒนาขุมซนชำนาญการ

เลขท่ีตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑โดยมี บางสาวอังสนา พ่ึงหล้า ตำแหน่งเจ้าพนักงาบธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังน้ี 
(๑) จัดเก็บข้อมูล รับเรื่องและดำเนิบการเกี่ยวกับผู้ขอรับการสงเคราะห์ เซ่น ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 

ผู้ปวยโรคเอดส์ ผู้ด้อยโอกาส เป็นด้น
(๒) ตรวจสอบ พิจารณาและนำเสนอผู้บริหารเพื่อให้การสงเคร^ะห์ช่วยเหลือ
(๓) ออกเยี่ยมเยียน ติดตาม สืบเสาะหาข้อเท็จจริง แนะนำให้คำปรึกษาแก่ผู้ได้รับการสงเคราะห์
(๔) จัดทำสถิติและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆเกี่ยวกับผู้รับการสงเคราะห์

/ (๔) งานเกี่ยวกับ...



(๔) งาบเกี่ยวกับข้อมูลพื้นฐาน 
(๖) จัดทำแผนชุมซบ
(๗) ช่วยปฏิบัติงานด้านส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๗) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

กรณ ีท ี่ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ด ังกล ่าวไม ่อย ู่ห ร ือไม ่ส ามารถป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ได ้ ม อบ ห มายให ้ 
บางทินรัตน์ แดงหนำ ตำแหน่งผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๑.๒ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
•  มอบหมายให้ บายมนัส เบ้ืออ่อน ตำแหน่ง พนักงาบขับรถยนต์ มีหน้าที่และ

ความรับผิดชอบ ดังนี้
(๑) ปฏิบัติงานขับรถยนต์ดับเพลิง ยี่ห้อ MITSUBIHI สีแดง หมายเลขทะเบียน บฉ ๘๙๗๔ 

กระบี่ และรถยนต์ดับเพลิง ยี่ห้อ MITSUBIHI สีแดง หมายเลขทะเบ ียน บ ๙๐๗ ๐ กระบี่ (ดัดแปลงเป็น 
รถบรรทุกอเนกประสงค์ ยกดั๊ม เทท้ายได้หมายเลขทะเบียน ๘๐-๙๙๒๗) ดูแลรับผิดขอบตลอด ๒๔ ช่ัวโมง

(๒) บำรุงรักษา ทำความสะอาด และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก  ๆ น้อยๆ ในการไข้รถยนต์ดับเพลิงดังกล่าว 
(๓) ดูแลและบำรุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้
(๔) ตรวจเช็ค และควบคุมวัสดุและพัสดุภายในงานบีองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๔) รายงานผลการดำเนินงานนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
(๖) งานช่วยเหลือและทินฟูผู้ที่ได้รับภัยสาธารณภัยต่าง  ๆ
(๗) งานกู้ภัยต่าง ๆ
(๘) งานรักษาความสงบเรียบร้อยของเทศบาลตำบลแหลมสัก 
(๙) การตรวจสอบความเสียหายหรือผู้ที่ประสบภัยสาธารณภัย 
(๑๐) งานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กรณ ีท ี่ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ด ังกล ่าวไม ่อย ู่หร ือไม,ส ามารถปฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ได ้ มอบห มายให ้ 

นายวินัย หมันกุล ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติ1หน้าท่ีแทน
•  มอบหมายให้ นายวินัย หมันกุล ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่และ

ความรับผิดชอบ ดังนี้
(๑) ปฏิบัติงาบขับรถยนต์บรรทุกนํ้า ยี่ห้อ HINO สีแดง หมายเลขทะเบียน บฉ ๒๔๘๓ 

กระบ่ี และรถยนต์ส่วนกลาง(สำนักปลัด)ยี่ห้อ FORD สีน้ําเงิน หมายเลขทะเบียน กข ๓๑๒๔ กระบ่ี
(๒) บำรุงรักษา ทำความสะอาด และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก  ๆ น้อย  ๆในการใช้รถยนต์ดับเพลิงดังกล่าว
(๓) งานบีองกันและบรรเทาสาธารณภัย
(๔) งานช่วยเหลือและทินฟูผู้ที่ได้รับภัยสาธารณภัยต่าง ๆ
(๔) งานกู้ภัยต่าง ๆ
(๖) งานรักษาความสงบเรียบร้อยของเทศบาลตำบลแหลมสัก 
(๗) การตรวจสอบความเสียหายหรือผู้ที่ประสบภัยสาธารณภัย 
(๘) งาบอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กรณ ีท ี่ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ด ังกล ่าวไม ่อย ู่ห ร ือไม ่ส ามารถป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ได ้ มอบ ห มายให ้ 

นายมนัส เนื้ออ่อน ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ปฏิบํตหน้าที่แทน
•  มอบหมายให้ นายปญีญา หมันการ ตำแหน่งพนักงานดับเพลิง มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ ดังนี้
(๑) งานบีองกันและบรรเทาสาธารณภัย c
(๒) งานช่วยเหลือและทินฟูผู้ที่ได้รับภัยสาธารณภัยต่าง  ๆ
(๓) งาบกู้ภัยต่าง ๆ

-๒-

/ (๔) งานรักษา...



-๓-
(๔) งานรักษาความสงบเรียบร้อยของเทศบาลตำบลแหลมสัก 
(๔) การตรวจสอบความเสียหายหรือผู้ที่ประสบภัยสาธารณภัย
(๖) งาบอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กรณ ีท ี่ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ด ังกล ่าวไม 'อย ู่ห ร ือไม ่ส ามารถป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ได ้ ม อบ ห มายให ้ 

นายวินัย หมันกุล ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติ'หน้าท่ีแทน
©.๓ งานอำนวยการ งานกิจการสภา และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

•  มอบหมายให้ นายเชิด เก้ือหนู ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ี'วไป
ระดับด้น) เลขที่ตำแหน่ง ๐©-๒-©©-๒๑๐©-๐๐© โดยมีปลัดเทศบาล เป็นผู้ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ให้มี 
หน้าที่และความรับผิดขอบในเรื่อง ดังนี้

(๑) จัดทำร่างเทศบัญญตตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของเทศบาล 
(๒) งานกิจการสภา การจัดการประขุมสภาเทศบาลตำบลและจัดทำรายงานการประชุมของ 

สภาเทศบาลตำบลแหลมสัก
(๓) งานจัดทำทะเบียนคุมและดำเนินการรับ -  ดำเนินการเรื่องร้องเรียน -  ร้องทุกข์ต่างๆ 
(๔) งาบดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างและพนักงาบจ้าง 
(๔) งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติดำเนินการตามเทศบัญญ้ตเทศบาลก่อนการบังคับใช้ 
(๖) งาบที่มีบีญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ของเทศบาล 
(๗) งานจดทะเบียนพาณิขย์
(๘) งานนิติกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

กรณ ีท ี่ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ด ังกล ่าวไม ,อ ย ู่ห ร ือไม ่ส าม ารถป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ได ้ม อบ ห ม ายให ้ 
นางสาวอัจฉราภรณี ศิลปะ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ 
และนางสาวสุวารืน บุญเรืองขาว ตำแหน่งนักพัฒนาขุมซนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ 
ปฏิบัติหน้าที่แทบตามลำดับ

•  มอบหมายให้ นางสาวอังสนา พ่ึงหล้า ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ ดังนี้

(๑) ปฏิบัติงานธุรการและงาบสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอ 
ผู้บริหารและงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ

(๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกิจการสภา การจัดการประขุมสภาเทศบาลตำบลและจัดทำ 
รายงานการประขุมของสภาเทศบาลตำบลแหลมสัก

(๓) จัดทำเอกสารหลักฐานและฎีกาเบิกจ่ายเงินของสำนักปลัดเทศบาล
(๔) จัดทำทะเบียนควบคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ
(๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประซาสัมพันธ์ของเทศบาล
(๖) ปฏิบีตงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม พระราซบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราซการ พ.ศ. ๒๔๔๐ 
(๗) ปฏิบัติงาบเก่ียวกับการให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์และการอำนวยความสะดวกต่าง  ๆ
(๘) งานควบคุม ดูแลพัสดุของลำนักปลัดเทศบาล 
(๙) งาบควบคุมงบประมาณรายจ่ายของสำนักปลัดเทศบาล
(๑๐) งาบอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กรณ ีท ี่ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ด ังกล ่าวไม ่อย ู่ห ร ือไม ,ส าม ารถป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ได ้ม อ บ ห ม ายให ้ 

นางทินรัตน์ แดงหนำ ตำแหน่งผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติหน้าที่แทุน

/ ๒. งานแผน...



๒. งานแผนและงบประมาณ
•  มอบหมายให้ นางสาวอัจฉราภรณ์ สืลปะ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

เลขท่ีตำแหน่ง ๐®-๒-0๑-๓๑๐๓-๐0๑ มีหน้าที่และความรับผิดขอบ ดังน้ี
(๑) งานจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน แผนการดำเนินงาน การติดตามและประเมินผลและแผนชุมซน 
(๒) งานจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(๓) งานจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
(๔) งานขออนุมิติดำเนินการตามเทศบัญญัติ
(๔) งานการจัดทำเอกสารหลักฐานการโอนเงินงบประมาณ/แก้ไขคำซ้ีแจงซองสำนักปลัดเทศบาล 
(๖) งานเกี่ยวกับการรวบรวม วิเคราะห์ วิจัย สถิติข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับเทศบาล 
(๗) งานเกี่ยวกับงานมาตรการระบบควบคุมภายในองค์กรและหน่วยงานย่อย 
(๘) งานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กรณ ีท ี่ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ด ังกล ่าวไม ่อย ู่ห ร ือไม ่ส ามารถป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ได ้ มอบ ห มายให ้ 

นางพิบรัตน์ แดงหนำ ตำแหน่งผู้ซ่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิปีตหน้าที่แทน
•  มอบหมายให้ นางพินรัตน์ แดงหนำ ตำแหน่งผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

มีหน้าที่และความรับผิดซอบ ดังนี้
(๑) ช่วยงานจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน แผนการดำเนินงาน การติดตามและประเมินผลและแผนชุมซน 
(๒) ช่วยงานจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(๓) ช่วยงาบจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
(๔) ช่วยงานขออนุมิติดำเนินการตามเทศบัญญัติ
(๔) ช่วยงาบการจัดทำเอกสารหลักฐานการโอนเงินงบประม' เณ /แก้ไขคำข้ีแจงของสำนักปลัดเทศบาล 
(๖) ช่วยงานเกี่ยวกับการรวบรวม วิเคราะห์ วิจัย สถิติข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับเทศบาล 
(๗) ช่วยงานเกี่ยวกับงานมาตรการระบบควบคุมภายใบองค์กรและหน่วยงานย่อย 
(๘) ช่วยงานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กรณ ีท ี่ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ด ังกล ่าวไม ่อย ู่ห ร ือไม ่ส ามารถป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ได ้ มอบห มายให ้ 

บางสาวอังสนา พึ่งหล้า ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติหน้าที่แทบ
๓. งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจำตัวประขาชน

•  มอบหมายให้ นายไพโรจน์ ศรีรอด ตำแหน่งนักจัดการงาบทะเบียนและบัตรชำนาญการ 
เลขที่ตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดขอบดังนี้

(๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณและงานทะเบียนราษฎรที่เกี่ยวข้องในเขตเทศบาล 
(๒) งานทำหน ้าท ี่พ ิจารณ าทำความเห ็น  สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเน ินการตาม 

กฎหมายระเบียบและคำสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียน
(๓) งานปฏิบัติหน้าที่ในเรื่องการอนุญาต การจดและจัดทำทะเบียนต่าง  ๆ เช่น ทะเบียน 

ราษฎร ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย
(๔) งาบจัดทำทะเบ ียนผู้ม ีส ิทธิเล ือกตั้ง บ ัญซีรายขื่อผ ู้ม ีส ิทธิเล ือกตั้งและที่เก ี่ยวก ับการ 

เลือกตั้งการลงประขามติ
(๔) งาบตอบบีญหาและขี้แจงเรื่องราวต่างๆเกี่ยวกับงานใบหน้าที่และปฏิบีติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

(๖) งานติดต่อประสานงาน ควบคุม ตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำและแก้บีญหาขัดข้องใบ 
การปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดขอบ

/ (๗) งานปฏิบัติ...



(๗) งานปฏิบัติการให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งว่าด้วยการทะเบียนต่าง  ๆ
(๘) งานให้คำปรึกษา แนะนำ ใบการปฏิบีติงานแก'เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
(๙) งานอื่น  ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
กรณ ีท ี่ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ด ังกล ่าวไม ่อย ู่ห ร ือไม ่ส ามารถป ฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ได ้ มอบห มายให ้

นางสาวสุวาริน บุญเรืองขาว ตำแหน่งนักพัฒนาขุมซนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 0๑-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน

๔. งานการเจ้าหน้าที่
•  มอบหมายให้ บางสาวกนกอร จงกิตติรัตน์ ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ

เลขที่ตำแหน่ง ๐๑-๒ -๐๑-๓๑๐๒ -๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดขอบงานบริหารงานบุคคลของพนักงาน 
เทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ด้งนี้

(๑) ควบคุมดูแลและรับผิดขอบงานสวัสดิการด้านบุคลากร
(๒) จัดทำแผบพัฒนาบุคลากรและดำเนินการพัฒนาบุคลากร เซ่น การผิกอบรม การประขุม/สัมมนา
(๓) งานเกี่ยวกับพระราขทานเครื่องราฃอิสริยาภรณ์และเครื่องราขต่าง ๆ
(๔) งานทะเบียนประวํติ และระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ
(๔) งานเก่ียวกับการประฌินผลการปฏิบีติงานประจำบี) เ!ละเล่ือนข้ันเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทน
(๖) ระบบงานเบิกจ่ายตรง สปสซ. ของนายกเทศมนตรี พนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจำ
(๗) งาบบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย ้าย เกษ ียณอายุราซการ เล ื่อนระดับพนักงานเทศบาล หรือ

ลูกจ้างประจำ แล้วแต่กรณี และงาบต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง
(๘) ดำเน ิน ก ารเก ี่ยวก ับ ก ระบ วน ก ารส รรห าแล ะเล ือ ก ส รร ต ั้งแต ่การส อบ ค ัด เล ือก  

การคัดเลือก การสอบแข่งขัน เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง

เพื่อจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ปรับปรุงแผนอัตรากำลัง ๓ ปี และจัดทำนโยบายด้านการบริหารงานบุคคล
(๑๑) รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ ื่อประกอบการดำเนินการทางวิน ัย 

การรักษาวินัยและจรรยา
(๑๒) งาบอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กรณ ีท ี่ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ด ังกล ่าวไม ่อย ู่หร ือไม,ส ามารถปฏ ิบ ัต ิห น ้าท ี่ได ้ มอบหมายให ้

นางสาวสุวาริน บุญเรืองขาว ตำแหน่งนักพัฒนาขุมขนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง ๐๑-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ 
ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวแทน

ให้ผู้,ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่และความรับผิดขอบ ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ 
กฎหมาย หรือหลักเกณฑ์ท ี่เก ี่ยวข ้อง หากพบบิญหาอุปสรรคใบการปฏิบัติงานให้แจ้งหัวหน้าสำนักปลัด 
และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามสำดับ เพื่อรายงาบต่อนายกเทศมนตรีตำบลแหลมลักพิจารณาต่อไป

ทั้งนี้ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป
ส่ัง ณ วันท่ี ๑๙ เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๔๖๔

(๙) งานจัดทำทะเบียนคุมการลาทุกประเภท
(๑๐) รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดดำแหน่ง และการวางแผนอัตรากำลัง

(นายกมล บุญธระเลศ) 
นายกเทศมนตรีตำบลแหลมลัก


