
มาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของ

สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครราชสีมา
………………………………………………………..

ประกอบดวย 4 ฝาย
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป
2. ฝายอํานวยการ
๓. ฝายปกครอง
4. ฝายรับถายโอนภารกิจ

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีดังนี้
งานธุรการ

ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ  มอบหมายงาน  ปรับปรุงแกไข  ใหคําปรึกษา  แนะนําการ
ปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป  ใหเปนไปตามนโยบาย  ระเบียบ กฎหมาย  หนังสือสั่งการ  และระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ  อยางเครงครัดและรัดกุม  โดยมีหนาท่ีและงานอยูในความรับผิดชอบ ดังนี้

(1) งานสารบรรณกลางเทศบาลใหเปนไปตามระเบียบแบบแผน  ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ
ดําเนินการแจกแจงจัดสงหนังสือออกไปยังหนวยงานตาง ๆ  ของเทศบาล

(2) ควบคุมบังคับบัญชารับผิดชอบงานในหนวยงานธุรการ
(3) ควบคุมงานเก่ียวกับการประชุมผูบริหารและหัวหนาสวนราชการ  ดูแลรักษา  จัดเตรียม และ

ใหบริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณ  การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ
(4) ควบคุมดูแลงานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหนวยงานตาง ๆ  ท่ีขอความรวมมือ
(5) ควบคุมดูแลงานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ
(6) ควบคุมดูแลงานขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทํา

คุณประโยชน
(7) งานเก่ียวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาจังหวัด สมาชิกสภาเทศบาล

และการเตรียมประสานงานตาง ๆ
(8) ควบคุมดูแลงานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล
(9) ควบคุมดูแลงานรับเรื่องราวรองทุกข และรองเรียน
(10) ควบคุมดูแลงานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ
(11) ใหคําแนะนําปรึกษาและวางแผนงานตาง ๆ  ในหนวยงานของธุรการ
(12) ควบคุมการจัดทําแผนพัฒนาและการจัดทํารางงบประมาณประจําปและเพ่ิมเติม  ในสวน

ของงานบริหารท่ัวไป  และสํานักปลัดเทศบาล
(13) ควบคุมการเบิกจายเงิน การจัดซื้อ-จาง การพัสดุ ในงานธุรการใหเปนไปตามระเบียบ
(14) งานธุรการเก่ียวกับการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ
(15) งานเก่ียวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาจังหวัด สมาชิกสภาเทศบาล

และการเตรียมประสานงานตาง ๆ
(16) งานเก่ียวกับการตอนรับและรับรองคณะศึกษาดูงาน  การตรวจเยี่ยมเทศบาล
(17) การตรวจสอบงบประมาณและการโอนเงินงบประมาณ
(18) งานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล  และงานกิจการสภาอ่ืน ๆ
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(19) งานเก่ียวกับการทําทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาลและผูบริหารเทศบาล
(20) งานเก่ียวกับการยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของผูบริหารเทศบาลและ

สมาชิกสภาเทศบาลนครนครราชสีมา
(21) ราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่องหนังสือราชการตาง ๆ  ภายในหนวยงานและติดตอกับ

ราชการอ่ืน
(22) จัดทําฎีกาเบิกจายเงินประเภทตาง ๆ  ในงานธุรการ  สํานักปลัดเทศบาล
(23) งานธุรการเรื่องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล

พนักงานเทศบาล  และลูกจางประจํา
(24) งานขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทําคุณประโยชน
(25) งานการจัดวางระบบการควบคุมภายในของเทศบาลนครนครราชสีมา
(26) งานเก่ียวกับการเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ ของคณะผูบริหาร พนักงานเทศบาล พนักงานจาง

ของงานธุรการ  งานกิจการสภา  งานเลขานุการผูบริหาร  งานการเจาหนาท่ี  งานควบคุมเทศพาณิชย และหนวยงาน
ตรวจสอบภายใน งานเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภคประเภทตาง ๆ  ในงานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล

(27) งานประกันสังคมพนักงานจางของเทศบาล
(28) งานควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง
(29) งานควบคุมการเบิกจายพัสดุอุปกรณเครื่องใชสํานักงานและน้ํามันเชื้อเพลิง
(30) จัดทํารางแผนพัฒนาเทศบาลในสวนของงานธุรการ  สํานักปลัดเทศบาล
(31) จัดทํารางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปและงบเพ่ิมเติมในสวนของ
งานบริหารท่ัวไป

(32) งานเก่ียวกับการรักษาทรัพยสินและพัสดุของงานธุรการ  สํานักปลัดเทศบาล

งานศูนยเรื่องราวรองทุกข (Call  Center)
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  คือ

(1) รับ-สง  ขอมูลเรื่องราวรองทุกขจากประชาชนและชุมชนตาง ๆ  ในเขตเทศบาลแลวสงตอไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือแกไขปญหาและบรรเทาความเดือดรอนของประชาชน

(2) เชื่อมโยงขอมูลผานทางเครือขายคอมพิวเตอรภายในหนวยงานเพ่ือติดตอประสานงานและ
รับเรื่องราวรองทุกขใหเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็ว

งานกิจการสภา
(1) งานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล และงานกิจการสภาอ่ืน ๆ
(2) ราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  หนังสือราชการตาง ๆ  ภายในหนวยงานและติดตอกับ

สวนราชการอ่ืน
(3) งานเก่ียวกับการทําทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาลและผูบริหารเทศบาล
(4) การเก็บรักษาเอกสารหลักฐานตาง ๆ  ท่ีรับผิดชอบ
(5) งานเก่ียวกับการยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของผูบริหารเทศบาลและสมาชิกสภา

เทศบาลนครนครราชสีมา
(6) ชวยงานเก่ียวกับการประชุมคณะผูบริหาร  หัวหนาสวนราชการ
(7) งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรบัมอบหมาย
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งานประชุมและรัฐพิธี
(1) ราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  หนังสือราชการตาง ๆ  ภายในหนวยงานและติดตอกับ

สวนราชการอ่ืน
(2) งานธุรการเก่ียวกับการประชุมผูบริหารและหัวหนาสวนราชการ  ดูแลรักษา  จัดเตรียม

และใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ  อุปกรณ  การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ
(3) งานเก่ียวกับการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540
(4) ติดตออํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ

2. ฝายอํานวยการ มีหนาท่ีดังนี้
ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการเจาหนาท่ี  งานระบบและมาตรฐาน

งานบุคคล  งานวินัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  และงานเทศพาณิชย  ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น  สรุปรายงาน
เสนอแนะ  และดําเนินการปฏิบัติงานท่ีตอง  ใชความชํานาญพิเศษเก่ียวกับการในหนวยงานท่ีรับผิดชอบกําหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาอัตราการวางกําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ติดตามประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ   ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุง
แกไข  ติดตามประเมินผล  และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรบัผิดชอบ

งานการเจาหนาท่ี
(1) การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของพนักงานเทศบาล
(2) การพิจารณาเลื่อนข้ันคาจางและคาตอบแทนพิเศษลูกจางประจํา
(3) การดําเนินการตรวจสอบแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานเทศบาลและลูกจางประจํา
(4) การจัดทําบัตรประจําตัวพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  พนักงานจางตามภารกิจ

พนักงานจางท่ัวไป  และบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ
(5) การเลื่อนระดับและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนตําแหนงประเภทท่ัวไป

ระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ  และระดับอาวุโส
(6) การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนสายงาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีและสายงานนิติการ  ในระดับชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษและระดับเชี่ยวชาญ
(7) ใหพนักงานเทศบาลสามัญไดรับเงินเดือนและเงินท่ีปรับเพ่ิมตามคุณวุฒิการศึกษาท่ีเปน

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
(8) การดําเนินการเรื่องขอรับเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของผูปฏิบัติงานดาน

สาธารณสุข (พ.ต.ส.)
(9) การดําเนินการเรื่องของเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับบุคลากรดานการแพทย (กรณีไมทําเวชปฏิบัติ

สวนตัวและหรือปฏิบัติงานโรงพยาบาลเอกชน)
(10) การดําเนินการเรื่องขอรับเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับบุคลากรดานการแพทยและแพทยสาขา

สงเสริมพิเศษ (แพทยท่ีปฏิบัติงานในฝายเวชกรรมและสังคมหรือศูนยบริการสาธารณสุข)
(11) การประเมินเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ (วช.) ระดับชํานาญการ/

ชํานาญการพิเศษ  ดังนี้
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-สายงานวิชาชีพเฉพาะกายภาพบําบัด
-สายงานวิชาเฉพาะกายภาพบําบัด
-สายงานวิชาชีพเฉพาะการทันตแพทย
-สายงานวิชาชีพเฉพาะการพยาบาล
-สายงานวิชาชีพเฉพาะการแพทย
-สายงานวิชาชีพเฉพาะการสัตวแพทย
-สายงานวิชาชีพเฉพาะเภสัชกรรม
-สายงานวิชาชีพวิศวกรรมเครื่องกล
-สายงานวิชาชีพวิศวกรรมไฟฟา
-สายงานวิชาวิศวกรรมไฟฟา
-สายงานวิชาชีพวิศวกรรมโยธา
-สายงานวิชาชีพสถาปตยกรรม
-สายงานวิชาชีพวิทยาการคอมพิวเตอร
-สายงานวิชาชีพวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
-สายงานนิติกร

(12) การขอปรับปรุงตําแหนงพยาบาลวิชาชีพระดับเชี่ยวชาญ
(13) การดําเนินการคัดเลือกบุคคลใหไดเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร

(พ.ต.ก. ครั้งแรก  และกรณีใหไดรับเงิน พ.ต.ก.ในอัตราท่ีสูงข้ึน)
(14) การดําเนินการจัดทําคําสั่งรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหนง
(15) การยายสับเปลี่ยนเลขท่ีตําแหนงพนักงานเทศบาลสามัญ
(16) การยายสับเปลี่ยนตําแหนงพนักงานเทศบาลสามัญ
(17) การตรวจสอบการรับรองวันทวีคูณกรณีเกษียณอายุราชการ
(18) การใหคําปรึกษาและคําแนะนําเก่ียวกับเรื่องการบริหารงานบุคคล
(19) การลงขอมูลของผูมีสิทธิ  ผูใชสิทธิรวมการเบิกคารักษาพยาบาลในระบบของสํานัก

หลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.)
(20) การลงขอมูลของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  ท่ีมีคําสั่งแกไขเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับ

ตําแหนง อัตราเงินเดือนในระบบขอมูลของเทศบาล (ระบบราชภัฎ)
(21) การลงขอมูลของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา เก่ียวกับการเลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือน

การโอน (ยาย) การเปลี่ยนแปลงตําแหนงในระบบฐานขอมูลบุคลากรศูนยขอมูลแหงชาติ
(22) ตรวจสอบการลงลายมือชื่อและการลงเวลาปฏิบัติราชการในสมุดลงเวลาของพนักงาน

เทศบาล  ลูกจางประจํา  พนักงานจางตามภารกิจ  และพนักงานจางท่ัวไป  ในสวนของสํานักปลัดเทศบาล
(23) บันทึกและตรวจสอบขอมูลวันลาของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  พนักงานจาง

ตามภารกิจ  และพนักงานจางท่ัวไป
(24) บันทึกขอมูลท่ีมีการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับการเลื่อนระดับ   การเลื่อนข้ันเงินเดือน

การโอน (ยาย) การยายสับเปลี่ยนเลขท่ีตําแหนง  การยายสับเปลี่ยนตําแหนงและการเปลี่ยนแปลงอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานการเจาหนาท่ีในสวนของพนักงานเทศบาล และลูกจางประจํา  ในบัตรประวัติ (ก.พ.7)

(25) การดําเนินการดานการบริหารงานบุคคลตามมติ ก.กลาง และมติ ก.ท.จ.นครราชสีมา
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(26) การแจงเวียนเก่ียวกับระเบียบการบริหารงานบุคคลท่ีมีการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลง
(27) การดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา
(28) การดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติการพิมพลายนิ้วมือของพนักงานเทศบาล
(29) การแตงตั้งโอน การยาย การรับโอน  พนักงานเทศบาล ขาราชการอ่ืนหรือพนักงานสวน

ทองถ่ินอ่ืน
(30) การบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานเทศบาลสามัญ
(31) การดําเนินการเรือ่งขอทราบความตองการแพทย  ทันตแพทย  และเภสัชกร
(32) การปรับบัญชีอัตราเงินเดือนพนักงานเทศบาลสามัญและลูกจางประจํา ตามมติ

คณะรัฐมนตรี/มติ ก.ท.
(33) การดําเนินการเรื่องเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของพนักงานเทศบาลสามัญ
(34) การยืมตัวพนักงานเทศบาลสามัญและลกูจางไปชวยปฏิบัติราชการ
(35) การดําเนินการเรื่องขอรับเงินพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.)
(36) การดําเนินการเลื่อนข้ันเงินเดือน 2 ข้ัน กรณีพิเศษดานยาเสพติด
(37) การดําเนินการขอรับเงินเพ่ิมตามคุณวุฒิ
(38) การดําเนินการเรื่องทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
(39) การตอบขอหารือและชี้แจงเก่ียวกับเรื่องการบริหารงานบุคคล

งานระบบและมาตรฐานงานบุคคล
(1) การจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจาง
(2) การหารือคุณวุฒิตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง
(3) การปรับปรุงตําแหนง  การเปลี่ยนแปลงตําแหนง  พนักงานเทศบาล พนักงานจาง
(4) จัดทํารายงานอัตรากําลังพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจางประจําป
(5) การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง
(6) การสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล  เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางสายงาน
(7) การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ และคัดเลือกพนักงานเทศบาลสายงานบริหารให

ดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน
(8) งานกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ   สําหรับพนักงานเทศบาล

ลูกจางประจําและพนักงานจาง

งานวินัย
(1) การดําเนินการทางวินัย  พนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง
(2) งานดานวินัยอุทธรณและรองทุกข  งานสอบสวนและดําเนินการทางวินัย
(3) สอบสวนขอเท็จจริง  สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี
(4) งานดําเนนิการตามกฎหมาย  เทศบัญญัติ  ระเบียบ  หนังสือสั่งการ
(5) งานสอบสวนเปรียบเทียบปรับตามกฎหมาย
(6) ชี้แจงขอเท็จจริงขอกฎหมายและใหความเห็นแกผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
(7) งานวินิจฉัยใหคําปรึกษาขอกฎหมายแกหนวยงานตาง ๆ
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งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล
(1) จัดโครงการฝกอบรมและสัมมนาตาง ๆ ใหแกพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา และ

พนักงานจาง
(2) ศึกษา  วิเคราะห  วางแผนและประเมินความตองการใชอัตรากําลังเพ่ือจัดทําแผน

อัตรากําลังพนักงานเทศบาล 3 ป
(3) การใหพนักงานเทศบาลไปราชการ  ฝกอบรม  ศึกษาดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัย  ท้ังในและ

ตางประเทศ
(4) ประชาสัมพันธโครงการฝกอบรม  หนวยงานตาง ๆ ใหพนักงานในสังกัดทราบ
(5) ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานสําหรับพนักงานเทศบาล

ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง
(6) จัดทําแผนพัฒนาเทศบาลนครนครราชสีมา 3 ป
(7) จัดเก็บฐานขอมูลพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา และพนักงานจาง
(8) รับนักศึกษาจากสถาบันตาง ๆ เขาฝกงานในหนวยงานตาง ๆ ในเทศบาล
(9) รับรองวันลาของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง
(10) งานสารบรรณ  รับสงหนังสือภายในงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล
(11) แกไขเพ่ิมเติมขอมูลในบัตรประวัติ (การฝกอบรม  และแกไขเพ่ิมเติมชื่อสกุล)

งานเทศพาณิชย
(1) งานจัดตั้งเทศพาณิชย  งานตรวจสอบรายงาน  ควบคุมและดูแลกิจการเทศพาณิชย
(2) ควบคุม  ดูแล  บังคับบัญชารับผิดชอบงานในหนวยงาน
(3) งานวิเคราะห  ปรับปรุงเทศพาณิชย
(4) ราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  คําสั่ง  คัดสําเนาหนังสือราชการตาง ๆ  การพิมพหนังสือ

ของงานเทศพาณิชย
(5) ติดตอประสานงานเก่ียวกับกิจเทศพาณิชยกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
(6) ดําเนินการเรื่องการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถานธนานุบาล  ดังนี้ ดําเนินการเรื่อง

การจัดทําสัญญาจาง  สญัญาคํ้าประกัน  การบรรจุ  แตงตั้ง  โอน(ยาย) เลื่อนตําแหนง การแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ใหม  การลาออกจากราชการของพนักงานสถานธนานุบาล    การลงทะเบียนวันลาพักผอนประจําป  การลาอ่ืน ๆ  การ
จัดทําบัตรประจําตัวพนักงาน  สถานธนานุบาล และจัดทําหนังรับรองใชควบคุมบัตรประจําตัวพนักงานสถานธนานุบาล

3. ฝายปกครอง มีหนาท่ีดังนี้
ฝายปกครอง  ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานท่ัวไปในฝายปกครอง ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและใหคําแนะนํา

เก่ียวกับการปฏิบัติงาน ในหนวยงาน ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอบเขตของระเบียบปฏิบัติของทางราชการท่ีพึงมี
เพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางท่ีประจําในหนวยงาน  รับผิดชอบและยึดปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งเทศบาล
ดังนี้

- การวินิจฉัยงาน การตัดสินใจ การสั่งการ ในการบริหารงานท่ัวไป
- ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แนะ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงานเม่ือมีปญหา
- ควบคุมการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําเดือน
- ควบคุมสั่งการสถานการณขณะเกิดเหตุสาธารณภัยแลวการรายงานผูบังคับบัญชาทราบ
- ทําหนาท่ีควบคุมครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- ตรวจสอบ ดูแล แกไขการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและพนักงานใหการปฏิบัติงานสําเร็จตามวัตถุประสงค

ประสานความรวมมือใหคําปรึกษาแนะนํา ชี้แนะการปฏิบัติงานใหเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงาน



- สนับสนุนสงเสริมประสิทธิภาพดานสุขภาพรางกาย พลานามัย สรางเสริมขวัญกําลังใจ เก้ือหนุนจัดหาวัสดุ
อุปกรณสิ่งของท่ีเหมาะสมกับการทํากิจกรรมของบุคลากรในหนวยงาน  สงเสริมเพ่ิมทักษะการฝกซอม การเรียนรูใน
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพ่ิมพูนความรูดานวิชาการ  กฎระเบียบ  ขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี

- เสนอความคิดเห็นในการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผนฯและงบประมาณประจําป
- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และหลอลื่น ของฝายปกครอง
- จัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตาง ๆ เชน แผนปองกันอัคคีภัย แผนเฉพาะกิจตาง ๆ ในเขต

รับผิดชอบ
- เจาหนาท่ีบริหารจัดการฝกอบรมการดับเพลิงข้ันตน หรือฝกซอมดับเพลิงและฝกซอมอพยพหนีไฟ
- ควบคุม ดูแลรถยนตตรวจการณ ๔ หมายเลขทะเบียน ขพ-๙๙๒๐ นม. (ปอ.๔)
- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๒. นายสุรพล ชางการ ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-
๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑

ทําหนาท่ีหัวหนางานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (สถานีดับเพลิงจอมสุรางคยาตร) ใหมีหนาท่ี
รับผิดชอบบริหารงานท่ัวไป ในงานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและให คําแนะนํา
เก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนวยงาน          ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอบเขตของระเบียบปฏิบัติของทางราชการท่ีพึง
มีเพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางท่ีประจําในหนวยงาน รับผิดชอบและยึดปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งเทศบาล
ดังนี้

- การวินิจฉัยงาน การตัดสินใจ การสั่งการ ในการบรหิารงานท่ัวไป
- ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แนะ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงานเม่ือมีปญหา
- ควบคุมการฝกซอมประจําสัปดาหและประจําเดือน
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัยแลวตัดสินใจสั่งการ,ประสานงาน,การรายงานผูบังคับบัญชา

ทราบ
- ทําหนาท่ีครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- ตรวจสอบ ดูแล แกไขการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและพนักงานใหการปฏิบัติงานสําเร็จตามวัตถุประสงค

ประสานความรวมมือใหคําปรึกษาแนะนําชี้แนะการปฏิบัติงานใหเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงาน
- สนับสนุนสงเสริมประสิทธิภาพดานสุขภาพรางกาย พลานามัย สรางเสริมขวัญกําลังใจ เก้ือหนุนจัดหาวัสดุ

อุปกรณสิ่งของท่ีเหมาะสมกับการทํากิจกรรมของบุคลากรในหนวยงาน สงเสริมเพ่ิมทักษะการฝกซอมการเรียนรูในการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพ่ิมพูนความรูดานวิชาการ กฎระเบียบ ขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี

- เสนอความคิดเห็นในการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผนฯและงบประมาณประจําป
- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และหลอลื่น ของงานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
- ควบคุม ดูแลรถยนตตรวจการณ ๓ หมายเลขทะเบียน กท-๒๙๖๐ นม. (ปอ.๒)
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๓. นายนิยม สวมชัยภูมิ ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-
๐๑-๔๘๐๕-๐๑๓

ทําหนาท่ีหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๑ (สถานีดับเพลิงสุรนารายณ) ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงาน
ท่ัวไปในงานสถานียอยแหงท่ี ๑ ท้ังหมด ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและใหคําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนวยงาน
ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  ขอบเขตของระเบียบปฏิบัติของทางราชการท่ีพึงมีเพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงาน
จางท่ีประจําในหนวยงาน รับผิดชอบและยึดปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งเทศบาล  ดังนี้

- การวินิจฉัยงาน การตัดสินใจ การสั่งการ ในการบริหารงานท่ัวไป
- ใหคําปรึกษาแนะนําชีแ้นะในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงานเม่ือมีปญหา



- ควบคุมการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําเดือน
- พิจารณาสถานการณขณะเกิดเหตุสาธารณภัยแลวตัดสินใจสั่งการ,ประสานงาน,การรายงาน ผูบังคับบัญชา

ทราบ
- ทําหนาท่ีครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- ตรวจสอบดูแลแกไขการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและพนักงาน ใหการปฏิบัติงานสําเร็จตามวัตถุประสงค

ประสานความรวมมือ ใหคําปรึกษาแนะนํา ชี้แนะการปฏิบัตงิานใหเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงาน
- สนับสนุนสงเสริมประสิทธิภาพดานสุขภาพรางกาย พลานามัย สรางเสริมขวัญกําลังใจ เก้ือหนุนจัดหา วัสดุ

อุปกรณ หรือสิ่งของท่ีเหมาะสมกับการทํากิจกรรมของบุคลากรในหนวยงาน สงเสริมเพ่ิมทักษะการฝกซอม การเรียนรู
ในการปองกันและบรรเทา      สาธารณภัยเพ่ิมพูนความรูดานวิชาการกฎระเบียบขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติงานใน
หนาท่ี

- เสนอความคิดเห็น ในการจัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผน ฯ และงบประมาณ
ประจําป

- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นของงานสถานียอยแหงท่ี ๑
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๔. นายอรุณเดช เดชะโคบุตร ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-
๓๘๑๐-๐๐๔

ทําหนาท่ีหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ (สถานีดับเพลิงการเคหะฯ) ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานท่ัวไปใน
งานสถานียอย  แหงท่ี ๒ ท้ังหมด ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและใหคําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนวยงานให
เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอบเขตของระเบียบปฏิบัติของทางราชการท่ีพึงมีเพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางท่ี
ประจําในหนวยงาน รับผิดชอบและยึดปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งเทศบาล ดังนี้

- การวินิจฉัยงาน การตัดสินใจ การสั่งการ ในการบริหารงานท่ัวไป
- ใหคําปรึกษาแนะนําชี้แนะในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงานเม่ือมีปญหา
- ควบคุมการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําเดือน
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัยแลว ตัดสินใจสั่งการ ประสานงาน,การรายงาน ผูบังคับบัญชา

ทราบ
- ทําหนาท่ีครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- ตรวจสอบ ดูแล แกไขการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและพนักงาน ใหการปฏิบัติงานสําเร็จตาม

วัตถุประสงค ประสานความรวมมือ ใหคําปรึกษาแนะนํา ชี้แนะการปฏิบัติงานใหเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงาน
- สนับสนุนสงเสริมประสิทธิภาพดานสุขภาพรางกาย พลานามัย สรางเสริมขวัญกําลังใจ เก้ือหนุน จัดหา วัสดุ

อุปกรณ หรือสิ่งของท่ีเหมาะสมกับการทํากิจกรรมของบุคลากรในหนวยงาน สงเสริม เพ่ิมทักษะการฝกซอม การเรียนรู
ในการปองกันและบรรเทา     สาธารณภัย เพ่ิมพูนความรูดานวิชาการกฎระเบียบ ขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติงานใน
หนาท่ี

- เสนอความคิดเห็น ในการจัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผน ฯ และงบประมาณ
ประจําป

- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นของงานสถานียอยแหงท่ี ๒
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๕. นายวิทยา  ประดิษฐคาย  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๒๗

ทําหนาท่ีหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๓ (สถานีดับเพลิงศาลาทอง) ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานท่ัว ไปใน
งานสถานียอย แหงท่ี ๓ ท้ังหมด ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและใหคําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนวยงานให



เปนไปตามอํานาจหนาท่ี ขอบเขตของระเบียบปฏิบัติของทางราชการท่ีพึงมี เพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางท่ี
ประจําในหนวยงาน รับผิดชอบและยึดปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งเทศบาล ดังนี้

- การวินิจฉัยงาน การตัดสินใจ การสั่งการ ในการบริหารงานท่ัวไป
- ใหคําปรึกษาแนะนําชี้แนะในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงานเม่ือมีปญหา
- ควบคุมการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําเดือน
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัยแลว ตัดสินใจสั่งการ ประสานงาน,การรายงาน ผูบังคับบัญชา

ทราบ
- ทําหนาท่ีครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- ตรวจสอบ ดูแล แกไขการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและพนกังาน ใหการปฏิบัติงานสําเร็จตาม

วัตถุประสงค ประสานความรวมมือ ใหคําปรึกษาแนะนํา ชี้แนะการปฏิบัติงานใหเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงาน
- สนับสนุนสงเสริมประสิทธิภาพดานสุขภาพรางกาย พลานามัย สรางเสริมขวัญกําลังใจ เก้ือหนุน จัดหา วัสดุ

อุปกรณ หรือสิ่งของท่ีเหมาะสมกับการทํากิจกรรมของบุคลากรในหนวยงาน สงเสริม เพ่ิมทักษะการฝกซอม การเรียนรู
ในการปองกันและบรรเทา     สาธารณภัย เพ่ิมพูนความรูดานวิชาการกฎระเบียบ ขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติงานใน
หนาท่ี

- เสนอความคิดเห็น ในการจัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผน ฯ และงบประมาณ
ประจําป

- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นของงานสถานียอยแหงท่ี ๓
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๖. นายอภิเชต  เหมือนสันเทียะ  ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-
๐๑-๓๘๑๐-๐๐๑

ทําหนาท่ีหัวหนางานฝกอบรมและกิจการพิเศษ ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานท่ัวไปในงานฝกอบรมและ
กิจการพิเศษ  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบและใหคําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนวยงาน ใหเปนไปตามอํานาจ
หนาท่ีขอบเขตของระเบียบปฏิบัติของทางราชการท่ีพึงมีเพ่ือใหพนักงานเทศบาลท่ีประจําในหนวยงาน  รับผิดชอบและ
ยึดปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งเทศบาลดังนี้

- จัดทําโครงการตางๆ ของงานฝกอบรมและกิจการพิเศษตามแบบแผนฯ และงบประมาณประจําป
- วินิจฉัย วางแผน ควบคุมดูแล ตัดสินใจสั่งการใหเจาหนาท่ีและพนักงานปฏิบัติงานในหนาท่ีใหเปนไปอยาง

ประสิทธิภาพ
- ทําหนาท่ีวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- จัดเตรียมวัสดุและอุปกรณท่ีใชเปนสื่อในการ ฝกอบรมฯ ฝกซอม สาธิต และบรรยาย ในโครงการตาง ๆ
- ใหคําแนะนําเสนอความคิดเห็นในการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผนฯและ

งบประมาณประจําป
- สนับสนุนกิจการของฝายปกครอง ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

- สั่งใช ควบคุมดูแล สนับสนุน วินิจฉัย และใหขอเสนอแนะกิจการของ สมาชิก อปพร.
- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๗. จาเอกสุชาติ  พุดทะเล   ตําแหนง   นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๖
ทําหนาท่ีหัวหนางานงานธุรการ ฝายปกครอง ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานควบคุม ดูแล บังคับบัญชา

บริหารงานเก่ียวกับ การจัดทําการขออนุมัติเบิกจายเงินเดือน คาจางของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงาน
จาง

- จัดทําการขออนุมัติและฎีกาเบิกจายคาสาธารณูปโภค  คาตอบแทน  คาใชสอยและเงินนอกงบประมาณ
- งานเก่ียวกับงบประมาณ  และโอนงบประมาณ  งานแผนและโครงการ



- งานเก่ียวกับเงินสวัสดิการพนักงานเทศบาล  ของงานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
- เปนกรรมการรับเงินเดือน  คาจางจากคณะกรรมการรับ – สงเงินเดือนของสํานักปลัดเทศบาล
- บันทึกภาพเหตกุารณและรายงานเหตุสาธารณภัย ในเบื้องตน
- งานอ่ืนๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานธุรการ  ฝายปกครอง

๘. นายเฉลิมศักดิ์   จันทรกลาง ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๖

มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้
- จัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลนครนครราชสีมา
- จัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะกิจตาง ๆ
- งานจัดซื้อ – จัดจาง ของหนวยงาน
- งานเก่ียวกับงบประมาณ และจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินสิ่งกอสราง  ตลอดจนฎีกาเบิกจายเงิน
- ทําหนาท่ีครูฝก และวิทยากร เผยแพรวิชาการ
- งานศูนยอํานวยการความปลอดภัยทางถนน เทศบาลนครนครราชสีมา
- เจาหนาท่ีบริหารจัดการฝกอบรมการดับเพลิงข้ันตน หรือฝกซอมดับเพลิงและฝกซอมอพยพหนีไฟ ประจํา
หนวยงาน
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๙. นายสมจิตร ดิษฐการ ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-
๐๑-๔๘๐๕-๐๐๒

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- งานพัสดุและงานซอมแซมบํารุงรักษาเครื่องยนต
- เสนอความเห็นขอจัดซื้ออะไหล วัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใช ทุกชนิด
- ควบคุม ดูแลทรัพยสิน จัดเก็บ เบิกจาย วัสดุ  ครุภัณฑ  เก็บรักษาวัสดุ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใช เครื่อง

หาบหาม เครื่องสูบน้ําดับเพลิง
- จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ เครื่องดับเพลิง วัสดุเครื่องแตงกาย วัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น

และวัสดุยานพาหนะและขนสง
- ควบคุม ดูแล ตรวจสอบเครื่องดับเพลิงเบื้องตนในชุมชนและจุดแจกจายตางๆ ภายในเขตรับผิดชอบ
- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง ตรวจสอบน้ํามันเชื้อเพลิงประจํารถ
- บันทึกภาพเหตุการณและรายงานเหตุสาธารณภัย ในเบื้องตน
- ควบคุมดูแลรถยนตตรวจการณ ๑ หมายเลขทะเบียน กฉ- ๗๙๑๒ นม. (ปอ.๑)
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๑๐. นางสุภัทรา  พูนภิญโญศักดิ์  ตําแหนง  ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้
- งานธุรการท่ัวไปภายในหนวยงาน และ รางหนังสือภายนอก-ภายในตามท่ีไดรับมอบหมาย
- รับ – สง โตตอบหนังสือราชการตางๆ ตลอดจนเก็บรักษาเอกสาร
- จัดทําคําขอมีบัตรประจําตัวพนักงานและพนักงานจางของงานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและ

ส.ดพ.ยอย ตางๆ
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย



๑๑. นางสาววณิชยา  หลวงทองหลาง   ตําแหนง  พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้
- ชวยงานศูนยอํานวยการความปลอดภัยทางถนน เทศบาลนครนครราชสีมา
- ชวยงานดานเอกสารและหนังสืองานจัดซื้อ – จัดจาง ของหนวยงาน งานเก่ียวกับงบประมาณ จัดทํา

ทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินสิ่งกอสราง  ตลอดจนฎีกาเบิกจายเงิน
- รับ – สง โตตอบหนังสือราชการตางๆ ตลอดจนเก็บรักษาเอกสาร
- เดินเอกสารและหนังสือ นําแฟมงานเสนอตอผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๑๒. นางสาววรรณี   สวัสดิ์มงคลกุล   ตําแหนง  พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้
- ควบคุมการลงทะเบียนรับ – สงหนังสือ
- ควบคุมทะเบียนวันลาของลูกจาง  และเจาหนาท่ีในหนวยงาน
- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงประจํารถ และรายงานการเบิกจายน้ํามันประจําเดือน
- ชวยงานดานเอกสารและหนังสือประจําหนวย  เชน  การติดตามแฟมเอกสาร  ฯ
- ตรวจสอบรายชื่อพนักงานและลกูจางในสมุดลงเวลามาปฏิบัติราชการ
- เดินเอกสารและหนังสือ  นําแฟมงานเสนอตอผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๑๓. นางน้ําฝน  พานงูเหลือม ตําแหนง  พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้
- ควบคุมการลงทะเบียนรับ – สงหนังสือ
- ควบคุมทะเบียนวันลาของลูกจาง  และเจาหนาท่ีในหนวยงาน
- ชวยงานดานเอกสารและหนังสือประจําหนวย  เชน  การติดตามแฟมเอกสาร  ฯ
- ตรวจสอบรายชื่อพนักงานและลูกจางในสมุดลงเวลามาปฏิบัติราชการ
- เดินเอกสารและหนังสือ  นําแฟมงานเสนอตอผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (สถานีดับเพลิงจอมสุรางคยาตร)

๑๔. นายศิริชัย  ผันกระโทก ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๕

มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้
- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนางานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และเปนผูรักษาการแทนหัวหนางาน

ศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในกรณีท่ีหัวหนางานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ไมอยู หรือไมสามารถ
ปฏิบัติงานได

- ทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๑
- ควบคุม ตรวจสอบรถยนตดับเพลิงใหมีสภาพในการใชงานไดดีอยูเสมอ
- ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการใชชุดผจญเพลิงและชุดเครื่องชวยหายใจของพนักงานดับเพลิงใหใชการไดดีอยู

เสมอ



- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏบิัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ  พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ
- จัดทําแผนตางๆ เชนแผนปองกันอัคคีภัยแผนเฉพาะกิจตางๆในเขตรับผิดชอบของงานศูนยปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย
- ทําหนาท่ีครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- เสนอความคิดเห็นในการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผนฯและงบประมาณประจําป
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลกูจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลง            น้ําธรรมชาติ พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ
- ควบคุมรถยนตกูภัย ๑ (กภ.๑) หมายเลขทะเบียน ๘๓ – ๙๑๖๐ นครราชสีมา
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- ทําหนาท่ีผูชวยครูฝกในการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําป
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๑๕. นายวิโรจน  กลิ่นกลาง ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๔
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๒
- ทําหนาท่ีครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ
- ควบคุมรถกูภัย ๒ (กภ.๒) ๒ท – ๓๗๔๐ นครราชสีมา
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย  หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- ทําหนาท่ีครูฝกในการฝกซอมประจําสัปดาห  และประจําป
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๑๖. นายธนวรรธน  ววงขุนทด ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๒๕
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๑ คนท่ี ๑
- ควบคุมรถดับเพลิง ปฉ.๕ หมายเลขทะเบียน ๓ท- ๔๓๓๙ นม.
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสีย่งภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ



- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง
สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน  และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ

- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๑๗. นายสิทธิศักดิ์  วิจิตรกิ่ง  ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๓
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๑ คนท่ี ๒
- ควบคุมรถบันไดเลื่อนอัตโนมัติ  บล.๒ ทะเบียน  บม – ๗๕๓๒
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน  และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบงัคับบัญชามอบหมาย

๑๘. นายสุรนาท  วัฒนากลาง  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๗
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๒ คนท่ี ๑
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ  พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- ควบคุมรถยนตดับเพลิงหมายเลขทะเบียน ผจ – ๖๐๙๗ นครราชสีมา (ปฉ. ๗)
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๑๙. นายประทีป  ฤกษใหญ ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๑-๐๐๒
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๒ คนท่ี ๒
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ  พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- พนักงานประจํารถยนตดับเพลิงหมายเลขทะเบียน ผจ – ๖๐๙๗ นครราชสีมา (ปฉ. ๗)
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น



- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๒๐. นายภัทรพล  เชาวโคกสูง  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๑๖
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๒ คนท่ี ๓
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ  พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- ควบคุมรถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง  รน. ๒ หมายเลขทะเบียน  ผษ-๕๘๒๑ นครราชสีมา
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

21. นายตง  ชูทองหลาง  ตําแหนง ลูกจางประจํา
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีพนักงานขับรถบรรทุกน้ํา รน.๖ หมายเลขทะเบียน บษ – ๑๐๐๐ นครราชสีมา
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

22. นายเชาวลิต  สายประสาท   ตําแหนง พนักงานขับรถดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีควบคุมและพนักงานขับรถบันไดเลื่อนอัตโนมัติ  บล.๑ ทะเบียน ๘๔- ๑๐๒๐ และ บล.๒
ทะเบียน  บม – ๗๕๓๒

- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน  และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

23. นายชูชาติ  ของโคกกรวด    ตําแหนง พนักงานขับรถดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนตกูภัย ๒ กภ. ๒ หมายเลขทะเบียน ๒ท-๓๗๔๐ นครราชสีมา
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ



- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง
สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ

- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครัง้ใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๒4. นายสมชาย  ไกลสน     ตําแหนง พนักงานขับรถดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง  รน. ๒ หมายเลขทะเบียน  ผษ-๕๘๒๑ นครราชสีมา
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- พิจารณาสถานการณ  ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย  หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน  และควบคุมดูแล  บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดเวรเตรียมพรอมปฏิบัติงาน งานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ไดแบงชุดเวรเตรียมพรอมในการปองกันและระงับเหตุออกเปน ๒ ชุด โดยมีการเขาเวรเตรียมพรอม

ตลอด ๒๔ ชั่วโมง  ผลัดเปลี่ยนกัน ซึ่งแตละชุดจะเขาเวรเตรียมพรอมตั้งแต ๐๘.๐๐ น.และออกเวรเวลา ๐๘.๐๐ น.ของ
วันถัดไป ซึ่งไดกําหนดหนาท่ีของพนักงานขับรถยนตดับเพลิง  และหนาท่ีของพนักงานประจํารถยนตดับเพลิงไวดังนี้

พนักงานขับรถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้.
- ดูแล บํารุงรักษาเครื่องยนต ระบบปมน้ําดับเพลิง
- ตรวจเช็ครถยนตประจําวัน และประจําสัปดาห แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- นํารถออกปฏิบัติงาน หรือระงับเหตุตามคําสั่งผูบังคับบัญชา
- รายงานรถยนตออกปฏิบัติงานทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติงาน
- เบิกน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น และอุปกรณทุกชนิดท่ีใชในการบํารุงรักษารถยนตไวประจํารถท่ี

ไดรับมอบหมายใหประรถคันนั้น ๆ
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
พนักงานประจํารถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
- บํารุงรักษาอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิง
- ตรวจเช็คอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิงประจําวัน แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ

ตามลําดับชั้น
- ตรวจเช็คชุดผจญเพลิง (RB) และชุดเครื่องชวยหายใจ(BA)ท่ีไดรับมอบหมายแลวรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบประจําวันทุกๆ วัน
- ออกปฏิบัติงาน หรือออกระงับเหตุสาธารณภัยตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดปฏิบัติการเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑
ประกอบดวยรถยนตดับเพลิง ปฉ.๑ , ปฉ.๕ รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๖ รถยนตกูภัย ๑ รถยนตบันได

เลื่อน ๑ และรถยนตบันไดเลื่อน ๒ ประจําการท่ีตั้งในยามปกติพรอมเจาหนาท่ีประจํารถ ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๑ หมายเลขทะเบียน  ผย-๗๓๕ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย

๒5. นายวีรกุล  ปะอันทัง พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนต
๒6. นายปณชัย  แกวจอหอ พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ
27. นายปยชัย  บุญโนนแต พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ



๒. รถดับเพลิง ปฉ.๕ หมายเลขทะเบียน ๓ท- ๔๓๓๙ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
๒8. นายกมล  นามวิจิตร พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนต
๒9. นายสุนทร รุงรัศมี พนักงานดับเพลิง ทําหนา ท่ีพนักงาน

ประจํารถ
30. นายประสานศิลป  เข็มคง พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ

๓. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๖ หมายเลขทะเบียน บษ- ๑๐๐๐ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
31. นายวีระ  สอนจํานงค พนกังานดับเพลิง ทํ า หน า ท่ีพนั ก ง าน

ประจํารถ
32. นายเสกสรร  โคมพุดซา พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ

๔. รถยนตกูภัย ๑ กภ.๑ หมายเลขทะเบียน ๘๓-๙๑๖๐ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
- นายปณชัย  แกวจอหอ พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนต
33. นายสุพจน จัดเกาะ พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ

๕. รถยนตบันไดเลื่อนอัตโนมัติ  บล.๑ หมายเลขทะเบียน ๘๔- ๑๐๒๐ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
- นายเชาวลิต  สายประสาท พนักงานขับรถยนต ทําหนาท่ีควบคุมรถ

๖. รถยนตบันไดเลื่อนอัตโนมัติ  บล.๒ หมายเลขทะเบียน บม. ๗๕๓๒ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
- นายเชาวลิต  สายประสาท พนักงานขับรถยนต ทําหนาท่ีควบคุมรถ

ชุดปฏิบัติการเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
ประกอบดวยรถยนตดับเพลิง ปฉ.๑ , ปฉ.๗ รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๒ รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๓

รถยนตกูภัย ๒ และรถยนตบันไดเลื่อน บล.๑ , ๒ พรอมเจาหนาท่ีประจํารถ ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๑ หมายเลขทะเบียน ผย-๗๓๕ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย

34. นายสมหมาย  พ่ึงโคกสูง พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนต
35. นายเรืองเดช  สินเธาว พนกังานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ

๒. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๗ หมายเลขทะเบียน  ผจ.๖๐๙๗ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
๓6. นายณรงค    พลพงษ พนักงานขับรถยนต ทําหนาท่ีพนักงานขับ
รถยนต ๓7. นายธีรวัฒน  พิณปรุ พนักงานดับเพลิง ทํา
หนาท่ีพนักงานประจํารถ

๓. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๒ หมายเลขทะเบียน  ผษ-๕๘๒๑ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
๓8. นายสมชาย  ปุกมะเริง พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ
๓9. นายไชยรัตน  เกสูงเนิน พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ

๔. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๓ หมายเลขทะเบียน  ผ-๒๕๕๒ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย

๔. รถยนตกูภัย ๒ กภ.๒ หมายเลขทะเบียน ๒ท-๓๗๔๐ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
๕. รถยนตบันไดเลื่อนอัตโนมัติ  บล.๑ หมายเลขทะเบียน ๘๔– ๑๐๒๐ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย

๖. รถยนตบันไดเลื่อนอัตโนมัติ  บล.๒ หมายเลขทะเบียน  บม– ๗๕๓๒ นม. เจาหนาท่ี
ประกอบดวย

งานรักษาความสะอาด

การฝกซอมประจําสัปดาห ( ส.ดพ.จอมสุรางค )
ใหครูฝกทําการฝกซอมประจําสัปดาห โดยฝกในวันพุธและวันพฤหัสบดี (เฉพาะชุดเวรเตรียมพรอม) และใหมี

การรายงานผลการฝกซอมทุกสัปดาห
งานสถานียอย แหงท่ี ๑ ( สถานีดับเพลิงสุรนารายณ )



45. นายประเสริฐ  รามวินิจ ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๑๕

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ี เปนผูชวยหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๑ รักษาการแทนหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๑ ในกรณีท่ี

หัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๑ ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได
- ทําหนาท่ี รวมพล เช็ดอัตรากําลัง ดูแลความเปนระเบียบเรียบรอย รักษาความสะอาด และรักษาทรัพยสิน

ตางๆ
- ควบคุม ดูแลติดตอประสานงาน ในการออกปฏิบัติงานตางๆ ของชุดเวรเตรียมพรอมประจําวัน
- ตรวจสอบ การรายงานการปฏิบัติงานของชุดเวรเตรียมพรอม และสํารวจวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ-เครื่องใชท่ี

นําออกปฏิบัติงานใหครบตามท่ีขอเบิกนําไปใช
- ตรวจสอบ วัสดุ-อุปกรณ ในการผจญเพลิงใหมีจํานวนเพียงพอ และมีสภาพท่ีพรอมจะใชงานไดทันที
- ควบคุม และบํารุงรักษา เครื่องสูบน้ํา, เครื่องหาบหาม, เครื่องสํารองไฟ, เครื่องปมลม, ไฟติดตั้งสองสวาง

,เลื่อยโซยนต จัดวางใหเปนระเบียบ และมีสภาพพรอมใชงานไดทันที
- จัดทําแผนพัฒนาชุมชนเขมแข็ง ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
- ปฏิบัติตามคําสั่งเวรเตรียมพรอมประจําเดือน
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

46. นายสุวรรณ  พิมวรรณ ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๑๖

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีเจาหนาท่ีวิทยุ ประจํางานสถานียอยแหงท่ี ๑ ในวันเวลาราชการ รับแจงเหตุสาธารณภัย, เรื่อง

รองเรียน, ติดตอประสานขอความกับหนวยงานอ่ืน ตามท่ีไดรับประสาน หรือรับแจง
- ประชาสัมพันธประกาศแจงเตือนภัย ตามเทศกาล ฤดูกาล
- ปฏิบัติตามคําสั่งเวรเตรียมพรอมประจําเดือน
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๔7. นายถาวร  เอ้ืออุไรเลิศ  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีธุรการ-งานพัสดุ
- ตรวจสอบ การลงลายมือชื่อ การเซ็นชื่อ ในสมุดลงเวลาการปฏิบัติงานประจําวันของบุคลากรในงานสถาน

ยอยแหงท่ี ๑
- รวบรวมรายงาน การปฏิบัติงานของเวรเตรียมพรอมในวันท่ีผานมา เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน
- รวบรวมการขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง, ขอเบิกวัสดุ-อุปกรณ เพ่ือใหมีไวใช หรือทดแทนสวนท่ีชํารุด
- จัดทําบัญชีควบคุม วัสดุ-อุปกรณ, เครื่องมือ-เครื่องใช ในการปฏิบัติงานท่ีมีไวใชประจําสถานี
- จัดทําบัญชีควบคุม เครื่องดับเพลิง, อุปกรณดับเพลิง, เครื่องแตงกาย, วัสดุเชื้อเพลิง, น้ํามันหลอลื่น และ

เบิกจายใหผูขอเบิกตามคําสั่งของหัวหนาสถานี
- รับ-สงหนังสือ, เสนอความคิดเห็น, ผานหนังสือสําคัญ ท้ังหนังสือภายนอก-ภายใน ใหหัวหนาสถานีได

พิจารณาดําเนินการตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ
- ทําหนาท่ีผูชวยครูฝก, วิทยากร



- เม่ือเสร็จภารกิจหนาท่ีงานธุรการ สถานียอยสุรนารายณ แลวใหมาปฏิบัติหนาท่ีดานธุรการ ประจํางานธุรการ
ฝายปกครอง ตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย

- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๔8. นายถนอม  ไขโพธิ์  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ,ควบคุมรถยนตดับเพลิง ปฉ.๒ หมายเลขทะเบียน ผห-

๗๔๑๔ ,ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๔ หมายเลขทะเบียน ๒ท-๑๕๕๔ นครราชสีมา
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
- พิจารณาสถานการณ ในขณะเกิดเหตุสาธารณภัยในเบื้องตน รายงานสถานการณใหศูนยวิทยุ เสมา ทราบ
- ควบคุม ดูแล วัสดุ-อุปกรณ, เครื่องมือ-เครื่องใช ท่ีนําออกปฏิบัติงาน
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบ
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๔9. นายสุรศักดิ์  ดวงแกว  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑ ,ควบคุมรถยนตดับเพลิง ปฉ.๒ หมายเลขทะเบียน ผห-

๗๔๑๔ ,ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๔ หมายเลขทะเบียน ๒ท-๑๕๕๔ นครราชสีมา
- ทําหนาท่ีผูชวยครูฝก, วิทยากร
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
- พิจารณาสถานการณ ในขณะเกิดเหตุสาธารณภัยในเบื้องตน รายงานสถานการณใหศูนยวิทยุ เสมา ทราบ
- ควบคุม ดูแล วัสดุ-อุปกรณ, เครื่องมือ-เครื่องใช ท่ีนําออกปฏิบัติงาน
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบ
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

50. นายสิทธิศักดิ์  เฮืองศรี  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
- ทําหนาท่ีแทน หัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ในกรณีท่ีหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ไมอยู ไมสามารถมา

ปฏิบัติงานได
- ชวยควบคุมดูแล การปฏิบัติงานของเวรเตรียมพรอมในการออกปฏบิัติงานตางๆ
- ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถยนตดับเพลิง ปฉ.๔ หมายเลขทะเบียน พ-๗๑๖๓
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดเวรเตรียมพรอม ประจําสถานียอยแหงท่ี ๑
ไดแบงชุดเวรเตรียมพรอมในการปองกันและระงับเหตุออกเปน ๒ ชุด โดยมีการเขาเวรเตรียมพรอมตลอด ๒๔

ชั่วโมง  ผลัดเปลี่ยนกัน ซึ่งแตละชุดจะเขาเวรเตรียมพรอมตั้งแต ๐๘.๐๐ น.และออกเวรเวลา ๐๘.๐๐ น.ของวันถัดไป
ซึ่งไดกําหนดหนาท่ีของพนักงานขับรถยนตดับเพลิง  และหนาท่ีของพนักงานประจํารถยนตดับเพลิงไวดังนี้

พนักงานขับรถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้.
- ดูแล บํารุงรักษาเครือ่งยนต ระบบปมน้ําดับเพลิง
- ตรวจเช็ครถยนตประจําวัน และประจําสัปดาห แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น



- นํารถออกปฏิบัติงาน หรือระงับเหตุตามคําสั่งผูบังคับบัญชา
- รายงานรถยนตออกปฏิบัติงานทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติงาน
- เบิกน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น และอุปกรณทุกชนิดท่ีใชในการบํารุงรักษารถยนตไวประจํารถท่ี

ไดรับมอบหมายใหประรถคันนั้น ๆ
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
พนักงานประจํารถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
- บํารุงรักษาอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิง
- ตรวจเช็คอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิงประจําวัน แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ

ตามลําดับชั้น
- ตรวจเช็คชุดผจญเพลิง (RB) และชุดเครื่องชวยหายใจ(BA)ท่ีไดรับมอบหมายแลวรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบประจําวันทุกๆ วัน
- ออกปฏิบัติงาน หรือออกระงับเหตุสาธารณภยัตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ปฏิบัติงานเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๑ ประกอบดวยรถยนตดับเพลิง, รถบรรทุกน้ําดับเพลิง และพนักงานประจํารถ ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๒ หมายเลขทะเบียน ผห-๗๔๑๔ นครราชสีมา  ประกอบดวย
๒. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๔ หมายเลขทะเบียน พ-๗๑๖๓ นครราชสีมา  ประกอบดวย
๓. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๔ หมายเลขทะเบียน ๒ท-๑๕๕๔ นครราชสีมา

ประกอบดวย

ปฏิบัติงานเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๒ ประกอบดวยรถยนตดับเพลิง, รถบรรทุกน้ําดับเพลิง และพนักงานประจํารถ ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๒ หมายเลขทะเบียน ผห-๗๔๑๔ นครราชสีมา  ประกอบดวย
๒. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๔ หมายเลขทะเบียน พ-๗๑๖๓ นครราชสีมา  ประกอบดวย
๓. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๔ หมายเลขทะเบียน ๒ท-๑๕๕๔ นครราชสีมา

ประกอบดวย

การฝกซอมประจําสัปดาห ( ส.ดพ.สุรนารายณ )
ใหครูฝกทําการฝกซอมประจําสัปดาห โดยฝกในวันพุธและวันพฤหัสบดี (เฉพาะชุดเวรเตรียมพรอม) และใหมี

การรายงานผลการฝกซอมทุกสัปดาห

งานสถานียอย แหงท่ี ๒ ( สถานีดับเพลิงเคหะชุมชนนครราชสีมา )
60. นายบัวฮอง  รุงศรี ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-
๐๑-๔๘๐๕-๐๑๒
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ และทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี
๑ เปนผู



รักษาการแทนหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ ในกรณีท่ีหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติงาน
ได

- ทําหนาท่ีจัดทําแผนการฝกซอม ในการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําป
- ทําหนาท่ีพนักงานควบคุมรถยนตดับเพลิง ปฉ.๓ (ผห-๗๔๑๕)
- ควบคุม ดแูล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตางๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง ในการสํารวจทอธารประปา

ดับเพลิง และ
แหลงน้ําธรรมชาติ พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ

- จัดทําแผนตางๆ เชน แผนปองกันอัคคีภัย แผนเฉพาะกิจตาง ๆ ในเขตรับผิดชอบของงานสถานียอย
แหงท่ี ๒

- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตางๆ
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเครื่องหาบหาม และเครื่องสูบน้ําประจําสถานียอยแหงท่ี ๒
- พิจารณาสถานการณขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุน
จากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ

- ทําหนาท่ีผูชวยครูฝกในการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําป
- ใหทําหนาท่ีงานธุรการ งานพัสดุ และควบคุมกํากับดูแลในสวนท่ีเก่ียวของ
- ใหเสนอความคิดเห็น – ผานงาน ใหหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ (ส.ดพ.เคหะฯ) ประกอบการ

พิจารณาในดาน
หนังสือสําคัญ ท้ังหนังสือภายนอก – ภายใน

- ใหจัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ เครื่องดับเพลิง วัสดุเครื่องแตงกาย วัสดุเชื้อเพลิง
และหลอลื่น

และวัสดุยานพาหนะและขนสง
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบ ตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

61. นายประทีป กองศักดิ์ ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๒๑

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปา

ดับเพลิงและแหลงน้ําธรรมชาติ พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนรับผิดชอบ
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเครื่องหาบหาม และเครื่องสูบน้ําประจําสถานียอยแหงท่ี ๒
- พิจารณาสถานการณขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุน
จากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ

- ทําหนาท่ีผูชวยครูฝกในการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําป
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบ ตามลําดับชั้น
- ทําหนาท่ีพนักงานควบคุมรถยนตดับเพลิง ปฉ.๓ (ผห-๗๔๑๕)
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

62. นายสุมิตร อาชญาเมือง พนักงานดับเพลิง



มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
- ทําหนาท่ีแทนหัวหนาเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ในกรณีท่ีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติงานได
- ชวยควบคุมดูแลการออกปฏิบัติงานของพนักงานจางประจําเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ในการออก

ปฏิบัติงานตางๆ
- ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนตดับเพลิง ปฉ. ๓ หมายเลขทะเบียน ผห-๗๔๑๕ ,รถ ปฉ.๖ (บม-

๗๓๗๗) ,
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

63. นายสุวิทย  โชติช่ืน พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑
- ทําหนาท่ีแทนหัวหนาเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑ ในกรณีท่ีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติงานได
- ชวยควบคุมดูแลการออกปฏิบัติงานของพนักงานจางประจําเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑ ในการออก

ปฏิบัติงานตางๆ
- ทําหนาท่ีผูชวยครูฝก
- ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ ปฉ.๖ (บม-๗๓๗๗)
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดเวรเตรียมพรอมปฏิบัติงาน งานสถานียอย แหงท่ี ๒
ไดแบงชุดเวรเตรียมพรอมในการปองกันและระงับเหตุออกเปน ๒ ชุด โดยมีการเขาเวรเตรียมพรอมตลอด ๒๔

ชั่วโมง  ผลัดเปลี่ยนกัน ซึ่งแตละชุดจะเขาเวรเตรียมพรอมตั้งแต ๐๘.๐๐ น.และออกเวรเวลา ๐๘.๐๐ น.ของวันถัดไป
ซึ่งไดกําหนดหนาท่ีของพนักงานขับรถยนตดับเพลิง  และหนาท่ีของพนักงานประจํารถยนตดับเพลิงไวดังนี้

พนักงานขับรถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้.
- ดูแล บํารุงรักษาเครื่องยนต ระบบปมน้ําดับเพลิง
- ตรวจเช็ครถยนตประจําวัน และประจําสัปดาห แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- นํารถออกปฏิบัติงาน หรือระงับเหตุตามคําสั่งผูบังคับบัญชา
- รายงานรถยนตออกปฏิบัติงานทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติงาน
- เบิกน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น และอุปกรณทุกชนิดท่ีใชในการบํารุงรักษารถยนตไวประจํารถท่ี

ไดรับมอบหมายใหประรถคันนั้น ๆ
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
พนักงานประจํารถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
- บํารุงรักษาอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิง
- ตรวจเช็คอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิงประจําวัน แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ

ตามลําดับชั้น
- ตรวจเช็คชุดผจญเพลิง (RB) และชุดเครื่องชวยหายใจ(BA)ท่ีไดรับมอบหมายแลวรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบประจําวันทุกๆ วัน
- ออกปฏิบัติงาน หรือออกระงับเหตุสาธารณภยัตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดปฏิบัติการเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๑ ประกอบดวยเจาหนาท่ีและพนักงานจางประจํารถยนตดับเพลิง ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ. ๓ หมายเลขทะเบียน ผห-๗๔๑๕ นครราชสีมา ประกอบดวย
๒. รถยนตดับเพลิง ปฉ. ๖ หมายเลขทะเบียน บม-๗๓๗๗ นครราชสีมา ประกอบดวย



๓. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน. ๗ หมายเลขทะเบียน ผจ-๖๗๖๓ นครราชสีมา ประกอบดวย

ชุดปฏิบัติการเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ประกอบดวยเจาหนาท่ีและพนักงานจางประจํารถยนตดับเพลิง ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ. ๓ หมายเลขทะเบียน ผห-๗๔๑๕ นครราชสีมา ประกอบดวย
๒. รถยนตดับเพลิง ปฉ. ๖ หมายเลขทะเบียน บม-๗๓๗๗ นครราชสีมา ประกอบดวย
๓. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน. ๗ หมายเลขทะเบียน ผจ-๖๗๖๓ นครราชสีมา ประกอบดวย

การฝกซอมประจําสัปดาห ( ส.ดพ.เคหะฯ )
ใหครูฝกทําการฝกซอมประจําสัปดาหๆ ละ ๑ ครั้ง (วันพุธ) ตั้งแตเวลา ๐๘.๐๐ น. เปนตนไป โดยใหเจาหนาท่ี

และพนักงานจางประจําชุดเวรเตรียมพรอมท้ัง ๒ ชุด เขารับการฝกซอม และใหมีการรายงานผลการฝกภายหลังการ
ฝกซอม
วิทยุสื่อสาร ( ส.ดพ.เคหะฯ )

ใหหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมประจําวัน จัดพนักงานท่ีทําหนาท่ีประจํารถ ผลัดเปลี่ยนหมุนเวียน
กันมาทําหนาท่ี โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- เปนพนักงานวิทยุสื่อสารประจําชั่วโมง
- ดูแลวิทยุสื่อสาร เครื่องขยายเสียง โทรศัพทและอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชประจําหองวิทยุสื่อสาร
- รายงานเหตุการณทุกชั่วโมง การนํารถยนตหรืออุปกรณออกปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับติดตอ

ประสานงานจากลูกขายหรือท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ
- บันทึกขอความตามท่ีไดรับการประสาน แลวนําเสนอหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ เพ่ือประกอบพิจารณาสั่ง

การ และเปนหลักฐานในการปฏิบัติงานประจําวัน
- บันทึกขอความลงในสมุดบันทึกท่ีกําหนดไว เพ่ือใชในการตรวจสอบในเวรชุดตอไป

งานสถานียอย แหงท่ี ๓ ( สถานีดับเพลิงศาลาทอง )
74. นายภูวริศ  ทรงศิลป ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน

เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๑๔
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ี เปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม  ชุดท่ี ๒ รักษาการแทนหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๓ ในกรณีท่ี

หัวหนางานไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได
- ทําหนาท่ี รวมพล เช็คอัตรากําลัง และดูแลการฝกซอม ใหเปนไปตามแผนประจําสัปดาห ประจําเดือน

ประจําป
- ควบคุม ดูแลติดตอประสานงาน ในการออกปฏิบัติงานตางๆ ของชุดเวรเตรียมพรอมประจําวัน
- ควบคุม ดูแลรับผิดชอบ ในการนํารถยนตดับเพลิง  รน.๕ ทะเบียน  บย-๖๖๑๓ นม. เครื่องสูบน้ํา, เครื่อง

หาบหาม, เครื่องสํารองไฟ, ไฟติดตั้งสองสวาง, เลื่อยโซยนต ออกไปปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
- ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานเวรเตรียมพรอมประจําวัน จัดความเปนระเบียบเรียบรอยภายในสถานี

บํารุงรักษาความสะอาดทรัพยสินตางๆของทางราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับข้ัน
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

75. นายวิทยา  พวกพระลับ ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานายงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๒๐

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้



- ทําหนาท่ี เปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม  ชุดท่ี ๑ รักษาการแทนหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๓ ใน
กรณีท่ีหัวหนางานไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได

- ทําหนาท่ี รวมพล เช็คอัตรากําลัง และดูแลการฝกซอม ใหเปนไปตามแผนประจําสัปดาห ประจําเดือน
ประจําป

- ควบคุม ดูแลติดตอประสานงาน ในการออกปฏิบัติงานตางๆ ของชดุเวรเตรียมพรอมประจําวัน
- ควบคุม ดูแลรับผิดชอบ ในการนํารถยนตดับเพลิง รน.๕ หมายเลขทะเบียน บย – ๖๖๑๓ ออกไปปฏิบัติงาน
- ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานเวรเตรียมพรอมประจําวัน จัดความเปนระเบียบเรียบรอยภายในสถานี

บํารุงรักษาความสะอาดทรัพยสินตางๆของทางราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับข้ัน
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

76. นายสุรัช  จิตรโคกกรวด  พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑ รักษาการแทนหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๓ ใน
กรณีหัวหนา

งานไมอยู  หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได
- ชวยควบคุมดูแลการออกปฏิบัติงานของพนักงานจางประจําเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑ ในการออก

ปฏิบัติงานตางๆ
- ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนต ปฉ.๘ (ผจ-๖๐๙๘)
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๗7. นายรังสรรค  กิ่งพุดซา  พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ทําหนาท่ีแทนหัวหนาเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
ในกรณีท่ี

หัวหนาเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติงานได
- ชวยควบคุมดูแลการออกปฏิบัติงานของพนักงานจางประจําเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ในการออก

ปฏิบัติงานตางๆ
- ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ รน.๕ (บย-๖๖๑๓)
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดเวรเตรียมพรอมปฏิบัติงาน งานสถานียอย แหงท่ี ๓
ไดแบงชุดเวรเตรียมพรอมในการปองกันและระงับเหตุออกเปน ๒ ชุด โดยมีการเขาเวรเตรียมพรอมตลอด ๒๔

ชั่วโมง  ผลัดเปลี่ยนกัน ซึ่งแตละชุดจะเขาเวรเตรียมพรอมตั้งแต ๐๘.๐๐ น.และออกเวรเวลา ๐๘.๐๐ น.ของวันถัดไป
ซึ่งไดกําหนดหนาท่ีของพนักงานขับรถยนตดับเพลิง และหนาท่ีของพนักงานประจํารถยนตดับเพลิงไวดังนี้

พนักงานขับรถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้.
- ดูแล บํารุงรักษาเครือ่งยนต ระบบปมน้ําดับเพลิง
- ตรวจเช็ครถยนตประจําวัน และประจําสัปดาห แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- นํารถออกปฏบิัติงาน หรือระงับเหตุตามคําสั่งผูบังคับบัญชา
- รายงานรถยนตออกปฏิบัติงานทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติงาน
- เบิกน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น และอุปกรณทุกชนิดท่ีใชในการบํารุงรักษารถยนตไวประจํารถท่ี

ไดรับมอบหมายใหประรถคันนั้น ๆ



- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
พนักงานประจํารถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
- บํารุงรักษาอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลงิ
- ตรวจเช็คอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิงประจําวัน แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ

ตามลําดับชั้น
- ตรวจเช็คชุดผจญเพลิง (RB) และชุดเครื่องชวยหายใจ(BA)ท่ีไดรับมอบหมายแลวรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบประจําวันทุกๆ วัน
- ออกปฏิบัติงาน หรือออกระงับเหตสุาธารณภัยตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดปฏิบัติการเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๑ ประกอบดวยเจาหนาท่ีและพนักงานจางประจํารถยนตดับเพลิง ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ. ๘ หมายเลขทะเบียน ผจ-๖๐๙๘ นครราชสีมา ประกอบดวย
๒. รถยนตดับเพลิง รน.๕ หมายเลขทะเบียน บย – ๖๖๑๓ นครราชสีมา ประกอบดวย

ชุดปฏิบัติการเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ประกอบดวยเจาหนาท่ีและพนักงานจางประจํารถยนตดับเพลิง ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ. ๘ หมายเลขทะเบียน ผจ-๖๐๙๘ นครราชสีมา ประกอบดวย
๒. รถยนตดับเพลิง รน. ๕ หมายเลขทะเบียน บย – ๖๖๑๓ นครราชสีมา ประกอบดวย

การฝกซอมประจําสัปดาห ( ส.ดพ.ศาลาทอง )
ใหครูฝกทําการฝกซอมประจําสัปดาห ๆ ละ ๑ ครั้ง (วันพุธ) ตั้งแตเวลา ๐๘.๐๐ น. เปนตนไป โดยใหเจาหนาท่ี

และพนักงานจางประจําชุดเวรเตรียมพรอมท้ัง ๒ ชุด เขารับการฝกซอม และใหมีการรายงานผลการฝกภายหลังการ
ฝกซอม
วิทยุสื่อสาร ( ส.ดพ.ศาลาทอง )

ใหหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมประจําวัน จัดพนักงานท่ีทําหนาท่ีประจํารถ ผลัดเปลี่ยนหมุนเวียน
กันมาทําหนาท่ี โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- เปนพนักงานวิทยุสื่อสารประจําชั่วโมง
- ดูแลวิทยุสื่อสาร เครื่องขยายเสียง โทรศัพทและอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชประจําหองวิทยุสื่อสาร
- รายงานเหตุการณทุกชั่วโมง การนํารถยนตหรืออุปกรณออกปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับติดตอ

ประสานงานจากลูกขายหรือท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ
- บันทึกขอความตามท่ีไดรับการประสาน แลวนําเสนอหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ เพ่ือประกอบพิจารณาสั่ง

การ และเปนหลักฐานในการปฏิบัติงานประจําวัน

งานสื่อสาร
84. นายสุรศักย  ผลกลาง ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน

เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๒๓
มีหนาท่ีรบัผิดชอบ ดังนี้

- ปฏิบัติหนาท่ีเปนพนักงานวิทยุ เฝาฟงการติดตอและพรอมทําการติดตอไดตลอดเวลาเม่ือมีการเรียก
ขาน

- การรับแจง, บันทึกเหตุสาธารณภัย และเหตุขัดของในการใหบริการสาธารณะของเทศบาลทุกครั้ง
ลงในสมุดบันทึก

- ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ
- การรับและสงขาวตางๆทางวิทยุสื่อสาร
- ดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆภายในหองวิทยุสื่อสาร



- ชวยปฏิบัติงานเอกสารและควบคุมสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน,เขาเวร ของงานสื่อสาร
- ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานจางของงานสื่อสาร เม่ือตองปฏิบัติงานรวมกัน
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

85.นายมานพ  พิณปรุ  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-
๐๑-๔๘๐๕-๐๒๔

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ปฏิบัติหนาท่ีเปนพนักงานวิทยุ เฝาฟงการติดตอและพรอมทําการติดตอไดตลอดเวลาเม่ือมีการเรียก

ขาน
- การรับแจง, บันทึกเหตุสาธารณภัย และเหตุขัดของในการใหบริการสาธารณะของเทศบาลทุกครั้ง

ลงในสมุดบันทึก
- ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ
- การรับและสงขาวตางๆทางวิทยุสื่อสาร
- ดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆภายในหองวิทยุสื่อสาร
- ชวยปฏิบัติงานเอกสารและควบคุมสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน,เขาเวร ของงานสื่อสาร
- ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานจางของงานสื่อสาร เม่ือตองปฏิบัติงานรวมกัน
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

86. นายบัณฑิต  กุลจันทร  ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๒๕

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ปฏิบัติหนาท่ีเปนพนักงานวิทยุ เฝาฟงการติดตอและพรอมทําการติดตอไดตลอดเวลาเม่ือมีการเรียก

ขาน
- การรับแจง, บันทึกเหตุสาธารณภัย และเหตุขัดของในการใหบริการสาธารณะของเทศบาลทุกครั้ง

ลงในสมุดบันทึก
- ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ
- การรับและสงขาวตางๆทางวิทยุสื่อสาร
- ดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆภายในหองวิทยุสื่อสาร
- ชวยปฏิบัติงานเอกสารและควบคุมสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน,เขาเวร ของงานสื่อสาร
- ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานจางของงานสือ่สาร เม่ือตองปฏิบัติงานรวมกัน
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๘7. นายสุรพงษ  ชิดนอก  ตําแหนงเจาหนาท่ีวิทยุ
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- ปฏิบัติหนาท่ีเปนพนักงานวิทยุ เฝาฟงการติดตอและพรอมทําการติดตอไดตลอดเวลาเม่ือมีการเรียก
ขาน

- การรับแจง, บันทึกเหตุสาธารณภัย และเหตุขัดของในการใหบริการสาธารณะของเทศบาลทุกครั้ง
ลงในสมุดบันทึก

- ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานงานเหตุการณใหผูบงัคับบัญชาทราบ
- การรับและสงขาวตางๆทางวิทยุสื่อสาร
- ดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆภายในหองวิทยุสื่อสาร
- ชวยปฏิบัติงานเอกสารและควบคุมสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน,เขาเวร ของงานสื่อสาร



- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๘8. นางสาวพลอยพรรณ  กลางเคื่อม  ตําแหนงพนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- ปฏิบัติหนาท่ีเปนพนักงานวิทยุ เฝาฟงการติดตอและพรอมทําการติดตอไดตลอดเวลาเม่ือมีการเรียก
ขาน

- การรับแจง, บันทึกเหตุสาธารณภัย และเหตุขัดของในการใหบริการสาธารณะของเทศบาลทุกครั้ง
ลงในสมุดบันทึก

- ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานงานเหตุการณใหผูบงัคับบัญชาทราบ
- การรับและสงขาวตางๆทางวิทยุสื่อสาร
- ดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆภายในหองวิทยุสื่อสาร
- ชวยปฏิบัติงานเอกสารและควบคุมสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน,เขาเวร ของงานสื่อสาร
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

เวรสํารองวิทยุสื่อสาร มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ในวันราชการใหมาชวยปฏิบัติงานระหวางเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หลังจากนั้นใหเตรียมพรอม

ออกปฏิบัติงาน
ไดทันทีเม่ือเกิดเหตุสาธารณภัยหรือเม่ือไดรับคําสั่ง

- ในวันหยุดราชการใหเตรียมพรอมออกปฏิบัติงานทันทีเม่ือเกิดเหตุสาธารณภัยหรือเม่ือไดรับคําสั่ง

งานท่ีเกี่ยวกับการฝกซอม การฝกอบรม วิทยากรและสาธิต ประกอบดวย

มีหนาท่ีรับผิดชอบ การฝกซอมประจําสัปดาห  ประจําป  การฝกซอมนอกสถานท่ี  การออกเปนวิทยากร
บรรยายและสาธิตเก่ียวกับการดับเพลิง การฝกอบรมตามโครงการตางๆ ในเรื่องท่ีเก่ียวกับการปองกันและระงับเหตุสา
ธารณภัย ใหการสนับสนุนวิทยากร  ดานการปองกันและระงับอัคคีภัย การบรรเทาสาธารณภัย ใหกับสวนราชการ สถาน
ประกอบการตางๆ ท่ีรองขอมาตามหลักเกณฑฯ

งานท่ีเกี่ยวกับการบํารุงรักษาและซอมแซมทรัพยสิน
งานบํารุงรักษาและซอมแซมทรัพยสิน แกไขเครื่องยนตดับเพลิง  เครื่องหาบหาม  เครื่องสูบน้ํา  ปมน้ํา

ตลอดจนอุปกรณเครื่องมือ เครื่องใช ในการบรรเทาสาธารณภัย ประสานในเรื่องจัดหาอะไหล เพ่ือใชในการซอมบํารุง
ประกอบดวย

การออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง
นอกเหนือจากท่ีไดกําหนดไวในคําสั่งนี้ นายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล รองปลัดเทศบาล

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล  หัวหนาฝายปกครอง จะไดพิจารณาสั่งการหรือมอบหมายใหปฏิบัติเปนครั้งคราวท่ี
เห็นสมควรแกกรณี และเพ่ือใหเกิดประโยชนในดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย จนบรรลุวัตถุประสงคตาม
นโยบายของทางราชการตอไป

งานทะเบียนราษฎร (สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา)

1. นางสุดารัตน เปรี่ยมรัตนชัย ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน( ๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๑)
หัวหนางานทะเบียนราษฎร มีหนาท่ีรับผิดชอบงานบริหารและงานประจํา ดังนี้

๑.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา



๑.๒ ทําหนาท่ีเปนพนักงานตรวจบัตร และพนักงานเจาหนาท่ีดานงานบัตรประจําตัวประชาชน
๑.๓ รับผิดชอบงานทะเบียนราษฎร
๑.๔ รับผิดชอบเอกสารหลักฐานเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎรท้ังหมด
๑.๕ ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร ใหปฏิบัติเปนไป

ตามระเบียบแบบแผน และติดตามดูแลผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย
และหนังสือสั่งการท่ีใหปฏิบัติ

๑.๖ ลงนามในสมุดเปรียบเทียบปรับ ฯ ตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย
๑.๗ ควบคุมดานการเงนิคาธรรมเนียมและคาปรับเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร จัดสงสํานัก

การคลังทุก ๆ วัน
๑.๘ รับผิดชอบจัดทํารางงบประมาณและขอมูลตาง ๆ ของงานทะเบียนราษฎร
๑.๙ รับผิดชอบควบคุมการขออนุมัติเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน (ท.ร.14) การขออนุมัติ

แจงเกิดเกินกําหนดเวลา และการขออนุมัติแกไขรายการตาง ๆ ในเอกสารทาง
ทะเบียนราษฎร ใหปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบ ฯ และหนังสือสั่งการท่ีใหปฏิบัติ

๑.๑๐ ควบคุมการจัดทําประวัติของคนตางดาวท่ีอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ี
ไดรับอนญุาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

๑.๑๑ ควบคุมการจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือ
ถ่ินท่ีอยูขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ ท.ร. ๘๙ และบันทึก
ขอมูลไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
วาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔๘

๑.๑2 ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ   พ.ศ. ๒๕๔๗

๑.๑๓ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตาม
ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมี
สถานะทางทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔๘

๑.๑๔ รับผิดชอบควบคุมการจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล,
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด, สมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร
ในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา

๑.๑๕ รับผิดชอบและควบคุมดูแลงานสารบรรณ งานธุรการ ของงานทะเบียนราษฎร
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครราชสีมา

๑.๑๖ รับผิดชอบในการกําหนดเลขหมายประจําบาน ในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา
๑.๑๗ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาล เม่ือมีการเลอืกตั้ง และใหปฏิบัติ

ใหถูกตองตามกฎหมายและหนังสือสั่งการ
๑.๑๘ เปนเจาหนาท่ีรวมวางแผนในการออกคําสั่งประชุมจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้ง

บัญชีผูเลือกตั้งและผูดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้ง ตามคําสั่งใหเปนไป ตาม
ระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่งการ
๑.๑๙ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๒. นางสุภาวดี กุลศิริ ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ(๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๑)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้



๒.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
๒.๒ สอบปากคําการขออนุมัติแจงการเกิดเกินกําหนดเวลา ใหเปนไปตามระเบียบ

สํานักทะเบียนกลาง ฯ ขอ ๕๗ – ขอ ๖๐
๒.๓ สอบปากคําการขออนุมัติการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานใหเปนไป

ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ฯ ขอ ๙๓ – ขอ ๑๐๘
๒.๔ สอบปากคําการขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ใหเปนไป

ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ฯ ขอ ๑๑๕ – ขอ ๑๒๓
๒.๕ ควบคุมดูแลการรื้อถอนบาน, การแจงยายปลายทาง, การแจงขอคัดและรับรองรายการ
๒.๖ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภา

องคการบริหารสวนจังหวัด สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา
๒.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา  ตาม

หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๒.๘ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาลเม่ือมีการเลือกตั้ง ฯ และใหปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการ

๒.๙ เปนพนักงานตรวจบัตรและพนักงานเจาหนาท่ีตามคําสั่งกระทรวงมหาดไทย
ท่ี ๔๕๒/๒๕๔๒ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๒ และเปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนด
หนวยเลือกตั้ง   ลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้งและผูดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมี
การเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบ  กฎหมาย  และหนังสือสั่งการ

๒.๑๐ ทําหนาท่ีควบคุมเขตเลือกตั้งท่ี ๒ และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา ตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในเขตเลือกตั้งท่ี ๒ ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๒.๑๑ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้งและผูดําเนินการ
ในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย
และหนังสือ – สั่งการ

๒.๑๒ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับ
งานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป
ปดเวลา ๑๖.๓๐ น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๒.๑๓ จัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมาตามระเบียบ
สํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาต
ใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๔๗

๒.๑๔ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๒.๑๕ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

๒.๑๖ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘



๒.๑๘ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และวันในหยุดราชการ
(วันเสาร)

๒.๑๙ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๓. น.ส.เบญจมาศ คตมรคา ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนบัตรชํานาญการ (๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๒)
มีหนาท่ีรับผิดชอบ   ดังนี้

๓.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
๓.๒ รับผิดชอบงานบริการแจงเกิด แจงตาย, แจงการยายออกของเด็กเกิดใหม

ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และเปนพนักงานตรวจบัตรและพนักงานเจาหนาท่ี
ตามคําสั่งกระทรวงมหาดไทย ท่ี ๔๕๒/๒๕๔๒ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔2

๓.๓ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,
แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล , แจง

แกไขหรือจําหนายรายการบาน , การแจงความเพื่อขอคัดรับรองรายการ,
การแจงคัดและรับรองรายการ , การพิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

๓.๔ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๓.๕ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด,สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย

๓.๖ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาลเม่ือมีการเลือกตั้งฯ และเปน
เจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้ง   ลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้งและผูดําเนินการ
ในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตัง้ตามคําสั่ง  และหนังสือสั่งการปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  หนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๓.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๓.๘ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธบริการประชาชน และรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด
การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัว
ประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนไป
จนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๓.๙ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

3.๑๐ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔7

๓.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียนสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๓.๑๒ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)



๓.๑๓ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๔. นางสมจิตต สังศิริ ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ(๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๓)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
๔.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
๔.๒ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ , แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

๔.๓ รับผิดชอบงานบริการการแจงเกิด – การตาย, รับแจงการยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และเปนพนักงานตรวจบัตรและพนักงานเจาหนาที
ตามคําสั่งกระทรวงมหาดไทย  ท่ี ๔๕๒/๒๕๔๒ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๒

๔.๔ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๔.๕ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดมอบหมาย

๔.๖ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และดําเนินการ
ในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย  และหนังสือ
สั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๔.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตามหนวยเลือก
ตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๔.๘ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธบริการประชาชน และรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด
การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัว
ประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนจนแลวเสร็จ
ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๔.๙ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๔.๑๐ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

๔.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียนสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๔.๑๒ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

๔.๑๓ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ



๕. นายวสันต มาลัยเปย ตําแหนงนักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ (๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๔)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

๕.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
๕.๒ ตรวจสอบสถานท่ีตั้งของบานเพ่ือกําหนดเลขหมายประจําบาน ,ใหเลขรหัสประจําบาน

ในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา และเปนพนักงานตรวจบัตรและพนักงานเจาหนาท่ี
ตามคําสั่งกระทรวงมหาดไทย  ท่ี ๔๕๒/๒๕๔๒ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๒

๕.3 รับแจงการปลูกสรางบานใหม, รับแจงการรื้อถอนบาน ในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา
5.4 รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต, แจงยายปลายทางอัตโนมัติ

แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอ
คัดรับรองรายการ, แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

๕.๕ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

5.๖ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด,สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย

๕.๗ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และดําเนินการ
ในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย  และหนังสือ
สั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๕.๘ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๕.๙ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธบริการประชาชน และรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด
การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัว
ประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนไป
จนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

5.๑๐ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๕.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

๕.๑๒ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียนสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๕.๑๓ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

5-14 รับผิดชอบการออกรายงานการปรับปรุงฐานขอมูลประจําวัน , แจงตายตางทองท่ี
การออกหนังสือแจงเจาบาน แจงการยายปลายทางอัตโนมัติ

๕.๑5 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

6. นางเกศรา  นรพิชญ ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ



(๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๕) มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
6.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
6.๒ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

6.๓ รับผิดชอบงานบริการการแจงเกิด – การตาย, รับแจงการยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และเปนพนักงานตรวจบัตรและพนักงานเจาหนาท่ี
ตามคําสั่งกระทรวงมหาดไทย  ท่ี ๔๕๒/๒๕๔๒ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๒

6.๔ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

6.๕ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย

6.๖ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาลเม่ือมีการเลือกตั้งฯ  และเปน
เจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และดําเนินการ
ในสวนตาง ๆใหปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้ง
ทุกประเภท

6.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

6.๘ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธบริการประชาชน และรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด
การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัว
ประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนไป
จนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

6.๙ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

6.๑๐ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

6.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

6.๑๒ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

6.๑3 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

7. นางสาวสุเบญญา  ปลอดโคกสูง ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ
(๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐6) มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้



7.1 รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,
แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
การแจงคัดและรับรองรายการ , การพิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

7.2 รับผิดชอบงานบริการแจงเกิด แจงตาย, แจงยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา

7.3 จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

7.4 รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย

7.5 ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาลเม่ือมีการเลือกตั้งฯ  และเปน
เจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และดําเนินการ
ในสวนตาง ๆใหปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้ง
ทุกประเภท

7.6 ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

7.7 ทําหนาท่ีประชาสัมพันธบริการประชาชน และรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด
การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัว
ประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนไป
จนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

7.8 จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

7.9 ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

7.10 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

8. นางนวลจันทร รอนใหม ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน (๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๒)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

8.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
8.2 สอบปากคําการขออนุมัติแจงการเกิดเกินกําหนดเวลา ใหเปนไปตามระเบียบ

สํานักทะเบียนกลาง ฯ ขอ ๕๗ – ขอ ๖๐
8.๓ สอบปากคําการขออนุมัติการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานใหเปนไป

ตามระเบียบสํานักกลาง ฯ ขอ ๙๓ – ขอ ๑๐๘
8.๔ สอบปากคําการขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ใหเปนไป

ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ฯ ขอ ๑๑๕ – ขอ ๑๒๓
8.๕ ควบคุมดูแลการรื้อถอนบาน, การแจงยายปลายทาง, การแจงขอคัดและรับรองรายการ
8.๖ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภา

องคการบริหารสวนจังหวัด สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา



8.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา  ตามหนวยเลือก
ตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย
และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

8.๘ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาลเม่ือมีการเลือกตั้ง ฯ และใหปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย  และหนังสั่งการ

8.๙ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้ง   ลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้งและ
ผูดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย
และหนังสือสั่งการ

8.๑๐ ทําหนาท่ีควบคุมเขตเลือกตั้งท่ี ๓ และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา ตามหนวยเลือตัง้แต
ละหนวยในเขตเลือกตั้งท่ี ๓ ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

8.๑๑ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

8.๑๒ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับ
งานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป
ปดเวลา ๑๖.๓๐ น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

8.๑๓ จัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมาตามระเบียบ
สํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาต
ใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๔7

8.๑๔ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

8.๑๕ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

8.๑๖ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

8.๑๘ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ และในวันหยุดราชการ
(วันเสาร)

8.๑๙ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

9. นางสุภาพ  ศรีปยะพันธุ ตําแหนง  เจาพนักงานทะเบยีนชํานาญงาน (๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๓)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

9.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
9.๒ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรอืจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ



9.๓ รับผิดชอบงานบริการแจงเกิด แจงตาย, แจงยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปน
ประจําทุกเดือน

9.๔ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

9.๕ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย

9.๖ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และ
ผูดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย
และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

9.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

9.๘ ทําหนาท่ีและรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. เปน

ตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐ น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปน
ประจําทุกเดือน

9.๙ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

9.๑๐ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยาย
คนตางดาวในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

9.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

9.๑๒ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และใน
วันหยุดราชการ (วันเสาร)

9.๑๓ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

10. นางปราณี สกุลลิขเรศสีมา ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน
(๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๔) หนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

10.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
10.๒ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

10.๓ รับผิดชอบงานบริการการแจงเกิด แจงตาย, แจงยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปน



ประจําทุกเดือน
10.๔ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และตาม

หนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน
10.๕ รับผดิชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ

บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย
10.๖ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง แลผูดําเนินการ

ในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบยีบกฎหมาย
และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

10.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

10.๘ ทําหนาท่ีและรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐ น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปน
ประจําทุกเดือน

10.๙ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวย

การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘
10.๑๐ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยาย

คนตางดาวในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

10.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

10.๑๒ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

10.๑๓ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

11. นางนิธิกานต บุญโนนแต ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน (๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๕)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
11.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
11.๒ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

๑1.๓ ทําหนาท่ีเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ สงโตตอบหนังสือราชการและหนังสือ
เก่ียวกับการตรวจสอบทะเบียนบาน การรับ – สงหนังสือ การจัดเก็บหนังสือใหเปน
หมวดหมูเปนระเบียบ คนหาไดงาย



๑1.๔ เบิกจายและควบคุมงบประมาณรายจายประจําป การจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับการเบิก
จายพัสดุ, ครุภัณฑ

๑1.๕ รวบรวมสถิติงานทะเบียนราษฎร รายงานจังหวัดทราบภายในวันท่ี ๕ ของทุกเดือน
และรายงานสถิติเก่ียวกับการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ดวยระบบคอมพิวเตอร
ใหศูนยบริหารการทะเบียนภาค ๓ จังหวัดนครราชสีมา ภายในวันท่ี ๑ - ๕ ของ
ทุกเดือน ขอมูลเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร เชน การแจงยายเขา, แจงยายออก,
แกไขรายการ, การแจงเกิด, การแจงการตาย ฯลฯ

๑1.๖ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีรายชื่อผูเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกวุฒิสภา, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา
ตามท่ีไดรับมอบหมาย

๑1.๗ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาล เม่ือมีการเลือกตั้ง ฯ และ
ใหปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑1.๘ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในเขตเลือกตั้งท่ี ๓ และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา
ตามหนวยเลือกตั้งแตละหนวยในเขตเลือกตั้งท่ี ๓ ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และ
ปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑1.๙ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และ
ผูดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย
และหนังสือสั่งการ

๑1.๑๐ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับ
งานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐ น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมาย
เปนประจําทุกเดือน

๑1.๑๑ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึก
ขอมูลไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
วาดวย การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ. ๒๕๔๘

๑1.๑๒ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยาย
คนตางดาวในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

๑1.๑๓ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๑.๑๔ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

๑๑.๑๕ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๑๒. นางนวพรรณ  สุวิชาเชิดชู ตําแหนง  เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน
(๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๖) มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้



๑๒.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
๑๒.๒ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

๑๒.๓ รับผิดชอบงานบริการแจงเกิด แจงตาย แจงยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปน
ประจําทุกเดือน

๑๒.๔ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และตาม
หนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๑๒.๕ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภาตามท่ีไดรับมอบหมาย

๑๒.๖ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และผูดําเนินการ
ในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย  และหนังสือสั่งการ
ในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑๒.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑๒.๘ ทําหนาท่ีและรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปน
ประจําทุกเดือน

๑๒.๙ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๒.๑๐ รับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

๑๒.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียนสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๒.๑๒ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการและใน
วันหยุดราชการ (วันเสาร)

๑๒.๑๓ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๑๓. น.ส.ธษนันท  พูนนอก ตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน
(๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๘) มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

๑๓.๑ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,
แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,



แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ
๑๓.๒ รับผิดชอบงานบริการการแจงเกิด – การตาย, รับแจงการยายออกของเด็กเกิดใหม

ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน
๑๓.๓ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ

ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน
๑๓.๔ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการบริหาร

สวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๑๓.๕ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และผูดําเนินการใน

สวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย
และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑๓.๖ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑๓.๗ ทําหนาท่ีและรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปน
ประจําทุกเดือน

๑๓.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๓.๙ รับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

๑๓.๑๐ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๓.๑๑ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวันหยุด
ราชการ (วันเสาร)

๑๓.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๑๔. นางศศิวิมล  หมวกหม่ืนไวย ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน
(๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐7) มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

๑๔.๑ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,
แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

๑๔.๒ ทําหนาท่ีเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ สงโตตอบหนังสือราชการและหนังสือ
เก่ียวกับการตรวจสอบทะเบียนบาน การรับ – สงหนังสือ การจัดเก็บหนังสือใหเปน
หมวดหมูเปนระเบียบ คนหาไดงาย



๑๔.๓ เบิกจายและควบคุมงบประมาณรายจายประจําป การจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับการ
เบิก- จายพัสดุ, ครุภัณฑ

๑๔.๔ รวบรวมสถิติงานทะเบียนราษฎร รายงานจังหวัดทราบภายในวันท่ี ๕ ของทุกเดือน
และรายงานสถิติเก่ียวกับการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ดวยระบบคอมพิวเตอร
ใหศูนยบริหารการทะเบียนภาค ๓ จังหวัดนครราชสีมา ภายในวันท่ี ๑ - ๕ ของ
ทุกเดือน ขอมูลเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร เชน การแจงยายเขา, แจงยายออก,
แกไขรายการ, การแจงเกิด, การแจงการตาย ฯลฯ

๑๔.๕ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีรายชื่อผูเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกวุฒิสภา, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา
ตามท่ีไดรับมอบหมาย

๑๔.๖ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาล เม่ือมีการเลือกตัง้ ฯ และ
ใหปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสอืสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑๔.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในเขตเลือกตั้งท่ี ๔ และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา
ตามหนวยเลือกตั้งแตละหนวยในเขตเลือกตั้งท่ี ๔ ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และ
ปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑๔.๘ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และ
ผูดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย
และหนังสือสั่งการ

๑๔.๙ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับ
งานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐ น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมาย
เปนประจําทุกเดือน

๑๔.๑๐ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึก
ขอมูลไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
วาดวย การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๔.๑๑ รับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

๑๔.๑๒ รับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๔.๑๓ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

14.14 รับผิดชอบการออกรายงานการปรับปรุงฐานขอมูลประจําวัน , แจงตายตางทองท่ี ,
การออกหนังสือแจงเจาบาน , แจงยายปลายทางอัตโนมัติ

14.15 จัดสงคาธรรมเนียมและคาปรับเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร สงกองคลังทุกวัน
14.16 การพิมพรายงานตาง ๆ ของงานทะเบียนราษฎร
๑๔.๑7 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ



15. นายวัชระ  ปฐพีภัทร ตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนปฏิบัติงาน
(๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐9) มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

15.๑ รับแจงการเกิด, การตาย, การยายออก, การยายเขา, การยายในเขต,
การยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, การแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
การแกไขหรือจําหนายรายการบาน, การขอคัดรับรองรายการทะเบียนราษฎร
และการจัดทําทะเบียนบาน

๑5.๒ รับผิดชอบงานบริการรับแจงเกิด – การตาย, การยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน

๑5.๓ จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๑5.๔ รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวดั, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

๑5.๕ จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งให
เปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

๑5.๖ จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

๑5.๗ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๑5.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙
และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ. ๒๕๔๘

๑5.๙ รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว  การยายบุคคลตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

๑5.๑๐ รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑5.๑๑ ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวัน
หยุดราชการ (วันเสาร)

๑5.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

16. นาวสาวภรภัทร  กุลศิริ ตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนปฏิบัติงาน
(๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐11) มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

16.๑ รับแจงการเกิด, การตาย, การยายออก, การยายเขา, การยายในเขต,
การยายปลายทางแบบอัตโนมัต,ิ การแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
การแกไขหรือจําหนายรายการบาน, การขอคัดรับรองรายการทะเบียนราษฎร
และการจัดทําทะเบียนบาน



๑6.๒ รับผิดชอบงานบริการรับแจงเกิด – การตาย, การยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน

๑6.๓ จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๑6.๔ รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวดั, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

๑6.๕ จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งให
เปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

๑6.๖ จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

๑6.๗ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๑6.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙
และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ. ๒๕๔๘

๑6.๙ รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว  การยาบุคคลตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

๑6.๑๐ รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑6.๑๑ ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวันหยุดราชการ
(วันเสาร)

๑6.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

17. นางสาวเปรมฤดี ดวงจิต ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีทะเบียน (พนักงานจางตามภารกิจ)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
17.๑ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แกไขหรือจําหนายรายการบุคคล , แกไขหรือจําหนาย
รายการบาน, ขอคัดรับรองรายการทะเบียนราษฎรและการจัดทําทะเบียนบาน

๑7.๒ รับผิดชอบงานบริการรับแจงเกิด – การตาย, การยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน

๑7.๓ จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๑7.๔ รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวดั, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย



๑7.๕ จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่ง
ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

๑7.๖ จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

๑7.๗ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๑7.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙
และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียกลาง
วาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑7.๙ รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว การยายบุคคลตางดาว
ในทะเบยีนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ   พ.ศ. ๒๕๔๗

๑7.๑๐ รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการ
สํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

17.๑๑ ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวัน
หยุดราชการ (วันเสาร)

๑7.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ
18. นางนันทิรา อิทธิเกษมสุข ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

18.๑ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต, แจงยายปลายทางอัตโนมัติ
แกไขหรือจําหนายรายการบุคคล , แกไขหรือจําหนายรายการบาน, ขอคัดรับรองรายการ
ทะเบียนราษฎรและการจัดทําทะเบียนบาน

๑8.2 จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๑8.3 รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวดั, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

๑8.4 จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งให
เปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

๑8.5 จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

๑8.6 รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๑8.7 จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙
และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ. ๒๕๔๘

๑8.8 รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว  การยาบุคคลตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ



พ.ศ. ๒๕๔๗
๑8.9 รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคล

ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

18.10 ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวัน
หยุดราชการ (วันเสาร)

๑8.๑1 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

19. นางกาวิน   จิตจํานงค ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
19.๑ รักษาความสะอาดของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
19.๒ รับ – สง ถายเอกสารและหนังสือราชการตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร
19.๓ เก็บรักษากุญแจหองทํางานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน ตามคําสั่ง

ท่ีไดรับมอบหมาย
19.๔ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีผูเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการบริหาร

สวนจังหวัด , สมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร ตามท่ีไดรับมอบหมาย
19.๕ ทําหนาท่ีเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา

ตามหนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

19.๖ ทําหนาท่ีใหบริการประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
19.๗ ทําหนาท่ีรักษาความสะอาดหองน้ําสํานักงานทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
19.8 จัดสงคาธรรมเนียมและคาปรับเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร สงกองคลังทุกวัน
19.๘ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

20. นายสมพร    เขียนใหม ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
20.๑ รักษาความสะอาดของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
20.๒ รับ – สง ถายเอกสารและหนังสือราชการตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร
20.๓ เก็บรักษากุญแจหองทํางานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน ตามคําสั่ง

ท่ีไดรับมอบหมาย
20.๔ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีผูเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ

บริหารสวนจังหวัด , สมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

20.๕ ทําหนาท่ีเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา
ตามหนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

20.๖ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาล เม่ือมีการเลือกตั้ง ฯ และ
ใหปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการ

20.๗ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธและใหบริการประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
20.๘ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

21. นางสาวกุลชญา   เทวาคุณานนท ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
21.๑ รับแจงการเกิด, การตาย, การยายออก, การยายเขา, การยายในเขต,



การยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, การแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
การแกไขหรือจําหนายรายการบาน, การขอคัดรับรองรายการทะเบียนราษฎร
และการจัดทําทะเบียนบาน

21.๒ รับผิดชอบงานบริการรับแจงเกิด – การตาย, การยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน

21.๓ จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

21.๔ รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวดั, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

21.๕ จัดทําบัญชีรายชื่อผูมสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งให
เปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

21.๖ จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

21.๗ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

21.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙
และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ. ๒๕๔๘

21.๙ รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว  การยาบุคคลตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

21.๑๐ รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

21.๑๑ ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวัน
หยุดราชการ (วันเสาร)

21.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

22. นางสาววันเพ็ญ   มุงเข่ืองกลาง ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
22.๑ รักษาความสะอาดภายในหองทํางานของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
22.๒ รับ – สง ถายเอกสารและหนังสือราชการตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร
22.๓ เก็บรักษากุญแจหองทํางานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน ตามคําสั่ง

ท่ีไดรับมอบหมาย
22.๔ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีผูเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคกาบริหาร

สวนจังหวัด , สมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๒2.๕ ทําหนาท่ีเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตามหนวยเลือก

ตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และปฏิบัติ



ใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท
๒2.6 ทําหนาท่ีประชาสัมพันธและใหบริการประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
๒2.7 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

23. นางสาวอรชญาณเกศ  พิมายเหมวัล ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

๒3.๑ รักษาความสะอาดของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
๒3.๒ รับ – สง ถายเอกสารและหนังสือราชการตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร

๒3.๓ เก็บรักษากุญแจหองทํางานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน ตามคําสั่ง
๒3.๔ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีผูเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคกาบริหาร

สวนจังหวัด , สมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๒3.๕ ทําหนาท่ีเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา

ตามหนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๒3.๖ รับผิดชอบงานบริการแจงเกิด, แจงตาย และออกใบแจงการยายท่ีอยูของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจํา
ทุกเดือน

๒3.7 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๒4. นางสาวปาริฉัตร  พิมพปรุ ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
24.๑ รับแจงการเกิด, การตาย, การยายออก, การยายเขา, การยายในเขต,

การยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, การแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
การแกไขหรือจําหนายรายการบาน, การขอคัดรับรองรายการทะเบียนราษฎร
และการจัดทําทะเบียนบาน

24.๒ รับผิดชอบงานบริการรับแจงเกิด – การตาย, การยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน

24.๓ จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

24.๔ รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีได
รับมอบหมาย

24.๕ จัดทําบัญชีรายชื่อผูมสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตาม
คําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

24.๖ จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

24.๗ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา

๐๘.๓๐ น.ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสัง่ท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน
24.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙

และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะ



ทางทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔๘
24.๙ รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว  การยาบุคคลตางดาว

ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๔๗

24.๑๐ รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

24.๑๑ ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวัน
หยุดราชการ (วันเสาร)

24.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๒5. นางสาวนุกุล  ลาดเงิน ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
25.๑ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต, แจงยายปลายทาง

อัตโนมัต,ิ แกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,แกไขหรือจําหนายรายการบาน, ขอคัด
รับรองรายการทะเบียนราษฎร  และการจัดทําทะเบียนบาน

25.๒ รับผิดชอบงานบริการรับแจงเกิด – การตาย, การยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน

25.๓ จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

25.๔ รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย

25.๕ จัดทําบัญชีรายชื่อผูมสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตาม
คําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

25.๖ จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

25.๗ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา

๐๘.๓๐ น.ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสัง่ท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน
25.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙

และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔๘

25.๙ รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว  การยาบุคคลตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

25.๑๐ รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

25.๑๑ ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวัน



หยุดราชการ (วันเสาร)
25.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

4. ฝายรับถายโอนภารกิจ มีหนาที่ดังนี้
โดยใหมีหนาท่ี  ควบคุมตรวจสอบ  การวางแผน  การจัดระบบงานตางๆ เชน  งานธุรการ  งานบุคคล

งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมขอมูลสถิติ
งานโครงการและนโยบายพิเศษ ใหคําแนะนําปรับปรุงแกไขแกผูใตบังคับบัญชา และงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

๑.๑ งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ
- งานควบคุมดูแลงานสารบรรณ การจัดทําหนังสือราชการ ประกาศ คําสั่งตาง ๆ
- งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวยความ

สะดวกในดานตาง ๆ
- งานอํานวยความสะดวก และใหการตอนรับแกผูมาติดตอราชการ
- งานเลขานุการและประสานงานการประชุมพนักงานเทศบาล คณะกรรมการตางๆ

และการประชุมสภาเทศบาล
- งานสาธารณกุศล และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ
- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ
- งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม  สัมมนา การศึกษาและดูงานการศึกษาตอ

การขอรับทุนการศึกษา
- งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจาง การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ
- งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง
- งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ
- งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทําคุณประโยชน
- งานรับเรื่องรองทุกขและรองเรียน

๑.๒ งานสถานีขนสง
- งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาลท่ีเก่ียวของกับฝายรับถายโอนภารกิจ
- งานจัดทํางบประมาณท่ีเก่ียวของกับฝายรับถายโอนภารกิจ
- งานควบคุมดูแลการจัดเก็บคาบริการ   และรายไดอ่ืน ๆ
- งานควบคุมดูแลการลงเวลาเขา-ออก ของสถานีขนสงฯ
- งานควบคุม ดูแลการจัดเก็บคาบริการรถยนตท่ีเขา-ออก ของงานสถานีขนสงฯ
- งานควบคุม ดูแลและจัดระเบียบการจอดรถยนตท่ีเขามาใชบริการในสถานีขนสงฯ
- งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินเดือน/เงินเพ่ิมตาง ๆ ของพนักงานเทศบาล , คาตอบแทน

และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของพนักงานจาง
- งานจัดทําฎีกาเบิกจายคาตอบแทนใชสอย   คาวัสดุ  และครุภัณฑ ฯลฯ
- งานเก่ียวกับการเงินและบัญชี   การรวบรวมรายละเอียดและดําเนินงานเก่ียวกับ

งบประมาณของสวนราชการ เชน การวางฎีกาเตรียมการเบิกจายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน การรวบรวมขอมูล ตางๆ  ใน
การจัดทํางบประมาณ

- งานตรวจสอบหลักฐาน ใบสําคัญจายเงิน ลงบัญชีและทํารายงานบัญชี รวบรวม
รายละเอียดขอมูลเก่ียวกับการขอจัดตั้งงบประมาณรายรับ-รายจายประจําป ทําหนังสือชี้แจงโตตอบ ดานงบประมาณ
และการพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณรายจาย

- ควบคุมการจัดทําบัญชี การใชจายงบประมาณ
- งานวิเคราะหงบประมาณ ฐานะทางการเงินและบัญชี



- งานตรวจสอบความถูกตองของผูลงบัญชเีงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร และบัญชี
แยกประเภท

- งานรายรับ-รายจาย เงินสด งานการจายตามงบประมาณ การจัดทํางบดุลแสดง
ฐานะการเงิน  งบทรัพยสิน-หนี้สิน งบโครงการ งบเงินสะสม และจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน

- งานจัดทําบัญชีแยกประเภทท่ัวไป   บัญชีแยกประเภทยอย   จัดทํางบทดรองประจําเดือน/
ประจําป  จัดทําบัญชีคุมงบประมาณรายจาย ทะเบียนคุมลูกหนี้-เจาหนี้ ตลอดจนทะเบียน     เงินยืมทดรองจาย

- จัดทํารายละเอียดการเบิกจายสวัสดิการของงานสถานีขนสง  คารักษาพยาบาล คา
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ

- ควบคุม และกํากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจาง
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป
- งานควบคุมดูแล ซอมบํารุงและรักษายานพาหนะ วัสดุครุภัณฑและสถานท่ีท่ีอยูใน

ความรับผิดชอบของฝายรับถายโอนภารกิจ
- งานพัสดุท่ัวไป เชน จัดหา  จัดซื้อ จัดจาง การเบิกจาย การเก็บรักษา ซอมแซมและ

บํารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบวาดวยการพัสดุฯ
- งานจัดทําบัญชีและทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสาร

เก่ียวกับพัสดุ จําหนายพัสดุท่ีชํารุด
- งานจัดทําสัญญา ตออายุสัญญาและเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจาง
- งานเก็บรักษาทรัพยสินมีคาของเทศบาล
- งานตรวจสอบพัสดุยอยของหนวยงานท่ีเก่ียวของ
- งานจัดทําทะเบียนอสังหาริมทรัพยและสังหาริมทรัพย
- งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

- การจัดเก็บคาบริการรถยนต ท่ีมาลงเวลาเขา – ออก ของงานสถานีขนสง
- งานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชนท่ีมาใชบริการงานสถานีขนสง  ฝายรับถาย

โอนภารกิจ
- ดูแล รักษา และทําความสะอาดภายในตัวอาคาร  และบริเวณสถานีขนสงฯ แหงท่ี ๑ เทศบาล

นครนคราชสีมา
- ดูแล การลงเวลารถเขา – ออก  ของงานสถานีขนสง  ฝายรับถายโอนภารกิจ
- ดูแล การจัดระเบียบการจอดรถยนตท่ีเขาใชบริการในสถานีขนสงฯ แหงท่ี ๑
- ออกตรวจรถโดยสารท่ีหลีกเลี่ยงไมเขาสถานีขนสงฯ แหงท่ี ๑
- รักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนภายในสถานีขนสงฯ แหงท่ี ๑
- งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย




