
มาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของ

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

ประกอบดวย 4 ฝาย
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป
2. ฝายอํานวยการ
๓. ฝายปกครอง
4. ฝายรับถายโอนภารกิจ

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีดังนี้
งานธุรการ

ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ  มอบหมายงาน  ปรับปรุงแกไข  ใหคําปรึกษา  แนะนําการ
ปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป  ใหเปนไปตามนโยบาย  ระเบียบ กฎหมาย  หนังสือสั่งการ  และระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ  อยางเครงครัดและรัดกุม  โดยมีหนาท่ีและงานอยูในความรับผิดชอบ ดังนี้

(1) งานสารบรรณกลางเทศบาลใหเปนไปตามระเบียบแบบแผน  ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ
ดําเนินการแจกแจงจัดสงหนังสือออกไปยังหนวยงานตาง ๆ  ของเทศบาล

(2) ควบคุมบังคับบัญชารับผิดชอบงานในหนวยงานธุรการ
(3) ควบคุมงานเก่ียวกับการประชุมผูบริหารและหัวหนาสวนราชการ  ดูแลรักษา  จัดเตรียม และ

ใหบริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณ  การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ
(4) ควบคุมดูแลงานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหนวยงานตาง ๆ  ท่ีขอความรวมมือ
(5) ควบคุมดูแลงานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ
(6) ควบคุมดูแลงานขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทํา

คุณประโยชน
(7) งานเก่ียวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาจังหวัด สมาชิกสภาเทศบาล

และการเตรียมประสานงานตาง ๆ
(8) ควบคุมดูแลงานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล
(9) ควบคุมดูแลงานรับเรื่องราวรองทุกข และรองเรียน
(10) ควบคุมดูแลงานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ
(11) ใหคําแนะนําปรึกษาและวางแผนงานตาง ๆ  ในหนวยงานของธุรการ
(12) ควบคุมการจัดทําแผนพัฒนาและการจัดทํารางงบประมาณประจําปและเพ่ิมเติม  ในสวน

ของงานบริหารท่ัวไป  และสํานักปลัดเทศบาล
(13) ควบคุมการเบิกจายเงิน การจัดซื้อ-จาง การพัสดุ ในงานธุรการใหเปนไปตามระเบียบ
(14) งานธุรการเก่ียวกับการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ
(15) งานเก่ียวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาจังหวัด สมาชิกสภาเทศบาล

และการเตรียมประสานงานตาง ๆ
(16) งานเก่ียวกับการตอนรับและรับรองคณะศึกษาดูงาน  การตรวจเยี่ยมเทศบาล
(17) การตรวจสอบงบประมาณและการโอนเงินงบประมาณ
(18) งานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล  และงานกิจการสภาอ่ืน ๆ
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(19) งานเก่ียวกับการทําทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาลและผูบริหารเทศบาล
(20) งานเก่ียวกับการยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของผูบริหารเทศบาลและ

สมาชิกสภาเทศบาลนครนครราชสีมา
(21) ราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่องหนังสือราชการตาง ๆ  ภายในหนวยงานและติดตอกับ

ราชการอ่ืน
(22) จัดทําฎีกาเบิกจายเงินประเภทตาง ๆ  ในงานธุรการ  สํานักปลัดเทศบาล
(23) งานธุรการเรื่องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล

พนักงานเทศบาล  และลูกจางประจํา
(24) งานขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทําคุณประโยชน
(25) งานการจัดวางระบบการควบคุมภายในของเทศบาลนครนครราชสีมา
(26) งานเก่ียวกับการเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ ของคณะผูบริหาร พนักงานเทศบาล พนักงานจาง

ของงานธุรการ  งานกิจการสภา  งานเลขานุการผูบริหาร  งานการเจาหนาท่ี  งานควบคุมเทศพาณิชย และหนวยงาน
ตรวจสอบภายใน งานเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภคประเภทตาง ๆ  ในงานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล

(27) งานประกันสังคมพนักงานจางของเทศบาล
(28) งานควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง
(29) งานควบคุมการเบิกจายพัสดุอุปกรณเครื่องใชสํานักงานและน้ํามันเชื้อเพลิง
(30) จัดทํารางแผนพัฒนาเทศบาลในสวนของงานธุรการ  สํานักปลัดเทศบาล
(31) จัดทํารางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปและงบเพ่ิมเติมในสวนของ
งานบริหารท่ัวไป

(32) งานเก่ียวกับการรักษาทรัพยสินและพัสดุของงานธุรการ  สํานักปลัดเทศบาล

งานศูนยเรื่องราวรองทุกข (Call  Center)
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  คือ

(1) รับ-สง  ขอมูลเรื่องราวรองทุกขจากประชาชนและชุมชนตาง ๆ  ในเขตเทศบาลแลวสงตอไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือแกไขปญหาและบรรเทาความเดือดรอนของประชาชน

(2) เชื่อมโยงขอมูลผานทางเครือขายคอมพิวเตอรภายในหนวยงานเพ่ือติดตอประสานงานและ
รับเรื่องราวรองทุกขใหเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็ว

งานกิจการสภา
(1) งานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล และงานกิจการสภาอ่ืน ๆ
(2) ราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  หนังสือราชการตาง ๆ  ภายในหนวยงานและติดตอกับ

สวนราชการอ่ืน
(3) งานเก่ียวกับการทําทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาลและผูบริหารเทศบาล
(4) การเก็บรักษาเอกสารหลักฐานตาง ๆ  ท่ีรับผิดชอบ
(5) งานเก่ียวกับการยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของผูบริหารเทศบาลและสมาชิกสภา

เทศบาลนครนครราชสีมา
(6) ชวยงานเก่ียวกับการประชุมคณะผูบริหาร  หัวหนาสวนราชการ
(7) งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรบัมอบหมาย
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งานประชุมและรัฐพิธี
(1) ราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  หนังสือราชการตาง ๆ  ภายในหนวยงานและติดตอกับ

สวนราชการอ่ืน
(2) งานธุรการเก่ียวกับการประชุมผูบริหารและหัวหนาสวนราชการ  ดูแลรักษา  จัดเตรียม

และใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ  อุปกรณ  การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ
(3) งานเก่ียวกับการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540
(4) ติดตออํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ

2. ฝายอํานวยการ มีหนาท่ีดังนี้
ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการเจาหนาท่ี  งานระบบและมาตรฐาน

งานบุคคล  งานวินัยและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  และงานเทศพาณิชย  ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น  สรุปรายงาน
เสนอแนะ  และดําเนินการปฏิบัติงานท่ีตอง  ใชความชํานาญพิเศษเก่ียวกับการในหนวยงานท่ีรับผิดชอบกําหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาอัตราการวางกําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ติดตามประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ   ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุง
แกไข  ติดตามประเมินผล  และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรบัผิดชอบ

งานการเจาหนาท่ี
(1) การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาตอบแทนพิเศษของพนักงานเทศบาล
(2) การพิจารณาเลื่อนข้ันคาจางและคาตอบแทนพิเศษลูกจางประจํา
(3) การดําเนินการตรวจสอบแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานเทศบาลและลูกจางประจํา
(4) การจัดทําบัตรประจําตัวพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  พนักงานจางตามภารกิจ

พนักงานจางท่ัวไป  และบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ
(5) การเลื่อนระดับและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนตําแหนงประเภทท่ัวไป

ระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ  และระดับอาวุโส
(6) การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนสายงาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีและสายงานนิติการ  ในระดับชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษและระดับเชี่ยวชาญ
(7) ใหพนักงานเทศบาลสามัญไดรับเงินเดือนและเงินท่ีปรับเพ่ิมตามคุณวุฒิการศึกษาท่ีเปน

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
(8) การดําเนินการเรื่องขอรับเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของผูปฏิบัติงานดาน

สาธารณสุข (พ.ต.ส.)
(9) การดําเนินการเรื่องของเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับบุคลากรดานการแพทย (กรณีไมทําเวชปฏิบัติ

สวนตัวและหรือปฏิบัติงานโรงพยาบาลเอกชน)
(10) การดําเนินการเรื่องขอรับเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับบุคลากรดานการแพทยและแพทยสาขา

สงเสริมพิเศษ (แพทยท่ีปฏิบัติงานในฝายเวชกรรมและสังคมหรือศูนยบริการสาธารณสุข)
(11) การประเมินเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ (วช.) ระดับชํานาญการ/

ชํานาญการพิเศษ  ดังนี้
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-สายงานวิชาชีพเฉพาะกายภาพบําบัด
-สายงานวิชาเฉพาะกายภาพบําบัด
-สายงานวิชาชีพเฉพาะการทันตแพทย
-สายงานวิชาชีพเฉพาะการพยาบาล
-สายงานวิชาชีพเฉพาะการแพทย
-สายงานวิชาชีพเฉพาะการสัตวแพทย
-สายงานวิชาชีพเฉพาะเภสัชกรรม
-สายงานวิชาชีพวิศวกรรมเครื่องกล
-สายงานวิชาชีพวิศวกรรมไฟฟา
-สายงานวิชาวิศวกรรมไฟฟา
-สายงานวิชาชีพวิศวกรรมโยธา
-สายงานวิชาชีพสถาปตยกรรม
-สายงานวิชาชีพวิทยาการคอมพิวเตอร
-สายงานวิชาชีพวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
-สายงานนิติกร

(12) การขอปรับปรุงตําแหนงพยาบาลวิชาชีพระดับเชี่ยวชาญ
(13) การดําเนินการคัดเลือกบุคคลใหไดเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร

(พ.ต.ก. ครั้งแรก  และกรณีใหไดรับเงิน พ.ต.ก.ในอัตราท่ีสูงข้ึน)
(14) การดําเนินการจัดทําคําสั่งรักษาราชการแทนและรักษาการในตําแหนง
(15) การยายสับเปลี่ยนเลขท่ีตําแหนงพนักงานเทศบาลสามัญ
(16) การยายสับเปลี่ยนตําแหนงพนักงานเทศบาลสามัญ
(17) การตรวจสอบการรับรองวันทวีคูณกรณีเกษียณอายุราชการ
(18) การใหคําปรึกษาและคําแนะนําเก่ียวกับเรื่องการบริหารงานบุคคล
(19) การลงขอมูลของผูมีสิทธิ  ผูใชสิทธิรวมการเบิกคารักษาพยาบาลในระบบของสํานัก

หลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.)
(20) การลงขอมูลของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  ท่ีมีคําสั่งแกไขเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับ

ตําแหนง อัตราเงินเดือนในระบบขอมูลของเทศบาล (ระบบราชภัฎ)
(21) การลงขอมูลของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา เก่ียวกับการเลื่อนระดับ เลื่อนข้ันเงินเดือน

การโอน (ยาย) การเปลี่ยนแปลงตําแหนงในระบบฐานขอมูลบุคลากรศูนยขอมูลแหงชาติ
(22) ตรวจสอบการลงลายมือชื่อและการลงเวลาปฏิบัติราชการในสมุดลงเวลาของพนักงาน

เทศบาล  ลูกจางประจํา  พนักงานจางตามภารกิจ  และพนักงานจางท่ัวไป  ในสวนของสํานักปลัดเทศบาล
(23) บันทึกและตรวจสอบขอมูลวันลาของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  พนักงานจาง

ตามภารกิจ  และพนักงานจางท่ัวไป
(24) บันทึกขอมูลท่ีมีการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับการเลื่อนระดับ   การเลื่อนข้ันเงินเดือน

การโอน (ยาย) การยายสับเปลี่ยนเลขท่ีตําแหนง  การยายสับเปลี่ยนตําแหนงและการเปลี่ยนแปลงอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานการเจาหนาท่ีในสวนของพนักงานเทศบาล และลูกจางประจํา  ในบัตรประวัติ (ก.พ.7)

(25) การดําเนินการดานการบริหารงานบุคคลตามมติ ก.กลาง และมติ ก.ท.จ.นครราชสีมา
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(26) การแจงเวียนเก่ียวกับระเบียบการบริหารงานบุคคลท่ีมีการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลง
(27) การดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา
(28) การดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติการพิมพลายนิ้วมือของพนักงานเทศบาล
(29) การแตงตั้งโอน การยาย การรับโอน  พนักงานเทศบาล ขาราชการอ่ืนหรือพนักงานสวน

ทองถ่ินอ่ืน
(30) การบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานเทศบาลสามัญ
(31) การดําเนินการเรือ่งขอทราบความตองการแพทย  ทันตแพทย  และเภสัชกร
(32) การปรับบัญชีอัตราเงินเดือนพนักงานเทศบาลสามัญและลูกจางประจํา ตามมติ

คณะรัฐมนตรี/มติ ก.ท.
(33) การดําเนินการเรื่องเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของพนักงานเทศบาลสามัญ
(34) การยืมตัวพนักงานเทศบาลสามัญและลกูจางไปชวยปฏิบัติราชการ
(35) การดําเนินการเรื่องขอรับเงินพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.)
(36) การดําเนินการเลื่อนข้ันเงินเดือน 2 ข้ัน กรณีพิเศษดานยาเสพติด
(37) การดําเนินการขอรับเงินเพ่ิมตามคุณวุฒิ
(38) การดําเนินการเรื่องทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
(39) การตอบขอหารือและชี้แจงเก่ียวกับเรื่องการบริหารงานบุคคล

งานระบบและมาตรฐานงานบุคคล
(1) การจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจาง
(2) การหารือคุณวุฒิตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง
(3) การปรับปรุงตําแหนง  การเปลี่ยนแปลงตําแหนง  พนักงานเทศบาล พนักงานจาง
(4) จัดทํารายงานอัตรากําลังพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจางประจําป
(5) การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง
(6) การสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล  เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางสายงาน
(7) การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ และคัดเลือกพนักงานเทศบาลสายงานบริหารให

ดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน
(8) งานกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ   สําหรับพนักงานเทศบาล

ลูกจางประจําและพนักงานจาง

งานวินัย
(1) การดําเนินการทางวินัย  พนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง
(2) งานดานวินัยอุทธรณและรองทุกข  งานสอบสวนและดําเนินการทางวินัย
(3) สอบสวนขอเท็จจริง  สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี
(4) งานดําเนนิการตามกฎหมาย  เทศบัญญัติ  ระเบียบ  หนังสือสั่งการ
(5) งานสอบสวนเปรียบเทียบปรับตามกฎหมาย
(6) ชี้แจงขอเท็จจริงขอกฎหมายและใหความเห็นแกผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
(7) งานวินิจฉัยใหคําปรึกษาขอกฎหมายแกหนวยงานตาง ๆ
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งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล
(1) จัดโครงการฝกอบรมและสัมมนาตาง ๆ ใหแกพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา และ

พนักงานจาง
(2) ศึกษา  วิเคราะห  วางแผนและประเมินความตองการใชอัตรากําลังเพ่ือจัดทําแผน

อัตรากําลังพนักงานเทศบาล 3 ป
(3) การใหพนักงานเทศบาลไปราชการ  ฝกอบรม  ศึกษาดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัย  ท้ังในและ

ตางประเทศ
(4) ประชาสัมพันธโครงการฝกอบรม  หนวยงานตาง ๆ ใหพนักงานในสังกัดทราบ
(5) ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานสําหรับพนักงานเทศบาล

ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง
(6) จัดทําแผนพัฒนาเทศบาลนครนครราชสีมา 3 ป
(7) จัดเก็บฐานขอมูลพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา และพนักงานจาง
(8) รับนักศึกษาจากสถาบันตาง ๆ เขาฝกงานในหนวยงานตาง ๆ ในเทศบาล
(9) รับรองวันลาของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง
(10) งานสารบรรณ  รับสงหนังสือภายในงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล
(11) แกไขเพ่ิมเติมขอมูลในบัตรประวัติ (การฝกอบรม  และแกไขเพ่ิมเติมชื่อสกุล)

งานเทศพาณิชย
(1) งานจัดตั้งเทศพาณิชย  งานตรวจสอบรายงาน  ควบคุมและดูแลกิจการเทศพาณิชย
(2) ควบคุม  ดูแล  บังคับบัญชารับผิดชอบงานในหนวยงาน
(3) งานวิเคราะห  ปรับปรุงเทศพาณิชย
(4) ราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  คําสั่ง  คัดสําเนาหนังสือราชการตาง ๆ  การพิมพหนังสือ

ของงานเทศพาณิชย
(5) ติดตอประสานงานเก่ียวกับกิจเทศพาณิชยกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
(6) ดําเนินการเรื่องการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถานธนานุบาล  ดังนี้ ดําเนินการเรื่อง

การจัดทําสัญญาจาง  สญัญาคํ้าประกัน  การบรรจุ  แตงตั้ง  โอน(ยาย) เลื่อนตําแหนง การแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ใหม  การลาออกจากราชการของพนักงานสถานธนานุบาล    การลงทะเบียนวันลาพักผอนประจําป  การลาอ่ืน ๆ  การ
จัดทําบัตรประจําตัวพนักงาน  สถานธนานุบาล และจัดทําหนังรับรองใชควบคุมบัตรประจําตัวพนักงานสถานธนานุบาล

3. ฝายปกครอง มีหนาท่ีดังนี้
ฝายปกครอง  ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานท่ัวไปในฝายปกครอง ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและใหคําแนะนํา

เก่ียวกับการปฏิบัติงาน ในหนวยงาน ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอบเขตของระเบียบปฏิบัติของทางราชการท่ีพึงมี
เพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางท่ีประจําในหนวยงาน  รับผิดชอบและยึดปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งเทศบาล
ดังนี้

- การวินิจฉัยงาน การตัดสินใจ การสั่งการ ในการบริหารงานท่ัวไป
- ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แนะ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงานเม่ือมีปญหา
- ควบคุมการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําเดือน
- ควบคุมสั่งการสถานการณขณะเกิดเหตุสาธารณภัยแลวการรายงานผูบังคับบัญชาทราบ
- ทําหนาท่ีควบคุมครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- ตรวจสอบ ดูแล แกไขการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและพนักงานใหการปฏิบัติงานสําเร็จตามวัตถุประสงค

ประสานความรวมมือใหคําปรึกษาแนะนํา ชี้แนะการปฏิบัติงานใหเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงาน



- สนับสนุนสงเสริมประสิทธิภาพดานสุขภาพรางกาย พลานามัย สรางเสริมขวัญกําลังใจ เก้ือหนุนจัดหาวัสดุ
อุปกรณสิ่งของท่ีเหมาะสมกับการทํากิจกรรมของบุคลากรในหนวยงาน  สงเสริมเพ่ิมทักษะการฝกซอม การเรียนรูใน
การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพ่ิมพูนความรูดานวิชาการ  กฎระเบียบ  ขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี

- เสนอความคิดเห็นในการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผนฯและงบประมาณประจําป
- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และหลอลื่น ของฝายปกครอง
- จัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตาง ๆ เชน แผนปองกันอัคคีภัย แผนเฉพาะกิจตาง ๆ ในเขต

รับผิดชอบ
- เจาหนาท่ีบริหารจัดการฝกอบรมการดับเพลิงข้ันตน หรือฝกซอมดับเพลิงและฝกซอมอพยพหนีไฟ
- ควบคุม ดูแลรถยนตตรวจการณ ๔ หมายเลขทะเบียน ขพ-๙๙๒๐ นม. (ปอ.๔)
- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๒. นายสุรพล ชางการ ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-
๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑

ทําหนาท่ีหัวหนางานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (สถานีดับเพลิงจอมสุรางคยาตร) ใหมีหนาท่ี
รับผิดชอบบริหารงานท่ัวไป ในงานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและให คําแนะนํา
เก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนวยงาน          ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอบเขตของระเบียบปฏิบัติของทางราชการท่ีพึง
มีเพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางท่ีประจําในหนวยงาน รับผิดชอบและยึดปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งเทศบาล
ดังนี้

- การวินิจฉัยงาน การตัดสินใจ การสั่งการ ในการบรหิารงานท่ัวไป
- ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แนะ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงานเม่ือมีปญหา
- ควบคุมการฝกซอมประจําสัปดาหและประจําเดือน
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัยแลวตัดสินใจสั่งการ,ประสานงาน,การรายงานผูบังคับบัญชา

ทราบ
- ทําหนาท่ีครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- ตรวจสอบ ดูแล แกไขการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและพนักงานใหการปฏิบัติงานสําเร็จตามวัตถุประสงค

ประสานความรวมมือใหคําปรึกษาแนะนําชี้แนะการปฏิบัติงานใหเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงาน
- สนับสนุนสงเสริมประสิทธิภาพดานสุขภาพรางกาย พลานามัย สรางเสริมขวัญกําลังใจ เก้ือหนุนจัดหาวัสดุ

อุปกรณสิ่งของท่ีเหมาะสมกับการทํากิจกรรมของบุคลากรในหนวยงาน สงเสริมเพ่ิมทักษะการฝกซอมการเรียนรูในการ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพ่ิมพูนความรูดานวิชาการ กฎระเบียบ ขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี

- เสนอความคิดเห็นในการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผนฯและงบประมาณประจําป
- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง และหลอลื่น ของงานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
- ควบคุม ดูแลรถยนตตรวจการณ ๓ หมายเลขทะเบียน กท-๒๙๖๐ นม. (ปอ.๒)
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๓. นายนิยม สวมชัยภูมิ ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-
๐๑-๔๘๐๕-๐๑๓

ทําหนาท่ีหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๑ (สถานีดับเพลิงสุรนารายณ) ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงาน
ท่ัวไปในงานสถานียอยแหงท่ี ๑ ท้ังหมด ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและใหคําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนวยงาน
ใหเปนไปตามอํานาจหนาท่ี  ขอบเขตของระเบียบปฏิบัติของทางราชการท่ีพึงมีเพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงาน
จางท่ีประจําในหนวยงาน รับผิดชอบและยึดปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งเทศบาล  ดังนี้

- การวินิจฉัยงาน การตัดสินใจ การสั่งการ ในการบริหารงานท่ัวไป
- ใหคําปรึกษาแนะนําชีแ้นะในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงานเม่ือมีปญหา



- ควบคุมการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําเดือน
- พิจารณาสถานการณขณะเกิดเหตุสาธารณภัยแลวตัดสินใจสั่งการ,ประสานงาน,การรายงาน ผูบังคับบัญชา

ทราบ
- ทําหนาท่ีครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- ตรวจสอบดูแลแกไขการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและพนักงาน ใหการปฏิบัติงานสําเร็จตามวัตถุประสงค

ประสานความรวมมือ ใหคําปรึกษาแนะนํา ชี้แนะการปฏิบัตงิานใหเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงาน
- สนับสนุนสงเสริมประสิทธิภาพดานสุขภาพรางกาย พลานามัย สรางเสริมขวัญกําลังใจ เก้ือหนุนจัดหา วัสดุ

อุปกรณ หรือสิ่งของท่ีเหมาะสมกับการทํากิจกรรมของบุคลากรในหนวยงาน สงเสริมเพ่ิมทักษะการฝกซอม การเรียนรู
ในการปองกันและบรรเทา      สาธารณภัยเพ่ิมพูนความรูดานวิชาการกฎระเบียบขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติงานใน
หนาท่ี

- เสนอความคิดเห็น ในการจัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผน ฯ และงบประมาณ
ประจําป

- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นของงานสถานียอยแหงท่ี ๑
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๔. นายอรุณเดช เดชะโคบุตร ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-
๓๘๑๐-๐๐๔

ทําหนาท่ีหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ (สถานีดับเพลิงการเคหะฯ) ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานท่ัวไปใน
งานสถานียอย  แหงท่ี ๒ ท้ังหมด ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและใหคําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนวยงานให
เปนไปตามอํานาจหนาท่ีขอบเขตของระเบียบปฏิบัติของทางราชการท่ีพึงมีเพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางท่ี
ประจําในหนวยงาน รับผิดชอบและยึดปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งเทศบาล ดังนี้

- การวินิจฉัยงาน การตัดสินใจ การสั่งการ ในการบริหารงานท่ัวไป
- ใหคําปรึกษาแนะนําชี้แนะในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงานเม่ือมีปญหา
- ควบคุมการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําเดือน
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัยแลว ตัดสินใจสั่งการ ประสานงาน,การรายงาน ผูบังคับบัญชา

ทราบ
- ทําหนาท่ีครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- ตรวจสอบ ดูแล แกไขการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและพนักงาน ใหการปฏิบัติงานสําเร็จตาม

วัตถุประสงค ประสานความรวมมือ ใหคําปรึกษาแนะนํา ชี้แนะการปฏิบัติงานใหเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงาน
- สนับสนุนสงเสริมประสิทธิภาพดานสุขภาพรางกาย พลานามัย สรางเสริมขวัญกําลังใจ เก้ือหนุน จัดหา วัสดุ

อุปกรณ หรือสิ่งของท่ีเหมาะสมกับการทํากิจกรรมของบุคลากรในหนวยงาน สงเสริม เพ่ิมทักษะการฝกซอม การเรียนรู
ในการปองกันและบรรเทา     สาธารณภัย เพ่ิมพูนความรูดานวิชาการกฎระเบียบ ขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติงานใน
หนาท่ี

- เสนอความคิดเห็น ในการจัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผน ฯ และงบประมาณ
ประจําป

- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นของงานสถานียอยแหงท่ี ๒
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๕. นายวิทยา  ประดิษฐคาย  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๒๗

ทําหนาท่ีหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๓ (สถานีดับเพลิงศาลาทอง) ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานท่ัว ไปใน
งานสถานียอย แหงท่ี ๓ ท้ังหมด ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและใหคําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนวยงานให



เปนไปตามอํานาจหนาท่ี ขอบเขตของระเบียบปฏิบัติของทางราชการท่ีพึงมี เพ่ือใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางท่ี
ประจําในหนวยงาน รับผิดชอบและยึดปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งเทศบาล ดังนี้

- การวินิจฉัยงาน การตัดสินใจ การสั่งการ ในการบริหารงานท่ัวไป
- ใหคําปรึกษาแนะนําชี้แนะในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงานเม่ือมีปญหา
- ควบคุมการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําเดือน
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัยแลว ตัดสินใจสั่งการ ประสานงาน,การรายงาน ผูบังคับบัญชา

ทราบ
- ทําหนาท่ีครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- ตรวจสอบ ดูแล แกไขการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและพนกังาน ใหการปฏิบัติงานสําเร็จตาม

วัตถุประสงค ประสานความรวมมือ ใหคําปรึกษาแนะนํา ชี้แนะการปฏิบัติงานใหเจาหนาท่ีและพนักงานในหนวยงาน
- สนับสนุนสงเสริมประสิทธิภาพดานสุขภาพรางกาย พลานามัย สรางเสริมขวัญกําลังใจ เก้ือหนุน จัดหา วัสดุ

อุปกรณ หรือสิ่งของท่ีเหมาะสมกับการทํากิจกรรมของบุคลากรในหนวยงาน สงเสริม เพ่ิมทักษะการฝกซอม การเรียนรู
ในการปองกันและบรรเทา     สาธารณภัย เพ่ิมพูนความรูดานวิชาการกฎระเบียบ ขอบังคับท่ีใชในการปฏิบัติงานใน
หนาท่ี

- เสนอความคิดเห็น ในการจัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผน ฯ และงบประมาณ
ประจําป

- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นของงานสถานียอยแหงท่ี ๓
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๖. นายอภิเชต  เหมือนสันเทียะ  ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-
๐๑-๓๘๑๐-๐๐๑

ทําหนาท่ีหัวหนางานฝกอบรมและกิจการพิเศษ ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานท่ัวไปในงานฝกอบรมและ
กิจการพิเศษ  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบและใหคําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนวยงาน ใหเปนไปตามอํานาจ
หนาท่ีขอบเขตของระเบียบปฏิบัติของทางราชการท่ีพึงมีเพ่ือใหพนักงานเทศบาลท่ีประจําในหนวยงาน  รับผิดชอบและ
ยึดปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งเทศบาลดังนี้

- จัดทําโครงการตางๆ ของงานฝกอบรมและกิจการพิเศษตามแบบแผนฯ และงบประมาณประจําป
- วินิจฉัย วางแผน ควบคุมดูแล ตัดสินใจสั่งการใหเจาหนาท่ีและพนักงานปฏิบัติงานในหนาท่ีใหเปนไปอยาง

ประสิทธิภาพ
- ทําหนาท่ีวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- จัดเตรียมวัสดุและอุปกรณท่ีใชเปนสื่อในการ ฝกอบรมฯ ฝกซอม สาธิต และบรรยาย ในโครงการตาง ๆ
- ใหคําแนะนําเสนอความคิดเห็นในการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผนฯและ

งบประมาณประจําป
- สนับสนุนกิจการของฝายปกครอง ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

- สั่งใช ควบคุมดูแล สนับสนุน วินิจฉัย และใหขอเสนอแนะกิจการของ สมาชิก อปพร.
- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๗. จาเอกสุชาติ  พุดทะเล   ตําแหนง   นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๖
ทําหนาท่ีหัวหนางานงานธุรการ ฝายปกครอง ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานควบคุม ดูแล บังคับบัญชา

บริหารงานเก่ียวกับ การจัดทําการขออนุมัติเบิกจายเงินเดือน คาจางของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงาน
จาง

- จัดทําการขออนุมัติและฎีกาเบิกจายคาสาธารณูปโภค  คาตอบแทน  คาใชสอยและเงินนอกงบประมาณ
- งานเก่ียวกับงบประมาณ  และโอนงบประมาณ  งานแผนและโครงการ



- งานเก่ียวกับเงินสวัสดิการพนักงานเทศบาล  ของงานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
- เปนกรรมการรับเงินเดือน  คาจางจากคณะกรรมการรับ – สงเงินเดือนของสํานักปลัดเทศบาล
- บันทึกภาพเหตกุารณและรายงานเหตุสาธารณภัย ในเบื้องตน
- งานอ่ืนๆ  ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานธุรการ  ฝายปกครอง

๘. นายเฉลิมศักดิ์   จันทรกลาง ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๖

มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้
- จัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลนครนครราชสีมา
- จัดทําแผนปฏิบัติการเฉพาะกิจตาง ๆ
- งานจัดซื้อ – จัดจาง ของหนวยงาน
- งานเก่ียวกับงบประมาณ และจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินสิ่งกอสราง  ตลอดจนฎีกาเบิกจายเงิน
- ทําหนาท่ีครูฝก และวิทยากร เผยแพรวิชาการ
- งานศูนยอํานวยการความปลอดภัยทางถนน เทศบาลนครนครราชสีมา
- เจาหนาท่ีบริหารจัดการฝกอบรมการดับเพลิงข้ันตน หรือฝกซอมดับเพลิงและฝกซอมอพยพหนีไฟ ประจํา
หนวยงาน
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๙. นายสมจิตร ดิษฐการ ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-
๐๑-๔๘๐๕-๐๐๒

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- งานพัสดุและงานซอมแซมบํารุงรักษาเครื่องยนต
- เสนอความเห็นขอจัดซื้ออะไหล วัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใช ทุกชนิด
- ควบคุม ดูแลทรัพยสิน จัดเก็บ เบิกจาย วัสดุ  ครุภัณฑ  เก็บรักษาวัสดุ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใช เครื่อง

หาบหาม เครื่องสูบน้ําดับเพลิง
- จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ เครื่องดับเพลิง วัสดุเครื่องแตงกาย วัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น

และวัสดุยานพาหนะและขนสง
- ควบคุม ดูแล ตรวจสอบเครื่องดับเพลิงเบื้องตนในชุมชนและจุดแจกจายตางๆ ภายในเขตรับผิดชอบ
- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง ตรวจสอบน้ํามันเชื้อเพลิงประจํารถ
- บันทึกภาพเหตุการณและรายงานเหตุสาธารณภัย ในเบื้องตน
- ควบคุมดูแลรถยนตตรวจการณ ๑ หมายเลขทะเบียน กฉ- ๗๙๑๒ นม. (ปอ.๑)
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๑๐. นางสุภัทรา  พูนภิญโญศักดิ์  ตําแหนง  ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้
- งานธุรการท่ัวไปภายในหนวยงาน และ รางหนังสือภายนอก-ภายในตามท่ีไดรับมอบหมาย
- รับ – สง โตตอบหนังสือราชการตางๆ ตลอดจนเก็บรักษาเอกสาร
- จัดทําคําขอมีบัตรประจําตัวพนักงานและพนักงานจางของงานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและ

ส.ดพ.ยอย ตางๆ
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย



๑๑. นางสาววณิชยา  หลวงทองหลาง   ตําแหนง  พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้
- ชวยงานศูนยอํานวยการความปลอดภัยทางถนน เทศบาลนครนครราชสีมา
- ชวยงานดานเอกสารและหนังสืองานจัดซื้อ – จัดจาง ของหนวยงาน งานเก่ียวกับงบประมาณ จัดทํา

ทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินสิ่งกอสราง  ตลอดจนฎีกาเบิกจายเงิน
- รับ – สง โตตอบหนังสือราชการตางๆ ตลอดจนเก็บรักษาเอกสาร
- เดินเอกสารและหนังสือ นําแฟมงานเสนอตอผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๑๒. นางสาววรรณี   สวัสดิ์มงคลกุล   ตําแหนง  พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้
- ควบคุมการลงทะเบียนรับ – สงหนังสือ
- ควบคุมทะเบียนวันลาของลูกจาง  และเจาหนาท่ีในหนวยงาน
- ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงประจํารถ และรายงานการเบิกจายน้ํามันประจําเดือน
- ชวยงานดานเอกสารและหนังสือประจําหนวย  เชน  การติดตามแฟมเอกสาร  ฯ
- ตรวจสอบรายชื่อพนักงานและลกูจางในสมุดลงเวลามาปฏิบัติราชการ
- เดินเอกสารและหนังสือ  นําแฟมงานเสนอตอผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๑๓. นางน้ําฝน  พานงูเหลือม ตําแหนง  พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้
- ควบคุมการลงทะเบียนรับ – สงหนังสือ
- ควบคุมทะเบียนวันลาของลูกจาง  และเจาหนาท่ีในหนวยงาน
- ชวยงานดานเอกสารและหนังสือประจําหนวย  เชน  การติดตามแฟมเอกสาร  ฯ
- ตรวจสอบรายชื่อพนักงานและลูกจางในสมุดลงเวลามาปฏิบัติราชการ
- เดินเอกสารและหนังสือ  นําแฟมงานเสนอตอผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

งานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (สถานีดับเพลิงจอมสุรางคยาตร)

๑๔. นายศิริชัย  ผันกระโทก ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๕

มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้
- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนางานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และเปนผูรักษาการแทนหัวหนางาน

ศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในกรณีท่ีหัวหนางานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ไมอยู หรือไมสามารถ
ปฏิบัติงานได

- ทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๑
- ควบคุม ตรวจสอบรถยนตดับเพลิงใหมีสภาพในการใชงานไดดีอยูเสมอ
- ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการใชชุดผจญเพลิงและชุดเครื่องชวยหายใจของพนักงานดับเพลิงใหใชการไดดีอยู

เสมอ



- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏบิัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ  พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ
- จัดทําแผนตางๆ เชนแผนปองกันอัคคีภัยแผนเฉพาะกิจตางๆในเขตรับผิดชอบของงานศูนยปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย
- ทําหนาท่ีครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- เสนอความคิดเห็นในการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตามแบบแผนฯและงบประมาณประจําป
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลกูจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลง            น้ําธรรมชาติ พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ
- ควบคุมรถยนตกูภัย ๑ (กภ.๑) หมายเลขทะเบียน ๘๓ – ๙๑๖๐ นครราชสีมา
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- ทําหนาท่ีผูชวยครูฝกในการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําป
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๑๕. นายวิโรจน  กลิ่นกลาง ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๔
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๒
- ทําหนาท่ีครูฝกและวิทยากร เผยแพรวิชาการดับเพลิงประจําหนวย
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ
- ควบคุมรถกูภัย ๒ (กภ.๒) ๒ท – ๓๗๔๐ นครราชสีมา
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย  หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- ทําหนาท่ีครูฝกในการฝกซอมประจําสัปดาห  และประจําป
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๑๖. นายธนวรรธน  ววงขุนทด ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๒๕
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๑ คนท่ี ๑
- ควบคุมรถดับเพลิง ปฉ.๕ หมายเลขทะเบียน ๓ท- ๔๓๓๙ นม.
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสีย่งภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ



- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง
สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน  และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ

- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๑๗. นายสิทธิศักดิ์  วิจิตรกิ่ง  ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๓
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๑ คนท่ี ๒
- ควบคุมรถบันไดเลื่อนอัตโนมัติ  บล.๒ ทะเบียน  บม – ๗๕๓๒
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน  และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบงัคับบัญชามอบหมาย

๑๘. นายสุรนาท  วัฒนากลาง  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๗
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๒ คนท่ี ๑
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ  พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- ควบคุมรถยนตดับเพลิงหมายเลขทะเบียน ผจ – ๖๐๙๗ นครราชสีมา (ปฉ. ๗)
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๑๙. นายประทีป  ฤกษใหญ ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๑-๐๐๒
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๒ คนท่ี ๒
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ  พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- พนักงานประจํารถยนตดับเพลิงหมายเลขทะเบียน ผจ – ๖๐๙๗ นครราชสีมา (ปฉ. ๗)
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น



- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๒๐. นายภัทรพล  เชาวโคกสูง  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๑๖
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๒ คนท่ี ๓
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปาดับเพลิง และ

แหลงน้ําธรรมชาติ  พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนทีรับผิดชอบ
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- ควบคุมรถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง  รน. ๒ หมายเลขทะเบียน  ผษ-๕๘๒๑ นครราชสีมา
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

21. นายตง  ชูทองหลาง  ตําแหนง ลูกจางประจํา
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีพนักงานขับรถบรรทุกน้ํา รน.๖ หมายเลขทะเบียน บษ – ๑๐๐๐ นครราชสีมา
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

22. นายเชาวลิต  สายประสาท   ตําแหนง พนักงานขับรถดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีควบคุมและพนักงานขับรถบันไดเลื่อนอัตโนมัติ  บล.๑ ทะเบียน ๘๔- ๑๐๒๐ และ บล.๒
ทะเบียน  บม – ๗๕๓๒

- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน  และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

23. นายชูชาติ  ของโคกกรวด    ตําแหนง พนักงานขับรถดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนตกูภัย ๒ กภ. ๒ หมายเลขทะเบียน ๒ท-๓๗๔๐ นครราชสีมา
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ



- พิจารณาสถานการณ ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง
สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ

- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครัง้ใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๒4. นายสมชาย  ไกลสน     ตําแหนง พนักงานขับรถดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

- ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง  รน. ๒ หมายเลขทะเบียน  ผษ-๕๘๒๑ นครราชสีมา
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- พิจารณาสถานการณ  ขณะเกิดเหตุสาธารณภัย  หากไมสามารถควบคุมได  ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุนจากบุคลากรในหนวยงาน  และควบคุมดูแล  บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดเวรเตรียมพรอมปฏิบัติงาน งานศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ไดแบงชุดเวรเตรียมพรอมในการปองกันและระงับเหตุออกเปน ๒ ชุด โดยมีการเขาเวรเตรียมพรอม

ตลอด ๒๔ ชั่วโมง  ผลัดเปลี่ยนกัน ซึ่งแตละชุดจะเขาเวรเตรียมพรอมตั้งแต ๐๘.๐๐ น.และออกเวรเวลา ๐๘.๐๐ น.ของ
วันถัดไป ซึ่งไดกําหนดหนาท่ีของพนักงานขับรถยนตดับเพลิง  และหนาท่ีของพนักงานประจํารถยนตดับเพลิงไวดังนี้

พนักงานขับรถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้.
- ดูแล บํารุงรักษาเครื่องยนต ระบบปมน้ําดับเพลิง
- ตรวจเช็ครถยนตประจําวัน และประจําสัปดาห แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- นํารถออกปฏิบัติงาน หรือระงับเหตุตามคําสั่งผูบังคับบัญชา
- รายงานรถยนตออกปฏิบัติงานทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติงาน
- เบิกน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น และอุปกรณทุกชนิดท่ีใชในการบํารุงรักษารถยนตไวประจํารถท่ี

ไดรับมอบหมายใหประรถคันนั้น ๆ
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
พนักงานประจํารถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
- บํารุงรักษาอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิง
- ตรวจเช็คอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิงประจําวัน แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ

ตามลําดับชั้น
- ตรวจเช็คชุดผจญเพลิง (RB) และชุดเครื่องชวยหายใจ(BA)ท่ีไดรับมอบหมายแลวรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบประจําวันทุกๆ วัน
- ออกปฏิบัติงาน หรือออกระงับเหตุสาธารณภัยตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดปฏิบัติการเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑
ประกอบดวยรถยนตดับเพลิง ปฉ.๑ , ปฉ.๕ รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๖ รถยนตกูภัย ๑ รถยนตบันได

เลื่อน ๑ และรถยนตบันไดเลื่อน ๒ ประจําการท่ีตั้งในยามปกติพรอมเจาหนาท่ีประจํารถ ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๑ หมายเลขทะเบียน  ผย-๗๓๕ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย

๒5. นายวีรกุล  ปะอันทัง พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนต
๒6. นายปณชัย  แกวจอหอ พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ
27. นายปยชัย  บุญโนนแต พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ



๒. รถดับเพลิง ปฉ.๕ หมายเลขทะเบียน ๓ท- ๔๓๓๙ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
๒8. นายกมล  นามวิจิตร พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนต
๒9. นายสุนทร รุงรัศมี พนักงานดับเพลิง ทําหนา ท่ีพนักงาน

ประจํารถ
30. นายประสานศิลป  เข็มคง พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ

๓. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๖ หมายเลขทะเบียน บษ- ๑๐๐๐ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
31. นายวีระ  สอนจํานงค พนกังานดับเพลิง ทํ า หน า ท่ีพนั ก ง าน

ประจํารถ
32. นายเสกสรร  โคมพุดซา พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ

๔. รถยนตกูภัย ๑ กภ.๑ หมายเลขทะเบียน ๘๓-๙๑๖๐ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
- นายปณชัย  แกวจอหอ พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนต
33. นายสุพจน จัดเกาะ พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ

๕. รถยนตบันไดเลื่อนอัตโนมัติ  บล.๑ หมายเลขทะเบียน ๘๔- ๑๐๒๐ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
- นายเชาวลิต  สายประสาท พนักงานขับรถยนต ทําหนาท่ีควบคุมรถ

๖. รถยนตบันไดเลื่อนอัตโนมัติ  บล.๒ หมายเลขทะเบียน บม. ๗๕๓๒ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
- นายเชาวลิต  สายประสาท พนักงานขับรถยนต ทําหนาท่ีควบคุมรถ

ชุดปฏิบัติการเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
ประกอบดวยรถยนตดับเพลิง ปฉ.๑ , ปฉ.๗ รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๒ รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๓

รถยนตกูภัย ๒ และรถยนตบันไดเลื่อน บล.๑ , ๒ พรอมเจาหนาท่ีประจํารถ ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๑ หมายเลขทะเบียน ผย-๗๓๕ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย

34. นายสมหมาย  พ่ึงโคกสูง พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนต
35. นายเรืองเดช  สินเธาว พนกังานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ

๒. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๗ หมายเลขทะเบียน  ผจ.๖๐๙๗ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
๓6. นายณรงค    พลพงษ พนักงานขับรถยนต ทําหนาท่ีพนักงานขับ
รถยนต ๓7. นายธีรวัฒน  พิณปรุ พนักงานดับเพลิง ทํา
หนาท่ีพนักงานประจํารถ

๓. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๒ หมายเลขทะเบียน  ผษ-๕๘๒๑ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
๓8. นายสมชาย  ปุกมะเริง พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ
๓9. นายไชยรัตน  เกสูงเนิน พนักงานดับเพลิง ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ

๔. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๓ หมายเลขทะเบียน  ผ-๒๕๕๒ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย

๔. รถยนตกูภัย ๒ กภ.๒ หมายเลขทะเบียน ๒ท-๓๗๔๐ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย
๕. รถยนตบันไดเลื่อนอัตโนมัติ  บล.๑ หมายเลขทะเบียน ๘๔– ๑๐๒๐ นม. เจาหนาท่ีประกอบดวย

๖. รถยนตบันไดเลื่อนอัตโนมัติ  บล.๒ หมายเลขทะเบียน  บม– ๗๕๓๒ นม. เจาหนาท่ี
ประกอบดวย

งานรักษาความสะอาด

การฝกซอมประจําสัปดาห ( ส.ดพ.จอมสุรางค )
ใหครูฝกทําการฝกซอมประจําสัปดาห โดยฝกในวันพุธและวันพฤหัสบดี (เฉพาะชุดเวรเตรียมพรอม) และใหมี

การรายงานผลการฝกซอมทุกสัปดาห
งานสถานียอย แหงท่ี ๑ ( สถานีดับเพลิงสุรนารายณ )



45. นายประเสริฐ  รามวินิจ ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๑๕

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ี เปนผูชวยหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๑ รักษาการแทนหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๑ ในกรณีท่ี

หัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๑ ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได
- ทําหนาท่ี รวมพล เช็ดอัตรากําลัง ดูแลความเปนระเบียบเรียบรอย รักษาความสะอาด และรักษาทรัพยสิน

ตางๆ
- ควบคุม ดูแลติดตอประสานงาน ในการออกปฏิบัติงานตางๆ ของชุดเวรเตรียมพรอมประจําวัน
- ตรวจสอบ การรายงานการปฏิบัติงานของชุดเวรเตรียมพรอม และสํารวจวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ-เครื่องใชท่ี

นําออกปฏิบัติงานใหครบตามท่ีขอเบิกนําไปใช
- ตรวจสอบ วัสดุ-อุปกรณ ในการผจญเพลิงใหมีจํานวนเพียงพอ และมีสภาพท่ีพรอมจะใชงานไดทันที
- ควบคุม และบํารุงรักษา เครื่องสูบน้ํา, เครื่องหาบหาม, เครื่องสํารองไฟ, เครื่องปมลม, ไฟติดตั้งสองสวาง

,เลื่อยโซยนต จัดวางใหเปนระเบียบ และมีสภาพพรอมใชงานไดทันที
- จัดทําแผนพัฒนาชุมชนเขมแข็ง ในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
- ปฏิบัติตามคําสั่งเวรเตรียมพรอมประจําเดือน
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

46. นายสุวรรณ  พิมวรรณ ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๑๖

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีเจาหนาท่ีวิทยุ ประจํางานสถานียอยแหงท่ี ๑ ในวันเวลาราชการ รับแจงเหตุสาธารณภัย, เรื่อง

รองเรียน, ติดตอประสานขอความกับหนวยงานอ่ืน ตามท่ีไดรับประสาน หรือรับแจง
- ประชาสัมพันธประกาศแจงเตือนภัย ตามเทศกาล ฤดูกาล
- ปฏิบัติตามคําสั่งเวรเตรียมพรอมประจําเดือน
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๔7. นายถาวร  เอ้ืออุไรเลิศ  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีธุรการ-งานพัสดุ
- ตรวจสอบ การลงลายมือชื่อ การเซ็นชื่อ ในสมุดลงเวลาการปฏิบัติงานประจําวันของบุคลากรในงานสถาน

ยอยแหงท่ี ๑
- รวบรวมรายงาน การปฏิบัติงานของเวรเตรียมพรอมในวันท่ีผานมา เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน
- รวบรวมการขอเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง, ขอเบิกวัสดุ-อุปกรณ เพ่ือใหมีไวใช หรือทดแทนสวนท่ีชํารุด
- จัดทําบัญชีควบคุม วัสดุ-อุปกรณ, เครื่องมือ-เครื่องใช ในการปฏิบัติงานท่ีมีไวใชประจําสถานี
- จัดทําบัญชีควบคุม เครื่องดับเพลิง, อุปกรณดับเพลิง, เครื่องแตงกาย, วัสดุเชื้อเพลิง, น้ํามันหลอลื่น และ

เบิกจายใหผูขอเบิกตามคําสั่งของหัวหนาสถานี
- รับ-สงหนังสือ, เสนอความคิดเห็น, ผานหนังสือสําคัญ ท้ังหนังสือภายนอก-ภายใน ใหหัวหนาสถานีได

พิจารณาดําเนินการตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ
- ทําหนาท่ีผูชวยครูฝก, วิทยากร



- เม่ือเสร็จภารกิจหนาท่ีงานธุรการ สถานียอยสุรนารายณ แลวใหมาปฏิบัติหนาท่ีดานธุรการ ประจํางานธุรการ
ฝายปกครอง ตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย

- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๔8. นายถนอม  ไขโพธิ์  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ,ควบคุมรถยนตดับเพลิง ปฉ.๒ หมายเลขทะเบียน ผห-

๗๔๑๔ ,ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๔ หมายเลขทะเบียน ๒ท-๑๕๕๔ นครราชสีมา
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
- พิจารณาสถานการณ ในขณะเกิดเหตุสาธารณภัยในเบื้องตน รายงานสถานการณใหศูนยวิทยุ เสมา ทราบ
- ควบคุม ดูแล วัสดุ-อุปกรณ, เครื่องมือ-เครื่องใช ท่ีนําออกปฏิบัติงาน
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบ
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๔9. นายสุรศักดิ์  ดวงแกว  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑ ,ควบคุมรถยนตดับเพลิง ปฉ.๒ หมายเลขทะเบียน ผห-

๗๔๑๔ ,ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๔ หมายเลขทะเบียน ๒ท-๑๕๕๔ นครราชสีมา
- ทําหนาท่ีผูชวยครูฝก, วิทยากร
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
- พิจารณาสถานการณ ในขณะเกิดเหตุสาธารณภัยในเบื้องตน รายงานสถานการณใหศูนยวิทยุ เสมา ทราบ
- ควบคุม ดูแล วัสดุ-อุปกรณ, เครื่องมือ-เครื่องใช ท่ีนําออกปฏิบัติงาน
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบ
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

50. นายสิทธิศักดิ์  เฮืองศรี  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
- ทําหนาท่ีแทน หัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ในกรณีท่ีหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม ไมอยู ไมสามารถมา

ปฏิบัติงานได
- ชวยควบคุมดูแล การปฏิบัติงานของเวรเตรียมพรอมในการออกปฏบิัติงานตางๆ
- ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถยนตดับเพลิง ปฉ.๔ หมายเลขทะเบียน พ-๗๑๖๓
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดเวรเตรียมพรอม ประจําสถานียอยแหงท่ี ๑
ไดแบงชุดเวรเตรียมพรอมในการปองกันและระงับเหตุออกเปน ๒ ชุด โดยมีการเขาเวรเตรียมพรอมตลอด ๒๔

ชั่วโมง  ผลัดเปลี่ยนกัน ซึ่งแตละชุดจะเขาเวรเตรียมพรอมตั้งแต ๐๘.๐๐ น.และออกเวรเวลา ๐๘.๐๐ น.ของวันถัดไป
ซึ่งไดกําหนดหนาท่ีของพนักงานขับรถยนตดับเพลิง  และหนาท่ีของพนักงานประจํารถยนตดับเพลิงไวดังนี้

พนักงานขับรถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้.
- ดูแล บํารุงรักษาเครือ่งยนต ระบบปมน้ําดับเพลิง
- ตรวจเช็ครถยนตประจําวัน และประจําสัปดาห แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น



- นํารถออกปฏิบัติงาน หรือระงับเหตุตามคําสั่งผูบังคับบัญชา
- รายงานรถยนตออกปฏิบัติงานทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติงาน
- เบิกน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น และอุปกรณทุกชนิดท่ีใชในการบํารุงรักษารถยนตไวประจํารถท่ี

ไดรับมอบหมายใหประรถคันนั้น ๆ
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
พนักงานประจํารถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
- บํารุงรักษาอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิง
- ตรวจเช็คอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิงประจําวัน แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ

ตามลําดับชั้น
- ตรวจเช็คชุดผจญเพลิง (RB) และชุดเครื่องชวยหายใจ(BA)ท่ีไดรับมอบหมายแลวรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบประจําวันทุกๆ วัน
- ออกปฏิบัติงาน หรือออกระงับเหตุสาธารณภยัตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ปฏิบัติงานเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๑ ประกอบดวยรถยนตดับเพลิง, รถบรรทุกน้ําดับเพลิง และพนักงานประจํารถ ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๒ หมายเลขทะเบียน ผห-๗๔๑๔ นครราชสีมา  ประกอบดวย
๒. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๔ หมายเลขทะเบียน พ-๗๑๖๓ นครราชสีมา  ประกอบดวย
๓. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๔ หมายเลขทะเบียน ๒ท-๑๕๕๔ นครราชสีมา

ประกอบดวย

ปฏิบัติงานเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๒ ประกอบดวยรถยนตดับเพลิง, รถบรรทุกน้ําดับเพลิง และพนักงานประจํารถ ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๒ หมายเลขทะเบียน ผห-๗๔๑๔ นครราชสีมา  ประกอบดวย
๒. รถยนตดับเพลิง ปฉ.๔ หมายเลขทะเบียน พ-๗๑๖๓ นครราชสีมา  ประกอบดวย
๓. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน.๔ หมายเลขทะเบียน ๒ท-๑๕๕๔ นครราชสีมา

ประกอบดวย

การฝกซอมประจําสัปดาห ( ส.ดพ.สุรนารายณ )
ใหครูฝกทําการฝกซอมประจําสัปดาห โดยฝกในวันพุธและวันพฤหัสบดี (เฉพาะชุดเวรเตรียมพรอม) และใหมี

การรายงานผลการฝกซอมทุกสัปดาห

งานสถานียอย แหงท่ี ๒ ( สถานีดับเพลิงเคหะชุมชนนครราชสีมา )
60. นายบัวฮอง  รุงศรี ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-
๐๑-๔๘๐๕-๐๑๒
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ และทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี
๑ เปนผู



รักษาการแทนหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ ในกรณีท่ีหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติงาน
ได

- ทําหนาท่ีจัดทําแผนการฝกซอม ในการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําป
- ทําหนาท่ีพนักงานควบคุมรถยนตดับเพลิง ปฉ.๓ (ผห-๗๔๑๕)
- ควบคุม ดแูล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตางๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง ในการสํารวจทอธารประปา

ดับเพลิง และ
แหลงน้ําธรรมชาติ พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ

- จัดทําแผนตางๆ เชน แผนปองกันอัคคีภัย แผนเฉพาะกิจตาง ๆ ในเขตรับผิดชอบของงานสถานียอย
แหงท่ี ๒

- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตางๆ
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเครื่องหาบหาม และเครื่องสูบน้ําประจําสถานียอยแหงท่ี ๒
- พิจารณาสถานการณขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุน
จากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ

- ทําหนาท่ีผูชวยครูฝกในการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําป
- ใหทําหนาท่ีงานธุรการ งานพัสดุ และควบคุมกํากับดูแลในสวนท่ีเก่ียวของ
- ใหเสนอความคิดเห็น – ผานงาน ใหหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ (ส.ดพ.เคหะฯ) ประกอบการ

พิจารณาในดาน
หนังสือสําคัญ ท้ังหนังสือภายนอก – ภายใน

- ใหจัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ เครื่องดับเพลิง วัสดุเครื่องแตงกาย วัสดุเชื้อเพลิง
และหลอลื่น

และวัสดุยานพาหนะและขนสง
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบ ตามลําดับชั้น
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

61. นายประทีป กองศักดิ์ ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๒๑

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
- ควบคุม ดูแล การออกปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและลูกจางในการออกปฏิบัติงานตาง ๆ
- ควบคุมการออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจางในการสํารวจทอธารประปา

ดับเพลิงและแหลงน้ําธรรมชาติ พรอมจัดทําแผนผังการผจญเพลิงในแหลงชุมชน หรือจุดเสี่ยงภัยในพ้ืนรับผิดชอบ
- ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเครื่องหาบหาม และเครื่องสูบน้ําประจําสถานียอยแหงท่ี ๒
- พิจารณาสถานการณขณะเกิดเหตุสาธารณภัย หากไมสามารถควบคุมได ใหเปนผูตัดสินใจขอกําลัง

สนับสนุน
จากบุคลากรในหนวยงาน และควบคุมดูแล บํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ

- ทําหนาท่ีผูชวยครูฝกในการฝกซอมประจําสัปดาห และประจําป
- รายงานผลการปฏิบัติงานในแตละครั้งใหผูบังคับบัญชาทราบ ตามลําดับชั้น
- ทําหนาท่ีพนักงานควบคุมรถยนตดับเพลิง ปฉ.๓ (ผห-๗๔๑๕)
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

62. นายสุมิตร อาชญาเมือง พนักงานดับเพลิง



มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
- ทําหนาท่ีแทนหัวหนาเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ในกรณีท่ีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติงานได
- ชวยควบคุมดูแลการออกปฏิบัติงานของพนักงานจางประจําเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ในการออก

ปฏิบัติงานตางๆ
- ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนตดับเพลิง ปฉ. ๓ หมายเลขทะเบียน ผห-๗๔๑๕ ,รถ ปฉ.๖ (บม-

๗๓๗๗) ,
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

63. นายสุวิทย  โชติช่ืน พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑
- ทําหนาท่ีแทนหัวหนาเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑ ในกรณีท่ีไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติงานได
- ชวยควบคุมดูแลการออกปฏิบัติงานของพนักงานจางประจําเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑ ในการออก

ปฏิบัติงานตางๆ
- ทําหนาท่ีผูชวยครูฝก
- ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ ปฉ.๖ (บม-๗๓๗๗)
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดเวรเตรียมพรอมปฏิบัติงาน งานสถานียอย แหงท่ี ๒
ไดแบงชุดเวรเตรียมพรอมในการปองกันและระงับเหตุออกเปน ๒ ชุด โดยมีการเขาเวรเตรียมพรอมตลอด ๒๔

ชั่วโมง  ผลัดเปลี่ยนกัน ซึ่งแตละชุดจะเขาเวรเตรียมพรอมตั้งแต ๐๘.๐๐ น.และออกเวรเวลา ๐๘.๐๐ น.ของวันถัดไป
ซึ่งไดกําหนดหนาท่ีของพนักงานขับรถยนตดับเพลิง  และหนาท่ีของพนักงานประจํารถยนตดับเพลิงไวดังนี้

พนักงานขับรถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้.
- ดูแล บํารุงรักษาเครื่องยนต ระบบปมน้ําดับเพลิง
- ตรวจเช็ครถยนตประจําวัน และประจําสัปดาห แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- นํารถออกปฏิบัติงาน หรือระงับเหตุตามคําสั่งผูบังคับบัญชา
- รายงานรถยนตออกปฏิบัติงานทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติงาน
- เบิกน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น และอุปกรณทุกชนิดท่ีใชในการบํารุงรักษารถยนตไวประจํารถท่ี

ไดรับมอบหมายใหประรถคันนั้น ๆ
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
พนักงานประจํารถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
- บํารุงรักษาอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิง
- ตรวจเช็คอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิงประจําวัน แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ

ตามลําดับชั้น
- ตรวจเช็คชุดผจญเพลิง (RB) และชุดเครื่องชวยหายใจ(BA)ท่ีไดรับมอบหมายแลวรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบประจําวันทุกๆ วัน
- ออกปฏิบัติงาน หรือออกระงับเหตุสาธารณภยัตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดปฏิบัติการเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๑ ประกอบดวยเจาหนาท่ีและพนักงานจางประจํารถยนตดับเพลิง ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ. ๓ หมายเลขทะเบียน ผห-๗๔๑๕ นครราชสีมา ประกอบดวย
๒. รถยนตดับเพลิง ปฉ. ๖ หมายเลขทะเบียน บม-๗๓๗๗ นครราชสีมา ประกอบดวย



๓. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน. ๗ หมายเลขทะเบียน ผจ-๖๗๖๓ นครราชสีมา ประกอบดวย

ชุดปฏิบัติการเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ประกอบดวยเจาหนาท่ีและพนักงานจางประจํารถยนตดับเพลิง ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ. ๓ หมายเลขทะเบียน ผห-๗๔๑๕ นครราชสีมา ประกอบดวย
๒. รถยนตดับเพลิง ปฉ. ๖ หมายเลขทะเบียน บม-๗๓๗๗ นครราชสีมา ประกอบดวย
๓. รถยนตบรรทุกน้ําดับเพลิง รน. ๗ หมายเลขทะเบียน ผจ-๖๗๖๓ นครราชสีมา ประกอบดวย

การฝกซอมประจําสัปดาห ( ส.ดพ.เคหะฯ )
ใหครูฝกทําการฝกซอมประจําสัปดาหๆ ละ ๑ ครั้ง (วันพุธ) ตั้งแตเวลา ๐๘.๐๐ น. เปนตนไป โดยใหเจาหนาท่ี

และพนักงานจางประจําชุดเวรเตรียมพรอมท้ัง ๒ ชุด เขารับการฝกซอม และใหมีการรายงานผลการฝกภายหลังการ
ฝกซอม
วิทยุสื่อสาร ( ส.ดพ.เคหะฯ )

ใหหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมประจําวัน จัดพนักงานท่ีทําหนาท่ีประจํารถ ผลัดเปลี่ยนหมุนเวียน
กันมาทําหนาท่ี โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- เปนพนักงานวิทยุสื่อสารประจําชั่วโมง
- ดูแลวิทยุสื่อสาร เครื่องขยายเสียง โทรศัพทและอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชประจําหองวิทยุสื่อสาร
- รายงานเหตุการณทุกชั่วโมง การนํารถยนตหรืออุปกรณออกปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับติดตอ

ประสานงานจากลูกขายหรือท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ
- บันทึกขอความตามท่ีไดรับการประสาน แลวนําเสนอหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ เพ่ือประกอบพิจารณาสั่ง

การ และเปนหลักฐานในการปฏิบัติงานประจําวัน
- บันทึกขอความลงในสมุดบันทึกท่ีกําหนดไว เพ่ือใชในการตรวจสอบในเวรชุดตอไป

งานสถานียอย แหงท่ี ๓ ( สถานีดับเพลิงศาลาทอง )
74. นายภูวริศ  ทรงศิลป ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน

เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๑๔
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ทําหนาท่ี เปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม  ชุดท่ี ๒ รักษาการแทนหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๓ ในกรณีท่ี

หัวหนางานไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได
- ทําหนาท่ี รวมพล เช็คอัตรากําลัง และดูแลการฝกซอม ใหเปนไปตามแผนประจําสัปดาห ประจําเดือน

ประจําป
- ควบคุม ดูแลติดตอประสานงาน ในการออกปฏิบัติงานตางๆ ของชุดเวรเตรียมพรอมประจําวัน
- ควบคุม ดูแลรับผิดชอบ ในการนํารถยนตดับเพลิง  รน.๕ ทะเบียน  บย-๖๖๑๓ นม. เครื่องสูบน้ํา, เครื่อง

หาบหาม, เครื่องสํารองไฟ, ไฟติดตั้งสองสวาง, เลื่อยโซยนต ออกไปปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
- ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานเวรเตรียมพรอมประจําวัน จัดความเปนระเบียบเรียบรอยภายในสถานี

บํารุงรักษาความสะอาดทรัพยสินตางๆของทางราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับข้ัน
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

75. นายวิทยา  พวกพระลับ ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานายงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๒๐

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้



- ทําหนาท่ี เปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอม  ชุดท่ี ๑ รักษาการแทนหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๓ ใน
กรณีท่ีหัวหนางานไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได

- ทําหนาท่ี รวมพล เช็คอัตรากําลัง และดูแลการฝกซอม ใหเปนไปตามแผนประจําสัปดาห ประจําเดือน
ประจําป

- ควบคุม ดูแลติดตอประสานงาน ในการออกปฏิบัติงานตางๆ ของชดุเวรเตรียมพรอมประจําวัน
- ควบคุม ดูแลรับผิดชอบ ในการนํารถยนตดับเพลิง รน.๕ หมายเลขทะเบียน บย – ๖๖๑๓ ออกไปปฏิบัติงาน
- ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานเวรเตรียมพรอมประจําวัน จัดความเปนระเบียบเรียบรอยภายในสถานี

บํารุงรักษาความสะอาดทรัพยสินตางๆของทางราชการ
- รายงานผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับข้ัน
- งานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

76. นายสุรัช  จิตรโคกกรวด  พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑ รักษาการแทนหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๓ ใน
กรณีหัวหนา

งานไมอยู  หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได
- ชวยควบคุมดูแลการออกปฏิบัติงานของพนักงานจางประจําเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๑ ในการออก

ปฏิบัติงานตางๆ
- ทําหนาท่ีพนักงานขับรถยนต ปฉ.๘ (ผจ-๖๐๙๘)
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๗7. นายรังสรรค  กิ่งพุดซา  พนักงานดับเพลิง
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- ทําหนาท่ีเปนผูชวยหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ทําหนาท่ีแทนหัวหนาเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒
ในกรณีท่ี

หัวหนาเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ไมอยูหรือไมสามารถปฏิบัติงานได
- ชวยควบคุมดูแลการออกปฏิบัติงานของพนักงานจางประจําเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ในการออก

ปฏิบัติงานตางๆ
- ทําหนาท่ีพนักงานประจํารถ รน.๕ (บย-๖๖๑๓)
- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดเวรเตรียมพรอมปฏิบัติงาน งานสถานียอย แหงท่ี ๓
ไดแบงชุดเวรเตรียมพรอมในการปองกันและระงับเหตุออกเปน ๒ ชุด โดยมีการเขาเวรเตรียมพรอมตลอด ๒๔

ชั่วโมง  ผลัดเปลี่ยนกัน ซึ่งแตละชุดจะเขาเวรเตรียมพรอมตั้งแต ๐๘.๐๐ น.และออกเวรเวลา ๐๘.๐๐ น.ของวันถัดไป
ซึ่งไดกําหนดหนาท่ีของพนักงานขับรถยนตดับเพลิง และหนาท่ีของพนักงานประจํารถยนตดับเพลิงไวดังนี้

พนักงานขับรถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้.
- ดูแล บํารุงรักษาเครือ่งยนต ระบบปมน้ําดับเพลิง
- ตรวจเช็ครถยนตประจําวัน และประจําสัปดาห แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น
- นํารถออกปฏบิัติงาน หรือระงับเหตุตามคําสั่งผูบังคับบัญชา
- รายงานรถยนตออกปฏิบัติงานทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติงาน
- เบิกน้ํามันเชื้อเพลิง น้ํามันหลอลื่น และอุปกรณทุกชนิดท่ีใชในการบํารุงรักษารถยนตไวประจํารถท่ี

ไดรับมอบหมายใหประรถคันนั้น ๆ



- งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
พนักงานประจํารถยนตดับเพลิง มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
- บํารุงรักษาอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลงิ
- ตรวจเช็คอุปกรณดับเพลิงประจํารถยนตดับเพลิงประจําวัน แลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ

ตามลําดับชั้น
- ตรวจเช็คชุดผจญเพลิง (RB) และชุดเครื่องชวยหายใจ(BA)ท่ีไดรับมอบหมายแลวรายงานให

ผูบังคับบัญชาทราบประจําวันทุกๆ วัน
- ออกปฏิบัติงาน หรือออกระงับเหตสุาธารณภัยตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ชุดปฏิบัติการเวรเตรียมพรอม ชุดท่ี ๑ ประกอบดวยเจาหนาท่ีและพนักงานจางประจํารถยนตดับเพลิง ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ. ๘ หมายเลขทะเบียน ผจ-๖๐๙๘ นครราชสีมา ประกอบดวย
๒. รถยนตดับเพลิง รน.๕ หมายเลขทะเบียน บย – ๖๖๑๓ นครราชสีมา ประกอบดวย

ชุดปฏิบัติการเวรเตรียมพรอมชุดท่ี ๒ ประกอบดวยเจาหนาท่ีและพนักงานจางประจํารถยนตดับเพลิง ดังนี้
๑. รถยนตดับเพลิง ปฉ. ๘ หมายเลขทะเบียน ผจ-๖๐๙๘ นครราชสีมา ประกอบดวย
๒. รถยนตดับเพลิง รน. ๕ หมายเลขทะเบียน บย – ๖๖๑๓ นครราชสีมา ประกอบดวย

การฝกซอมประจําสัปดาห ( ส.ดพ.ศาลาทอง )
ใหครูฝกทําการฝกซอมประจําสัปดาห ๆ ละ ๑ ครั้ง (วันพุธ) ตั้งแตเวลา ๐๘.๐๐ น. เปนตนไป โดยใหเจาหนาท่ี

และพนักงานจางประจําชุดเวรเตรียมพรอมท้ัง ๒ ชุด เขารับการฝกซอม และใหมีการรายงานผลการฝกภายหลังการ
ฝกซอม
วิทยุสื่อสาร ( ส.ดพ.ศาลาทอง )

ใหหัวหนาชุดเวรเตรียมพรอมประจําวัน จัดพนักงานท่ีทําหนาท่ีประจํารถ ผลัดเปลี่ยนหมุนเวียน
กันมาทําหนาท่ี โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- เปนพนักงานวิทยุสื่อสารประจําชั่วโมง
- ดูแลวิทยุสื่อสาร เครื่องขยายเสียง โทรศัพทและอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชประจําหองวิทยุสื่อสาร
- รายงานเหตุการณทุกชั่วโมง การนํารถยนตหรืออุปกรณออกปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับติดตอ

ประสานงานจากลูกขายหรือท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ
- บันทึกขอความตามท่ีไดรับการประสาน แลวนําเสนอหัวหนางานสถานียอยแหงท่ี ๒ เพ่ือประกอบพิจารณาสั่ง

การ และเปนหลักฐานในการปฏิบัติงานประจําวัน

งานสื่อสาร
84. นายสุรศักย  ผลกลาง ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน

เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๒๓
มีหนาท่ีรบัผิดชอบ ดังนี้

- ปฏิบัติหนาท่ีเปนพนักงานวิทยุ เฝาฟงการติดตอและพรอมทําการติดตอไดตลอดเวลาเม่ือมีการเรียก
ขาน

- การรับแจง, บันทึกเหตุสาธารณภัย และเหตุขัดของในการใหบริการสาธารณะของเทศบาลทุกครั้ง
ลงในสมุดบันทึก

- ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ
- การรับและสงขาวตางๆทางวิทยุสื่อสาร
- ดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆภายในหองวิทยุสื่อสาร



- ชวยปฏิบัติงานเอกสารและควบคุมสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน,เขาเวร ของงานสื่อสาร
- ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานจางของงานสื่อสาร เม่ือตองปฏิบัติงานรวมกัน
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

85.นายมานพ  พิณปรุ  ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-
๐๑-๔๘๐๕-๐๒๔

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ปฏิบัติหนาท่ีเปนพนักงานวิทยุ เฝาฟงการติดตอและพรอมทําการติดตอไดตลอดเวลาเม่ือมีการเรียก

ขาน
- การรับแจง, บันทึกเหตุสาธารณภัย และเหตุขัดของในการใหบริการสาธารณะของเทศบาลทุกครั้ง

ลงในสมุดบันทึก
- ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ
- การรับและสงขาวตางๆทางวิทยุสื่อสาร
- ดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆภายในหองวิทยุสื่อสาร
- ชวยปฏิบัติงานเอกสารและควบคุมสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน,เขาเวร ของงานสื่อสาร
- ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานจางของงานสื่อสาร เม่ือตองปฏิบัติงานรวมกัน
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

86. นายบัณฑิต  กุลจันทร  ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน
เลขท่ีตําแหนง ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๒๕

มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ปฏิบัติหนาท่ีเปนพนักงานวิทยุ เฝาฟงการติดตอและพรอมทําการติดตอไดตลอดเวลาเม่ือมีการเรียก

ขาน
- การรับแจง, บันทึกเหตุสาธารณภัย และเหตุขัดของในการใหบริการสาธารณะของเทศบาลทุกครั้ง

ลงในสมุดบันทึก
- ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ
- การรับและสงขาวตางๆทางวิทยุสื่อสาร
- ดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆภายในหองวิทยุสื่อสาร
- ชวยปฏิบัติงานเอกสารและควบคุมสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน,เขาเวร ของงานสื่อสาร
- ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานจางของงานสือ่สาร เม่ือตองปฏิบัติงานรวมกัน
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๘7. นายสุรพงษ  ชิดนอก  ตําแหนงเจาหนาท่ีวิทยุ
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- ปฏิบัติหนาท่ีเปนพนักงานวิทยุ เฝาฟงการติดตอและพรอมทําการติดตอไดตลอดเวลาเม่ือมีการเรียก
ขาน

- การรับแจง, บันทึกเหตุสาธารณภัย และเหตุขัดของในการใหบริการสาธารณะของเทศบาลทุกครั้ง
ลงในสมุดบันทึก

- ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานงานเหตุการณใหผูบงัคับบัญชาทราบ
- การรับและสงขาวตางๆทางวิทยุสื่อสาร
- ดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆภายในหองวิทยุสื่อสาร
- ชวยปฏิบัติงานเอกสารและควบคุมสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน,เขาเวร ของงานสื่อสาร



- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๘8. นางสาวพลอยพรรณ  กลางเคื่อม  ตําแหนงพนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้

- ปฏิบัติหนาท่ีเปนพนักงานวิทยุ เฝาฟงการติดตอและพรอมทําการติดตอไดตลอดเวลาเม่ือมีการเรียก
ขาน

- การรับแจง, บันทึกเหตุสาธารณภัย และเหตุขัดของในการใหบริการสาธารณะของเทศบาลทุกครั้ง
ลงในสมุดบันทึก

- ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานงานเหตุการณใหผูบงัคับบัญชาทราบ
- การรับและสงขาวตางๆทางวิทยุสื่อสาร
- ดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆภายในหองวิทยุสื่อสาร
- ชวยปฏิบัติงานเอกสารและควบคุมสมุดลงชื่อปฏิบัติงาน,เขาเวร ของงานสื่อสาร
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

เวรสํารองวิทยุสื่อสาร มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้
- ในวันราชการใหมาชวยปฏิบัติงานระหวางเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. หลังจากนั้นใหเตรียมพรอม

ออกปฏิบัติงาน
ไดทันทีเม่ือเกิดเหตุสาธารณภัยหรือเม่ือไดรับคําสั่ง

- ในวันหยุดราชการใหเตรียมพรอมออกปฏิบัติงานทันทีเม่ือเกิดเหตุสาธารณภัยหรือเม่ือไดรับคําสั่ง

งานท่ีเกี่ยวกับการฝกซอม การฝกอบรม วิทยากรและสาธิต ประกอบดวย

มีหนาท่ีรับผิดชอบ การฝกซอมประจําสัปดาห  ประจําป  การฝกซอมนอกสถานท่ี  การออกเปนวิทยากร
บรรยายและสาธิตเก่ียวกับการดับเพลิง การฝกอบรมตามโครงการตางๆ ในเรื่องท่ีเก่ียวกับการปองกันและระงับเหตุสา
ธารณภัย ใหการสนับสนุนวิทยากร  ดานการปองกันและระงับอัคคีภัย การบรรเทาสาธารณภัย ใหกับสวนราชการ สถาน
ประกอบการตางๆ ท่ีรองขอมาตามหลักเกณฑฯ

งานท่ีเกี่ยวกับการบํารุงรักษาและซอมแซมทรัพยสิน
งานบํารุงรักษาและซอมแซมทรัพยสิน แกไขเครื่องยนตดับเพลิง  เครื่องหาบหาม  เครื่องสูบน้ํา  ปมน้ํา

ตลอดจนอุปกรณเครื่องมือ เครื่องใช ในการบรรเทาสาธารณภัย ประสานในเรื่องจัดหาอะไหล เพ่ือใชในการซอมบํารุง
ประกอบดวย

การออกปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง
นอกเหนือจากท่ีไดกําหนดไวในคําสั่งนี้ นายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล รองปลัดเทศบาล

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล  หัวหนาฝายปกครอง จะไดพิจารณาสั่งการหรือมอบหมายใหปฏิบัติเปนครั้งคราวท่ี
เห็นสมควรแกกรณี และเพ่ือใหเกิดประโยชนในดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย จนบรรลุวัตถุประสงคตาม
นโยบายของทางราชการตอไป

งานทะเบียนราษฎร (สํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา)

1. นางสุดารัตน เปรี่ยมรัตนชัย ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน( ๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๑)
หัวหนางานทะเบียนราษฎร มีหนาท่ีรับผิดชอบงานบริหารและงานประจํา ดังนี้

๑.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา



๑.๒ ทําหนาท่ีเปนพนักงานตรวจบัตร และพนักงานเจาหนาท่ีดานงานบัตรประจําตัวประชาชน
๑.๓ รับผิดชอบงานทะเบียนราษฎร
๑.๔ รับผิดชอบเอกสารหลักฐานเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎรท้ังหมด
๑.๕ ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีงานทะเบียนราษฎร ใหปฏิบัติเปนไป

ตามระเบียบแบบแผน และติดตามดูแลผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย
และหนังสือสั่งการท่ีใหปฏิบัติ

๑.๖ ลงนามในสมุดเปรียบเทียบปรับ ฯ ตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย
๑.๗ ควบคุมดานการเงนิคาธรรมเนียมและคาปรับเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร จัดสงสํานัก

การคลังทุก ๆ วัน
๑.๘ รับผิดชอบจัดทํารางงบประมาณและขอมูลตาง ๆ ของงานทะเบียนราษฎร
๑.๙ รับผิดชอบควบคุมการขออนุมัติเพ่ิมชื่อเขาในทะเบียนบาน (ท.ร.14) การขออนุมัติ

แจงเกิดเกินกําหนดเวลา และการขออนุมัติแกไขรายการตาง ๆ ในเอกสารทาง
ทะเบียนราษฎร ใหปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบ ฯ และหนังสือสั่งการท่ีใหปฏิบัติ

๑.๑๐ ควบคุมการจัดทําประวัติของคนตางดาวท่ีอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ี
ไดรับอนญุาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

๑.๑๑ ควบคุมการจัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือ
ถ่ินท่ีอยูขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ ท.ร. ๘๙ และบันทึก
ขอมูลไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
วาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔๘

๑.๑2 ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ   พ.ศ. ๒๕๔๗

๑.๑๓ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตาม
ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมี
สถานะทางทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔๘

๑.๑๔ รับผิดชอบควบคุมการจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล,
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนจังหวัด, สมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร
ในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา

๑.๑๕ รับผิดชอบและควบคุมดูแลงานสารบรรณ งานธุรการ ของงานทะเบียนราษฎร
สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครราชสีมา

๑.๑๖ รับผิดชอบในการกําหนดเลขหมายประจําบาน ในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา
๑.๑๗ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาล เม่ือมีการเลอืกตั้ง และใหปฏิบัติ

ใหถูกตองตามกฎหมายและหนังสือสั่งการ
๑.๑๘ เปนเจาหนาท่ีรวมวางแผนในการออกคําสั่งประชุมจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้ง

บัญชีผูเลือกตั้งและผูดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้ง ตามคําสั่งใหเปนไป ตาม
ระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่งการ
๑.๑๙ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๒. นางสุภาวดี กุลศิริ ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ(๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๑)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้



๒.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
๒.๒ สอบปากคําการขออนุมัติแจงการเกิดเกินกําหนดเวลา ใหเปนไปตามระเบียบ

สํานักทะเบียนกลาง ฯ ขอ ๕๗ – ขอ ๖๐
๒.๓ สอบปากคําการขออนุมัติการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานใหเปนไป

ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ฯ ขอ ๙๓ – ขอ ๑๐๘
๒.๔ สอบปากคําการขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ใหเปนไป

ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ฯ ขอ ๑๑๕ – ขอ ๑๒๓
๒.๕ ควบคุมดูแลการรื้อถอนบาน, การแจงยายปลายทาง, การแจงขอคัดและรับรองรายการ
๒.๖ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภา

องคการบริหารสวนจังหวัด สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา
๒.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา  ตาม

หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๒.๘ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาลเม่ือมีการเลือกตั้ง ฯ และใหปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการ

๒.๙ เปนพนักงานตรวจบัตรและพนักงานเจาหนาท่ีตามคําสั่งกระทรวงมหาดไทย
ท่ี ๔๕๒/๒๕๔๒ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๒ และเปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนด
หนวยเลือกตั้ง   ลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้งและผูดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมี
การเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบ  กฎหมาย  และหนังสือสั่งการ

๒.๑๐ ทําหนาท่ีควบคุมเขตเลือกตั้งท่ี ๒ และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา ตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในเขตเลือกตั้งท่ี ๒ ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๒.๑๑ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้งและผูดําเนินการ
ในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย
และหนังสือ – สั่งการ

๒.๑๒ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับ
งานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป
ปดเวลา ๑๖.๓๐ น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๒.๑๓ จัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมาตามระเบียบ
สํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาต
ใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๔๗

๒.๑๔ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๒.๑๕ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

๒.๑๖ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘



๒.๑๘ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และวันในหยุดราชการ
(วันเสาร)

๒.๑๙ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๓. น.ส.เบญจมาศ คตมรคา ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนบัตรชํานาญการ (๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๒)
มีหนาท่ีรับผิดชอบ   ดังนี้

๓.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
๓.๒ รับผิดชอบงานบริการแจงเกิด แจงตาย, แจงการยายออกของเด็กเกิดใหม

ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และเปนพนักงานตรวจบัตรและพนักงานเจาหนาท่ี
ตามคําสั่งกระทรวงมหาดไทย ท่ี ๔๕๒/๒๕๔๒ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔2

๓.๓ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,
แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล , แจง

แกไขหรือจําหนายรายการบาน , การแจงความเพื่อขอคัดรับรองรายการ,
การแจงคัดและรับรองรายการ , การพิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

๓.๔ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๓.๕ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด,สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย

๓.๖ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาลเม่ือมีการเลือกตั้งฯ และเปน
เจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้ง   ลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้งและผูดําเนินการ
ในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตัง้ตามคําสั่ง  และหนังสือสั่งการปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  หนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๓.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๓.๘ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธบริการประชาชน และรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด
การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัว
ประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนไป
จนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๓.๙ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

3.๑๐ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔7

๓.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียนสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๓.๑๒ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)



๓.๑๓ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๔. นางสมจิตต สังศิริ ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ(๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๓)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
๔.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
๔.๒ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ , แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

๔.๓ รับผิดชอบงานบริการการแจงเกิด – การตาย, รับแจงการยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และเปนพนักงานตรวจบัตรและพนักงานเจาหนาที
ตามคําสั่งกระทรวงมหาดไทย  ท่ี ๔๕๒/๒๕๔๒ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๒

๔.๔ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๔.๕ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดมอบหมาย

๔.๖ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และดําเนินการ
ในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย  และหนังสือ
สั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๔.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตามหนวยเลือก
ตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๔.๘ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธบริการประชาชน และรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด
การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัว
ประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนจนแลวเสร็จ
ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๔.๙ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๔.๑๐ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

๔.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียนสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๔.๑๒ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

๔.๑๓ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ



๕. นายวสันต มาลัยเปย ตําแหนงนักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ (๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๔)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

๕.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
๕.๒ ตรวจสอบสถานท่ีตั้งของบานเพ่ือกําหนดเลขหมายประจําบาน ,ใหเลขรหัสประจําบาน

ในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา และเปนพนักงานตรวจบัตรและพนักงานเจาหนาท่ี
ตามคําสั่งกระทรวงมหาดไทย  ท่ี ๔๕๒/๒๕๔๒ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๒

๕.3 รับแจงการปลูกสรางบานใหม, รับแจงการรื้อถอนบาน ในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา
5.4 รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต, แจงยายปลายทางอัตโนมัติ

แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอ
คัดรับรองรายการ, แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

๕.๕ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

5.๖ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด,สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย

๕.๗ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และดําเนินการ
ในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย  และหนังสือ
สั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๕.๘ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๕.๙ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธบริการประชาชน และรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด
การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัว
ประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนไป
จนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

5.๑๐ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๕.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

๕.๑๒ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียนสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๕.๑๓ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

5-14 รับผิดชอบการออกรายงานการปรับปรุงฐานขอมูลประจําวัน , แจงตายตางทองท่ี
การออกหนังสือแจงเจาบาน แจงการยายปลายทางอัตโนมัติ

๕.๑5 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

6. นางเกศรา  นรพิชญ ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ



(๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๕) มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
6.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
6.๒ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

6.๓ รับผิดชอบงานบริการการแจงเกิด – การตาย, รับแจงการยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และเปนพนักงานตรวจบัตรและพนักงานเจาหนาท่ี
ตามคําสั่งกระทรวงมหาดไทย  ท่ี ๔๕๒/๒๕๔๒ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๒

6.๔ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

6.๕ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย

6.๖ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาลเม่ือมีการเลือกตั้งฯ  และเปน
เจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และดําเนินการ
ในสวนตาง ๆใหปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้ง
ทุกประเภท

6.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

6.๘ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธบริการประชาชน และรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด
การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัว
ประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนไป
จนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

6.๙ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

6.๑๐ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

6.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

6.๑๒ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

6.๑3 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

7. นางสาวสุเบญญา  ปลอดโคกสูง ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ
(๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐6) มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้



7.1 รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,
แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
การแจงคัดและรับรองรายการ , การพิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

7.2 รับผิดชอบงานบริการแจงเกิด แจงตาย, แจงยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา

7.3 จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

7.4 รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย

7.5 ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาลเม่ือมีการเลือกตั้งฯ  และเปน
เจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และดําเนินการ
ในสวนตาง ๆใหปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้ง
ทุกประเภท

7.6 ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

7.7 ทําหนาท่ีประชาสัมพันธบริการประชาชน และรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด
การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัว
ประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนไป
จนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

7.8 จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

7.9 ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

7.10 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

8. นางนวลจันทร รอนใหม ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน (๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๒)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

8.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
8.2 สอบปากคําการขออนุมัติแจงการเกิดเกินกําหนดเวลา ใหเปนไปตามระเบียบ

สํานักทะเบียนกลาง ฯ ขอ ๕๗ – ขอ ๖๐
8.๓ สอบปากคําการขออนุมัติการเพ่ิมชื่อและรายการบุคคลเขาในทะเบียนบานใหเปนไป

ตามระเบียบสํานักกลาง ฯ ขอ ๙๓ – ขอ ๑๐๘
8.๔ สอบปากคําการขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ใหเปนไป

ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ฯ ขอ ๑๑๕ – ขอ ๑๒๓
8.๕ ควบคุมดูแลการรื้อถอนบาน, การแจงยายปลายทาง, การแจงขอคัดและรับรองรายการ
8.๖ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภา

องคการบริหารสวนจังหวัด สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา



8.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา  ตามหนวยเลือก
ตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย
และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

8.๘ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาลเม่ือมีการเลือกตั้ง ฯ และใหปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย  และหนังสั่งการ

8.๙ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้ง   ลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้งและ
ผูดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย
และหนังสือสั่งการ

8.๑๐ ทําหนาท่ีควบคุมเขตเลือกตั้งท่ี ๓ และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา ตามหนวยเลือตัง้แต
ละหนวยในเขตเลือกตั้งท่ี ๓ ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

8.๑๑ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

8.๑๒ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับ
งานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.เปนตนไป
ปดเวลา ๑๖.๓๐ น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

8.๑๓ จัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมาตามระเบียบ
สํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาต
ใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๔7

8.๑๔ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจ
และจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

8.๑๕ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนประวัติ
ของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

8.๑๖ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

8.๑๘ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ และในวันหยุดราชการ
(วันเสาร)

8.๑๙ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

9. นางสุภาพ  ศรีปยะพันธุ ตําแหนง  เจาพนักงานทะเบยีนชํานาญงาน (๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๓)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

9.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
9.๒ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรอืจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ



9.๓ รับผิดชอบงานบริการแจงเกิด แจงตาย, แจงยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปน
ประจําทุกเดือน

9.๔ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

9.๕ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย

9.๖ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และ
ผูดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย
และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

9.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

9.๘ ทําหนาท่ีและรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. เปน

ตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐ น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปน
ประจําทุกเดือน

9.๙ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

9.๑๐ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยาย
คนตางดาวในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

9.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

9.๑๒ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และใน
วันหยุดราชการ (วันเสาร)

9.๑๓ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

10. นางปราณี สกุลลิขเรศสีมา ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน
(๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๔) หนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

10.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
10.๒ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

10.๓ รับผิดชอบงานบริการการแจงเกิด แจงตาย, แจงยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปน



ประจําทุกเดือน
10.๔ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และตาม

หนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน
10.๕ รับผดิชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ

บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย
10.๖ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง แลผูดําเนินการ

ในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบยีบกฎหมาย
และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

10.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

10.๘ ทําหนาท่ีและรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐ น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปน
ประจําทุกเดือน

10.๙ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวย

การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘
10.๑๐ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยาย

คนตางดาวในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

10.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

10.๑๒ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

10.๑๓ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

11. นางนิธิกานต บุญโนนแต ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน (๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๕)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
11.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
11.๒ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

๑1.๓ ทําหนาท่ีเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ สงโตตอบหนังสือราชการและหนังสือ
เก่ียวกับการตรวจสอบทะเบียนบาน การรับ – สงหนังสือ การจัดเก็บหนังสือใหเปน
หมวดหมูเปนระเบียบ คนหาไดงาย



๑1.๔ เบิกจายและควบคุมงบประมาณรายจายประจําป การจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับการเบิก
จายพัสดุ, ครุภัณฑ

๑1.๕ รวบรวมสถิติงานทะเบียนราษฎร รายงานจังหวัดทราบภายในวันท่ี ๕ ของทุกเดือน
และรายงานสถิติเก่ียวกับการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ดวยระบบคอมพิวเตอร
ใหศูนยบริหารการทะเบียนภาค ๓ จังหวัดนครราชสีมา ภายในวันท่ี ๑ - ๕ ของ
ทุกเดือน ขอมูลเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร เชน การแจงยายเขา, แจงยายออก,
แกไขรายการ, การแจงเกิด, การแจงการตาย ฯลฯ

๑1.๖ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีรายชื่อผูเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกวุฒิสภา, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา
ตามท่ีไดรับมอบหมาย

๑1.๗ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาล เม่ือมีการเลือกตั้ง ฯ และ
ใหปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑1.๘ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในเขตเลือกตั้งท่ี ๓ และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา
ตามหนวยเลือกตั้งแตละหนวยในเขตเลือกตั้งท่ี ๓ ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และ
ปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑1.๙ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และ
ผูดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย
และหนังสือสั่งการ

๑1.๑๐ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับ
งานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐ น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมาย
เปนประจําทุกเดือน

๑1.๑๑ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึก
ขอมูลไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
วาดวย การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ. ๒๕๔๘

๑1.๑๒ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยาย
คนตางดาวในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

๑1.๑๓ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๑.๑๔ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

๑๑.๑๕ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๑๒. นางนวพรรณ  สุวิชาเชิดชู ตําแหนง  เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน
(๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๖) มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้



๑๒.๑ ทําหนาท่ีผูชวยนายทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
๑๒.๒ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

๑๒.๓ รับผิดชอบงานบริการแจงเกิด แจงตาย แจงยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปน
ประจําทุกเดือน

๑๒.๔ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และตาม
หนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๑๒.๕ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภาตามท่ีไดรับมอบหมาย

๑๒.๖ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และผูดําเนินการ
ในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย  และหนังสือสั่งการ
ในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑๒.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑๒.๘ ทําหนาท่ีและรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปน
ประจําทุกเดือน

๑๒.๙ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๒.๑๐ รับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

๑๒.๑๑ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียนสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๒.๑๒ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการและใน
วันหยุดราชการ (วันเสาร)

๑๒.๑๓ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๑๓. น.ส.ธษนันท  พูนนอก ตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน
(๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๘) มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

๑๓.๑ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,
แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,



แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ
๑๓.๒ รับผิดชอบงานบริการการแจงเกิด – การตาย, รับแจงการยายออกของเด็กเกิดใหม

ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน
๑๓.๓ จัดเก็บ – สงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ

ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน
๑๓.๔ รับผิดชอบรวมออกสํารวจหนวยเลือกสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการบริหาร

สวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๑๓.๕ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และผูดําเนินการใน

สวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย
และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑๓.๖ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง  และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตาม
หนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ  และปฏิบัติใหถูกตอง
ตามกฎหมาย  และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑๓.๗ ทําหนาท่ีและรับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปน
ประจําทุกเดือน

๑๓.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึกขอมูล
ไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวย
การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๓.๙ รับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

๑๓.๑๐ ควบคุมและรับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๓.๑๑ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวันหยุด
ราชการ (วันเสาร)

๑๓.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๑๔. นางศศิวิมล  หมวกหม่ืนไวย ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน
(๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐7) มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้

๑๔.๑ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,
แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แจงแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
แจงแกไขหรือจําหนายรายการบาน, แจงความเพ่ือขอคัดรับรองรายการ,
แจงคัดและรับรองรายการ , พิมพทะเบียนบานกรณีอ่ืน ๆ

๑๔.๒ ทําหนาท่ีเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ สงโตตอบหนังสือราชการและหนังสือ
เก่ียวกับการตรวจสอบทะเบียนบาน การรับ – สงหนังสือ การจัดเก็บหนังสือใหเปน
หมวดหมูเปนระเบียบ คนหาไดงาย



๑๔.๓ เบิกจายและควบคุมงบประมาณรายจายประจําป การจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวกับการ
เบิก- จายพัสดุ, ครุภัณฑ

๑๔.๔ รวบรวมสถิติงานทะเบียนราษฎร รายงานจังหวัดทราบภายในวันท่ี ๕ ของทุกเดือน
และรายงานสถิติเก่ียวกับการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ดวยระบบคอมพิวเตอร
ใหศูนยบริหารการทะเบียนภาค ๓ จังหวัดนครราชสีมา ภายในวันท่ี ๑ - ๕ ของ
ทุกเดือน ขอมูลเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร เชน การแจงยายเขา, แจงยายออก,
แกไขรายการ, การแจงเกิด, การแจงการตาย ฯลฯ

๑๔.๕ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีรายชื่อผูเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัด, สมาชิกวุฒิสภา, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา
ตามท่ีไดรับมอบหมาย

๑๔.๖ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาล เม่ือมีการเลือกตัง้ ฯ และ
ใหปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสอืสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑๔.๗ ทําหนาท่ีจัดเก็บขอมูลในเขตเลือกตั้งท่ี ๔ และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา
ตามหนวยเลือกตั้งแตละหนวยในเขตเลือกตั้งท่ี ๔ ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และ
ปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๑๔.๘ เปนเจาหนาท่ีจัดทําการกําหนดหนวยเลือกตั้งลงในบัญชีผูมีสิทธิเลือกตั้ง และ
ผูดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย
และหนังสือสั่งการ

๑๔.๙ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร เก่ียวกับ
งานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
เปนตนไป ปดเวลา ๑๖.๓๐ น. เปนตนไปจนแลวเสร็จ ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมาย
เปนประจําทุกเดือน

๑๔.๑๐ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนท่ีมีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู
ขณะสํารวจอยูในเขตเทศบาลนครนครราชสีมา  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙ และบันทึก
ขอมูลไวเปนระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง
วาดวย การสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๔.๑๑ รับแจงการเกิดบุตรคนตางดาว  และการตายคนตางดาว  การยายคนตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทํา
ทะเบียนประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

๑๔.๑๒ รับแจงการเกิดบุตรของคนท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายของบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูของบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑๔.๑๓ ทําหนาท่ีใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
และในวันหยุดราชการ (วันเสาร)

14.14 รับผิดชอบการออกรายงานการปรับปรุงฐานขอมูลประจําวัน , แจงตายตางทองท่ี ,
การออกหนังสือแจงเจาบาน , แจงยายปลายทางอัตโนมัติ

14.15 จัดสงคาธรรมเนียมและคาปรับเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร สงกองคลังทุกวัน
14.16 การพิมพรายงานตาง ๆ ของงานทะเบียนราษฎร
๑๔.๑7 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ



15. นายวัชระ  ปฐพีภัทร ตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนปฏิบัติงาน
(๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐9) มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

15.๑ รับแจงการเกิด, การตาย, การยายออก, การยายเขา, การยายในเขต,
การยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, การแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
การแกไขหรือจําหนายรายการบาน, การขอคัดรับรองรายการทะเบียนราษฎร
และการจัดทําทะเบียนบาน

๑5.๒ รับผิดชอบงานบริการรับแจงเกิด – การตาย, การยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน

๑5.๓ จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๑5.๔ รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวดั, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

๑5.๕ จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งให
เปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

๑5.๖ จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

๑5.๗ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๑5.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙
และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ. ๒๕๔๘

๑5.๙ รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว  การยายบุคคลตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

๑5.๑๐ รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑5.๑๑ ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวัน
หยุดราชการ (วันเสาร)

๑5.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

16. นาวสาวภรภัทร  กุลศิริ ตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนปฏิบัติงาน
(๒๐-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐11) มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

16.๑ รับแจงการเกิด, การตาย, การยายออก, การยายเขา, การยายในเขต,
การยายปลายทางแบบอัตโนมัต,ิ การแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
การแกไขหรือจําหนายรายการบาน, การขอคัดรับรองรายการทะเบียนราษฎร
และการจัดทําทะเบียนบาน



๑6.๒ รับผิดชอบงานบริการรับแจงเกิด – การตาย, การยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน

๑6.๓ จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๑6.๔ รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวดั, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

๑6.๕ จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งให
เปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

๑6.๖ จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

๑6.๗ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๑6.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙
และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ. ๒๕๔๘

๑6.๙ รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว  การยาบุคคลตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

๑6.๑๐ รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑6.๑๑ ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวันหยุดราชการ
(วันเสาร)

๑6.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

17. นางสาวเปรมฤดี ดวงจิต ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีทะเบียน (พนักงานจางตามภารกิจ)
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
17.๑ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต,

แจงยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, แกไขหรือจําหนายรายการบุคคล , แกไขหรือจําหนาย
รายการบาน, ขอคัดรับรองรายการทะเบียนราษฎรและการจัดทําทะเบียนบาน

๑7.๒ รับผิดชอบงานบริการรับแจงเกิด – การตาย, การยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน

๑7.๓ จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๑7.๔ รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวดั, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย



๑7.๕ จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่ง
ใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

๑7.๖ จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

๑7.๗ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๑7.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙
และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานักทะเบียกลาง
วาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

๑7.๙ รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว การยายบุคคลตางดาว
ในทะเบยีนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ   พ.ศ. ๒๕๔๗

๑7.๑๐ รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการ
สํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

17.๑๑ ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวัน
หยุดราชการ (วันเสาร)

๑7.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ
18. นางนันทิรา อิทธิเกษมสุข ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

18.๑ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต, แจงยายปลายทางอัตโนมัติ
แกไขหรือจําหนายรายการบุคคล , แกไขหรือจําหนายรายการบาน, ขอคัดรับรองรายการ
ทะเบียนราษฎรและการจัดทําทะเบียนบาน

๑8.2 จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

๑8.3 รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวดั, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

๑8.4 จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งให
เปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

๑8.5 จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

๑8.6 รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

๑8.7 จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙
และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ. ๒๕๔๘

๑8.8 รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว  การยาบุคคลตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ



พ.ศ. ๒๕๔๗
๑8.9 รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคล

ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

18.10 ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวัน
หยุดราชการ (วันเสาร)

๑8.๑1 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

19. นางกาวิน   จิตจํานงค ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
19.๑ รักษาความสะอาดของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
19.๒ รับ – สง ถายเอกสารและหนังสือราชการตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร
19.๓ เก็บรักษากุญแจหองทํางานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน ตามคําสั่ง

ท่ีไดรับมอบหมาย
19.๔ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีผูเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการบริหาร

สวนจังหวัด , สมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร ตามท่ีไดรับมอบหมาย
19.๕ ทําหนาท่ีเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา

ตามหนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

19.๖ ทําหนาท่ีใหบริการประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
19.๗ ทําหนาท่ีรักษาความสะอาดหองน้ําสํานักงานทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
19.8 จัดสงคาธรรมเนียมและคาปรับเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร สงกองคลังทุกวัน
19.๘ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

20. นายสมพร    เขียนใหม ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
20.๑ รักษาความสะอาดของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
20.๒ รับ – สง ถายเอกสารและหนังสือราชการตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร
20.๓ เก็บรักษากุญแจหองทํางานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน ตามคําสั่ง

ท่ีไดรับมอบหมาย
20.๔ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีผูเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคการ

บริหารสวนจังหวัด , สมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

20.๕ ทําหนาท่ีเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา
ตามหนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

20.๖ ทําหนาท่ีรวมออกสํารวจหนวยเลือกตั้งในเขตเทศบาล เม่ือมีการเลือกตั้ง ฯ และ
ใหปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการ

20.๗ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธและใหบริการประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
20.๘ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

21. นางสาวกุลชญา   เทวาคุณานนท ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
21.๑ รับแจงการเกิด, การตาย, การยายออก, การยายเขา, การยายในเขต,



การยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, การแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
การแกไขหรือจําหนายรายการบาน, การขอคัดรับรองรายการทะเบียนราษฎร
และการจัดทําทะเบียนบาน

21.๒ รับผิดชอบงานบริการรับแจงเกิด – การตาย, การยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน

21.๓ จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

21.๔ รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวดั, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

21.๕ จัดทําบัญชีรายชื่อผูมสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตามคําสั่งให
เปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

21.๖ จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

21.๗ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.
ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสั่งท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน

21.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙
และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
พ.ศ. ๒๕๔๘

21.๙ รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว  การยาบุคคลตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ
พ.ศ. ๒๕๔๗

21.๑๐ รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

21.๑๑ ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวัน
หยุดราชการ (วันเสาร)

21.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

22. นางสาววันเพ็ญ   มุงเข่ืองกลาง ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
22.๑ รักษาความสะอาดภายในหองทํางานของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
22.๒ รับ – สง ถายเอกสารและหนังสือราชการตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร
22.๓ เก็บรักษากุญแจหองทํางานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน ตามคําสั่ง

ท่ีไดรับมอบหมาย
22.๔ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีผูเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคกาบริหาร

สวนจังหวัด , สมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๒2.๕ ทําหนาท่ีเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง และเตรียมการจัดทํารายการบานเขาตามหนวยเลือก

ตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และปฏิบัติ



ใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท
๒2.6 ทําหนาท่ีประชาสัมพันธและใหบริการประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ
๒2.7 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

23. นางสาวอรชญาณเกศ  พิมายเหมวัล ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้

๒3.๑ รักษาความสะอาดของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลนครนครราชสีมา
๒3.๒ รับ – สง ถายเอกสารและหนังสือราชการตาง ๆ เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร

๒3.๓ เก็บรักษากุญแจหองทํางานทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน ตามคําสั่ง
๒3.๔ รับผิดชอบการจัดทําบัญชีผูเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองคกาบริหาร

สวนจังหวัด , สมาชิกวุฒิสภา และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร ตามท่ีไดรับมอบหมาย
๒3.๕ ทําหนาท่ีเก็บขอมูลในการเลือกตั้ง และเตรียมการจัดทํารายการบานเขา

ตามหนวยเลือกตั้งแตละหนวยในการเลือกตั้งใหเปนปจจุบันอยูเสมอ และปฏิบัติ
ใหถูกตองตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการในการเลือกตั้งทุกประเภท

๒3.๖ รับผิดชอบงานบริการแจงเกิด, แจงตาย และออกใบแจงการยายท่ีอยูของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจํา
ทุกเดือน

๒3.7 งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

๒4. นางสาวปาริฉัตร  พิมพปรุ ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
24.๑ รับแจงการเกิด, การตาย, การยายออก, การยายเขา, การยายในเขต,

การยายปลายทางแบบอัตโนมัติ, การแกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,
การแกไขหรือจําหนายรายการบาน, การขอคัดรับรองรายการทะเบียนราษฎร
และการจัดทําทะเบียนบาน

24.๒ รับผิดชอบงานบริการรับแจงเกิด – การตาย, การยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน

24.๓ จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

24.๔ รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ีได
รับมอบหมาย

24.๕ จัดทําบัญชีรายชื่อผูมสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตาม
คําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

24.๖ จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

24.๗ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา

๐๘.๓๐ น.ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสัง่ท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน
24.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙

และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะ



ทางทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔๘
24.๙ รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว  การยาบุคคลตางดาว

ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๔๗

24.๑๐ รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

24.๑๑ ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวัน
หยุดราชการ (วันเสาร)

24.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

๒5. นางสาวนุกุล  ลาดเงิน ตําแหนง พนักงานจางท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้
25.๑ รับแจงเกิด, แจงตาย, แจงยายออก, แจงยายเขา, แจงยายในเขต, แจงยายปลายทาง

อัตโนมัต,ิ แกไขหรือจําหนายรายการบุคคล ,แกไขหรือจําหนายรายการบาน, ขอคัด
รับรองรายการทะเบียนราษฎร  และการจัดทําทะเบียนบาน

25.๒ รับผิดชอบงานบริการรับแจงเกิด – การตาย, การยายออกของเด็กเกิดใหม
ท่ีโรงพยาบาลมหาราชนครราชสีมา และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานทุกเดือน

25.๓ จัดเก็บและสงเอกสารใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร และ
ตามหนังสือสั่งการใหปฏิบัติ และจัดทํารายงานสถิติการปฏิบัติงานเปนประจําทุกเดือน

25.๔ รับผิดชอบรวมการออกสํารวจหนวยเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล, สมาชิกสภาองค
การบริหารสวนจังหวัด, สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และสมาชิกวุฒิสภา ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย

25.๕ จัดทําบัญชีรายชื่อผูมสิทธิเลือกตั้งและดําเนินการในสวนตาง ๆ เม่ือมีการเลือกตั้งตาม
คําสั่งใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย   และหนังสือสั่งการ

25.๖ จัดเก็บขอมูลบานลงในฐานขอมูลการเลือกตั้ง  เพ่ือเตรียมการจัดทําหนวยเลือกตั้ง
ใหเปนปจจุบันอยูเสมอ

25.๗ รับผิดชอบควบคุมระบบ เปด – ปด การทํางานดวยระบบคอมพิวเตอร
เก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน เปดตั้งแตเวลา

๐๘.๓๐ น.ปดเวลา ๑๖.๓๐น. ตามคําสัง่ท่ีไดมอบหมายเปนประจําทุกเดือน
25.๘ จัดทําทะเบียนประวัติบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  ตามแบบ   ท.ร. ๘๙

และบันทึกขอมูลลงในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียน  ตามระเบียบสํานัก
ทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะ
ทางทะเบียน พ.ศ. ๒๕๔๘

25.๙ รับแจงการเกิดบุคคลตางดาว  การตายบุคคลตางดาว  การยาบุคคลตางดาว
ในทะเบียนประวัติ  ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียน
ประวัติของคนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรเปนกรณีพิเศษ  พ.ศ. ๒๕๔๗

25.๑๐ รับแจงการเกิดบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การตายบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  การยายท่ีอยูบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน
ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคล
ท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  พ.ศ. ๒๕๔๘

25.๑๑ ใหบริการแกประชาชนในชวงท่ีพักเท่ียงทุกวันในวันราชการ  และในวัน



หยุดราชการ (วันเสาร)
25.๑๒ งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายใหปฏิบัติ

4. ฝายรับถายโอนภารกิจ มีหนาที่ดังนี้
โดยใหมีหนาท่ี  ควบคุมตรวจสอบ  การวางแผน  การจัดระบบงานตางๆ เชน  งานธุรการ  งานบุคคล

งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมขอมูลสถิติ
งานโครงการและนโยบายพิเศษ ใหคําแนะนําปรับปรุงแกไขแกผูใตบังคับบัญชา และงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

๑.๑ งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ
- งานควบคุมดูแลงานสารบรรณ การจัดทําหนังสือราชการ ประกาศ คําสั่งตาง ๆ
- งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวยความ

สะดวกในดานตาง ๆ
- งานอํานวยความสะดวก และใหการตอนรับแกผูมาติดตอราชการ
- งานเลขานุการและประสานงานการประชุมพนักงานเทศบาล คณะกรรมการตางๆ

และการประชุมสภาเทศบาล
- งานสาธารณกุศล และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ
- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ
- งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม  สัมมนา การศึกษาและดูงานการศึกษาตอ

การขอรับทุนการศึกษา
- งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจาง การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ
- งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง
- งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ
- งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทําคุณประโยชน
- งานรับเรื่องรองทุกขและรองเรียน

๑.๒ งานสถานีขนสง
- งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาลท่ีเก่ียวของกับฝายรับถายโอนภารกิจ
- งานจัดทํางบประมาณท่ีเก่ียวของกับฝายรับถายโอนภารกิจ
- งานควบคุมดูแลการจัดเก็บคาบริการ   และรายไดอ่ืน ๆ
- งานควบคุมดูแลการลงเวลาเขา-ออก ของสถานีขนสงฯ
- งานควบคุม ดูแลการจัดเก็บคาบริการรถยนตท่ีเขา-ออก ของงานสถานีขนสงฯ
- งานควบคุม ดูแลและจัดระเบียบการจอดรถยนตท่ีเขามาใชบริการในสถานีขนสงฯ
- งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินเดือน/เงินเพ่ิมตาง ๆ ของพนักงานเทศบาล , คาตอบแทน

และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของพนักงานจาง
- งานจัดทําฎีกาเบิกจายคาตอบแทนใชสอย   คาวัสดุ  และครุภัณฑ ฯลฯ
- งานเก่ียวกับการเงินและบัญชี   การรวบรวมรายละเอียดและดําเนินงานเก่ียวกับ

งบประมาณของสวนราชการ เชน การวางฎีกาเตรียมการเบิกจายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน การรวบรวมขอมูล ตางๆ  ใน
การจัดทํางบประมาณ

- งานตรวจสอบหลักฐาน ใบสําคัญจายเงิน ลงบัญชีและทํารายงานบัญชี รวบรวม
รายละเอียดขอมูลเก่ียวกับการขอจัดตั้งงบประมาณรายรับ-รายจายประจําป ทําหนังสือชี้แจงโตตอบ ดานงบประมาณ
และการพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณรายจาย

- ควบคุมการจัดทําบัญชี การใชจายงบประมาณ
- งานวิเคราะหงบประมาณ ฐานะทางการเงินและบัญชี



- งานตรวจสอบความถูกตองของผูลงบัญชเีงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร และบัญชี
แยกประเภท

- งานรายรับ-รายจาย เงินสด งานการจายตามงบประมาณ การจัดทํางบดุลแสดง
ฐานะการเงิน  งบทรัพยสิน-หนี้สิน งบโครงการ งบเงินสะสม และจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน

- งานจัดทําบัญชีแยกประเภทท่ัวไป   บัญชีแยกประเภทยอย   จัดทํางบทดรองประจําเดือน/
ประจําป  จัดทําบัญชีคุมงบประมาณรายจาย ทะเบียนคุมลูกหนี้-เจาหนี้ ตลอดจนทะเบียน     เงินยืมทดรองจาย

- จัดทํารายละเอียดการเบิกจายสวัสดิการของงานสถานีขนสง  คารักษาพยาบาล คา
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ

- ควบคุม และกํากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจาง
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป
- งานควบคุมดูแล ซอมบํารุงและรักษายานพาหนะ วัสดุครุภัณฑและสถานท่ีท่ีอยูใน

ความรับผิดชอบของฝายรับถายโอนภารกิจ
- งานพัสดุท่ัวไป เชน จัดหา  จัดซื้อ จัดจาง การเบิกจาย การเก็บรักษา ซอมแซมและ

บํารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบวาดวยการพัสดุฯ
- งานจัดทําบัญชีและทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสาร

เก่ียวกับพัสดุ จําหนายพัสดุท่ีชํารุด
- งานจัดทําสัญญา ตออายุสัญญาและเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจาง
- งานเก็บรักษาทรัพยสินมีคาของเทศบาล
- งานตรวจสอบพัสดุยอยของหนวยงานท่ีเก่ียวของ
- งานจัดทําทะเบียนอสังหาริมทรัพยและสังหาริมทรัพย
- งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย

- การจัดเก็บคาบริการรถยนต ท่ีมาลงเวลาเขา – ออก ของงานสถานีขนสง
- งานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชนท่ีมาใชบริการงานสถานีขนสง  ฝายรับถาย

โอนภารกิจ
- ดูแล รักษา และทําความสะอาดภายในตัวอาคาร  และบริเวณสถานีขนสงฯ แหงท่ี ๑ เทศบาล

นครนคราชสีมา
- ดูแล การลงเวลารถเขา – ออก  ของงานสถานีขนสง  ฝายรับถายโอนภารกิจ
- ดูแล การจัดระเบียบการจอดรถยนตท่ีเขาใชบริการในสถานีขนสงฯ แหงท่ี ๑
- ออกตรวจรถโดยสารท่ีหลีกเลี่ยงไมเขาสถานีขนสงฯ แหงท่ี ๑
- รักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชนภายในสถานีขนสงฯ แหงท่ี ๑
- งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย




