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ค ำสั่งเทศบำลต ำบลปทุมรัตต์ 

ที่   36  /2567 
เรื่อง  ก ำหนดหน้ำที ่ ควำมรับผิดชอบ  กำรแบ่งงำน  กำรบริหำรงำน  และกำรมอบหมำยกำรปฏิบัติงำน 

ของพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง สังกัดส ำนักปลัดเทศบำล 
**************************** 

  เพ่ือให้การบริหารงานกิจการของเทศบาลต าบลปทุมรัตต์  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เหมาะสมกับ
ต าแหน่งที่มีผู้ครองในแผนอัตราก าลัง  และเป็นการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน  รวดเร็ว  ลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติราชการ  กระจายอ านาจการตัดสินใจ  ตอบสนองต่อการพัฒนาเทศบาล  และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  และเพ่ือประโยชน์สูงสุดของประชาชนตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 48 (4) แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๕96 และแก้ไขเพ่ิมเติม     
พ.ศ.๒๕62 (ฉบับที่ 14) และอาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๗ (๙)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  ๒๕๔๒ มาตรา 17 (9) ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดร้อยเอ็ด                    
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ข้อ 258  เทศบาลต าบลปทุมรัตต์  จึงขอยกเลิก
ค าสั่ง เทศบาลที่ 1 /2566 เรื่องการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน และการมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบ           
ของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ในส านักปลัดเทศบาล  ลงวันที่ 3 มกราคม  2566  โดยก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้างในสังกัดส านักปลัด  ดังนี้ 

นำงส ำรำญ เภำพันธ์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล  (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับ ต้น)  
เลขที่ต ำแหน่ง  47-2-๐๑-2๑๐๑-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชา  ส านักปลัดเทศบาล  มีโครงสร้างส่วนราชการ 3 ฝ่ายได้แก่  
ฝ่ายอ านวยการ ฝ่ายปกครอง และฝ่ายบริหารงานทั่วไป  โดยท าหน้าที่บังคับบัญชา  อัตราก าลัง พนักงานเทศบาล               
และพนักงานจ้าง  รับผิดชอบงานในฐานหัวหน้าส านักปลัด ควบคุม  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมาย  วินิจฉัย  
สั่งการ  ตรวจสอบการปฏิบัติงาน  ให้ค าแนะน าปรับปรุง  แก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นตลอดจนติดตามประเมินผลในการ
ปฏิบัติงาน  และปฏิบัติตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.ฝ่ำยอ ำนวยกำร  มอบหมำยให ้ 

นำงสำวเพชรรัตน์  ทวีวรรณกิจ   ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับ ต้น) 
เลขที่ต ำแหน่ง  47-2-๐๑-2๑๐๑-๐๐2 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับควบคุม ตรวจสอบงานในฝ่ายอ านวยการ ได้แก่งาน
ธุรการ  งานการเงิน  งานพัสดุ  งานเลขาผู้บริหาร  งานการเจ้าหน้าที่  งานทะเบียนบุคลากร  งานพัฒนาบุคลากร                
งานการเกษตร  งานการประชุมต่างๆ  งานนโยบาย  งานแผนและงบประมาณ  งานราชพิธี  และรัฐพิธี  และงานอื่น ๆ ที่
ได้รับมอบหมาย  

 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  มอบหมำยให ้
  นำงสำวโกลัญญำ  ศรีญำณิศำ   ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล  ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง         
47-2-01-3102-001  ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
   (2) งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
   (3) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล และพนักงานจ้าง 
   (4) งานสรรหา การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   (5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
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   (6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   (7) งานแผนอัตราก าลังสามปี  ขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่ง และก าหนดอัตราก าลัง 
   (8) งานแผนพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน  การศึกษาต่อ  
   (9) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง  
   (10) งานทะเบียนการลงชื่อปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง ตรวจสอบ  
รวบรวม  บันทึกเสนอรายงาน  สรุปข้อมูลการลาแต่ละเดือน   
   (11) งานสวัสดิการพนักงาน ลูกจ้าง 
   (12) งานระบบ LHR ปรับปรุงข้อมูลฐานบุคลการแห่งชาติ  
   (13) งานบ าเหน็จ  บ านาญ  และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
   (14) งานขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และการประกาศเกียรติคุณของผู้บริหาร  
สมาชิกสภาเทศบาล  และผู้ท าประโยชน์ทางราชการ 
   (15) จัดท ามาตรฐานคุณธรรม  จริยธรรม  หรือประมวลจริยธรรมของข้างราชการเทศบาล 
   (16) งานทะเบียนเบิกจ่ายตรง (กรมบัญชีกลาง) (ค่ารักษาพยาบาลพนักงานเทศบาล) 
   (17) งานนักศึกษาฝึกงานของเทศบาล 
   (18) การท าเรื่องขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาล  พนักงานจ้าง คณะผู้บริหาร  สมาชิกสภา  
   (19) จัดท าค าสั่งการเดินทางไปราชการของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง  
         (20) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 งำนแผนพัฒนำเทศบำล  มอบหมำยให ้

                    นำงสำวสิริณภัทร  อำนไมล์  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ระดับช ำนำญกำรเลขที่
ต ำแหน่ง  47-2-01-3103-001  ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (1)  งานจัดท าแนวทางการพัฒนา  แผนพัฒนาเทศบาล  แผนพัฒนาชุมชน  
   (2)  งานจัดท าข้อมูลพื้นฐาน  ข้อมูลทั่วไปของเทศบาล 
   (3)  งานการจัดท าวิสัยทัศน์การพัฒนา  พันธกิจ  และนโยบายผู้บริหาร 
   (4)  งานควบคุมภายในของส านักปลัด และของเทศบาล 
   (5)  งานติดตามแผนพัฒนาเทศบาล 
   (6)  งานจัดท าข้อมูลพื้นฐาน การกรอกข้อมูลในระบบข้อมูลกลาง ข้อมูลแผน และข้อมูลอื่นๆ 
   (7)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งำนแผนและงบประมำณ  มอบหมำยให ้
     นำงสำวปำณิสญำ  บัวเผื่อน  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับช ำนำญกำร เลขที่
ต ำแหน่ง  47-2-01-3103-002  ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (1)  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
   (2)  งานโอน  และแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประกอบงบประมาณรายจ่าย 
   (3)  งานการจัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี 
   (4)  งานกรอกข้อมูลในระบบงบประมาณ  
   (5)  งานเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  งานขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
   (6)  งานรายงานการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
   (7)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  งำนกำรเกษตร  มอบหมำยให ้
  นำยยุทธศักดิ์  ธงงำม  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเกษตร  ระดับช ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-01-
3401-001  ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
   (1) การปรับปรุงบ ารุงพันธุ์ การคัดพันธุ์ การขยายพันธุ์  
   (2) การปรับปรุงวิธีการผลิต  
   (3) สามารถแนะน าวิธีการใช้ปุ๋ย  
   (4) สามารถแนะน าการเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร  

   (5) จัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนย่อม ฯลฯ 
   (6) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
   (7) งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
   (8) งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช า และขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
   (9) งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
   (10) งานให้ค าปรึกษา แนะน าเผยแผ่ทางด้านภูมิทัศน์ 
   (11) งานพัสดุจัดซื้อจัดจ้างส านักปลัด 
   (12) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งำนรถยนต์ส่วนกลำง  มอบหมำยให้ 
  นำยเส็ง  เนตรวงศ์  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) ให้ปฏิบัติงานควบคู่ใน

ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ (รถยนต์ส่วนกลำง) ทะเบียน กบ 9402 ร้อยเอ็ด ให้มีหน้าที่ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   (1) ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กบ 9402 ร้อยเอ็ด 
   (2) ดูแลบ ารุงรักษา  ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆในการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

คันหมายเลขทะเบียน กบ 9402 ร้อยเอ็ด  งานอ่ืนที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถท่ีเกี่ยวกับการใช้รถยนต์ตามปกติทั่วไป 
  (3)  จ าท าบันทึกการใช้รถ คันหมายเลขทะเบียน กบ 9402 ร้อยเอ็ด บันทึกให้เป็นปัจจุบันที่ใช้รถจริง  
ตามแบบที่ก าหนดให้  พร้อมบ ารุงรักษาให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษา
รถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ .2563 โดยเคร่งครัด  
  (4)  ประสานกองคลังให้ด าเนินการช าระภาษีรถยนต์ประจ าปีภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
  (5)  ตรวจสอบ ซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์สามารถ
จะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  
  (6)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

นำงจงจิต   อร่ำมจิต  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  ให้มีหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานดังนี้ 
  (1)  เช็คทะเบียนการลงชื่อปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้างทุกวันราชการ  
  (2)  งานต้อนรับ  แนะน า  อ านวยความสะดวก งานบริการการประชุมต่างๆ 
  (3)  งานเดินแฟ้มเสนอผู้บริหาร  ติดต่อประสานงานของผู้บริหาร 
  (4)  ท าความสะอาด อาคารส านักงานชั้นบน และบริเวณโดยรอบ 
  (5)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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นำงไกรศร  โคตุทำ  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  ให้มีหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานดังนี้ 
  (1)  เช็คทะเบียนการลงชื่อปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้างทุกวันราชการ
  (2)  งานต้อนรับ  แนะน า  อ านวยความสะดวก งานบริการการประชุมต่างๆ 
  (3)  งานเดินแฟ้มเสนอผู้บริหาร  ติดต่อประสานงานของผู้บริหาร 
  (4)  ท าความสะอาด อาคารส านักงานชั้นล่าง และบริเวณโดยรอบ 
  (5)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

  2.ฝ่ำยปกครอง  มอบหมำยให้  
  นำงเจษฎำ  บุญชุม  ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยปกครอง (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น)เลขที่ต ำแหน่ง 
47-2-01-2101-003  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการของฝ่ายปกครอง งานทะเบียนราษฎร  งานทะเบียนพาณิชย์  
งานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  งานจัดการเลือกตั้ง  งานนิติการ งานกฎหมายและงานบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  
งานป้องกันการทุจริต    และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
  งำนทะเบียนและบัตร  มอบหมำยให ้
 นำงสำวปทุม  ตรำสิงห์   ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติกำรเลขที่ต ำแหน่ง 
47-2-01-3104-001  ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
  (1)  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
  (2)  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
  (3)  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน 
  (4)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งำนนิติกำรและกฎหมำย  มอบหมำยให้ 

นำงสำวนฤมล  สำรผล  ต ำแหน่งนิติกร  ระดับปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  47-2-01-3105-001 ให้มี
หน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

          (1) งานนิติกรรมและสัญญา 
 (2) งานคดีแพ่ง  คดีอาญา  คดีภาษี  และคดีอ่ืนๆ 
 (3) งานพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ์  ค าสั่งทางปกครองและด าเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง 
 (4) งานตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกับความผิดทางละเมิด 
 (5) งานติดตาม  สืบทรัพย์ และบังคับดีลูกหนี้ขององค์กร 
 (6) ศูนย์ไกล่เกลี่ยประนีประนอม 
 (7) งานตรวจสอบและด าเนินเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการหรือพนักงานส่วน

ท้องถิ่น  ข้าราชการ  บุคลากรทางการศึกษา  และพนักงานจ้าง 
 (8) งานการติดตาม  และส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา

เทศบาล  ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  และพนักงานจ้าง 
 (9) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 (10) งานตรวจสอบสัญญาข้อตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม  และการยกร่างนิติกรรมสัญญา

ให้แก่ส่วนราชการต่างๆ 
 (11) งานบังคับคดีตามค าสั่งหรือค าพิพากษาศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  และใช้มาตรการ

บังคับทางปกครองตามค าสั่ง 
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งำนเลือกตั้ง มอบหมำยให้  
นำงเจษฎำ  บุญชุม  ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยปกครอง (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น)                         

เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-01-2101-003  ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
(1) งานเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(2) ศูนย์อ านวยการเลือกตั้ง 

 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย /งำนศูนย์ป้องกันภัย/งำนยำเสพติด มอบหมำยให ้

  พ.จ.ต.วิทยำ  สำระถี  ต ำแหน่ง นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ระดับช ำนำญกำร              เลขที่
ต ำแหน่ง  7-2-01-3810-001   ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

(1) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
(2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
(3) งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   
(4) งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน   
(5) งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
(6) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร  
(7) งานช่วยเหลือ สนับสนุนรวบรวมข้อมูลภัยพิบัติ   
(8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  งำนเทศกิจ มอบหมำยให ้
พ.อ.อ.ทรงเดช  ประดิษฐจำ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนเทศกิจ ระดับอำวุโส  เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-01-4804-

001  ก ากับดูแลรถจักรยานยนต์หมายเลขทะเบียน 1 กศ 1217 ร้อยเอ็ด ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
(1) งานรักษาความสงบเรียบร้อย   
(2) งานเทศกิจ   
(3) งานจราจร   
(4) งานช่วยเหลือ สนับสนุนรวบรวมข้อมูล 
(5) รายงานการใช้รถจักรยานยนต์  และตรวจสภาพรถให้พร้อมใช้งานเสมอ  
(5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย / งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มอบหมำยให้ 
        นำยพลำวัฒน์  ศรีจำนเหนือ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  ระดับปฏิบัติงำน  
เลขท่ีต ำแหน่ง 47-2-01-4805-001   ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

(1) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
(2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
(3) งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   
(4) งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน   
(5) งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
(6) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร  
(7) งานช่วยเหลือ สนับสนุนรวบรวมข้อมูลภัยพิบัติ      

     (8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นำยส ำเริง  ผิวผำ  ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงาน และ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ และก ากับดูแลรถยนต์หมายเลขทะเบียน กบ – 9402 ร้อยเอ็ด ดังนี้ 

(1) ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ    
  (2)  ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่ง ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ .2563 โดยเคร่งครัด  
  (3)  ดูแลรักษารถยนต์ ทะเบียน ที่อยู่ในความรับผิดชอบตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆ
ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมที่จะปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา  
  (4)  ตรวจสอบ ซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์สามารถ
จะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  

  (5)  จัดท ารายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการ ไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง  
นำยเส็ง  เนตรวงศ์   ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงาน 

ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ   และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
นำยวิชัย  สินจักร์   ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงาน 

ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ   และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  และก ากับดูแล
รถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน ขธธ 492  ร้อยเอ็ด ดังนี้ 

(1)  ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ    
  (2)  ดูแลรักษารถจักรยานยนต์ ที่อยู่ในความรับผิดชอบตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆของ
รถจักรยานยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมที่จะปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา  
  (3)  ตรวจสอบ ดูแลในส่วนที่บกพร่อง และแก้ไขให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  

        (4)  จัดท ารายงานการใช้รถจักรยานยนต์ 
งำนขับรถบรรทุกน้ ำเอนกประสงค์  (รถดับเพลง) มอบหมำยให้ 
นำยกฤษณะ  มณีภำค  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงาน  

ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย และก ากับดูแล
รถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บน – 1938 ร้อยเอ็ด ดังนี้ 

(1) ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ    
  (2)  ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถดับเพลิง ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ .2563 โดยเคร่งครัด  
  (3)  ดูแลรักษารถดับเพลิง ที่อยู่ในความรับผิดชอบตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆของ
ดับเพลิงให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมที่จะปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา  
  (4)  ตรวจสอบ ดูแลในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถดับเพลิงสามารถจะแก้ไข
ได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  

 (5)  จัดท ารายงานการใช้รถดับเพลิง ไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง  
 (6)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

นำยปฏิภำณ  ชัยลำภ   ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงาน
ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ   และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  ก ากับดูแล
รถดับเพลิงหมายเลขทะเบียน บน – 4328  ร้อยเอ็ด ดังนี้ 
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(1) ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ    
  (2)  ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถดับเพลิง ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ .2563 โดยเคร่งครัด  
  (3)  ดูแลรักษารถดับเพลิง ที่อยู่ในความรับผิดชอบตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆของ
รถดับเพลิงให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมที่จะปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา  
  (4)  ตรวจสอบ ดูแลในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถดับเพลิงสามารถจะแก้ไข
ได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  

 (5)  จัดท ารายงานการใช้รถดับเพลิง ไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง  
         (6)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
นำยโอภำส  มำตรแก้ว    ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถดับเพลิง (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) ให้มีหน้าที่ 

ปฏิบัติงาน ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ   และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย และ
ก ากับดูแลรถยนต์ ทะเบียน บบ 1780 ร้อยเอ็ด ดังนี้ 

(1) ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ    
  (2)  ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่ง ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ .2563 โดยเคร่งครัด  
  (3)  ดูแลรักษารถยนต์ ทะเบียน ที่อยู่ในความรับผิดชอบตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆ
ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมที่จะปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา  
  (4)  ตรวจสอบ ซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์สามารถ
จะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  
  (5)  จัดท ารายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการ ไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง  

     (6)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3.ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป มอบหมำยให ้
   มอบหมำยให้  พ.จ.ต.สุวิทย์  โสหนองบัว  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  (นักบริหำรงำน
ทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  47-2-01-2101-004  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณกลาง  งานธุรการ
ของฝ่าย  งานเลขานุการผู้บริหาร  กิจการสภา  งานประชาสัมพันธ์ งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  งานพัฒนาชุมชน  งานสังคม
สงเคราะห์  งานส่งเสริมอาชีพ  งานพัฒนาเด็ก  เยาวชน  สตรีและผู้สูงอายุ  งานสวัสดิการชุมชน  งานก ารประชุมต่างๆ  
และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
  งำนธุรกำร  งำนสำรบรรณกลำง  มอบหมำยให ้

พ.จ.ต. กรวิชญ์  บุญศรี  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร  ระดับช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง  47-2-01-
4101-001  ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 (1) งานธุรการกลาง รับ / ส่งหนังสือราชการ  
 (2) งานการเงิน งานเบิกจ่ายและพัสดุ 
 (3) งานดูแลรักษา  จัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  การติดต่อและ

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานเอกสารของฝ่ายบริหาร ฝ่ายสภา งานจัดท าค าสั่งและประกาศ    
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 (4) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   (5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งำนพัฒนำชุมชน/งำนสังคมสงเครำะห์/งำนส่งเสริมอำชีพ  และพัฒนำสตรี  มอบมหำยให ้
  นำงพัฒนี  โพธิ์โสภำ  ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน  ระดับช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-01-
3801-001  ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
                              (1)  งานข้อมูลพื้นฐานเพื่อจัดท าแผน  สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่ม  เป็นที่ปรึกษา 
                              (2)  งานกิจกรรมผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ด้อยโอกาส งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
                              (3)  งานช่วยเหลือ  สนับสนุนผู้ด้อยโอกาสทางสังคม  ผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
                              (4)  งานส่งเสริม  สนับสนุน  อ านวยความสะดวก  ประสานงาน  กลุ่มอาชีพ 
                              (5)  ฝึกอบรม  ติดตามผล  รายงาน  ประชาชนในพื้นท่ีตามวิธีการพัฒนาชุมชน 
                              (6)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งำนเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  ผู้พิกำร และผู้ป่วยเอดส์/งำนสวัสดิกำรชุมชน  มอบหมำยให ้
   นำงสุระภำ  ทะวะลี  ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-01-3801-002  ให้
มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
                              (1)  งานลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ 
    (3)  งานข้อมูลพื้นฐานผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์   
                              (4)  งานกิจกรรมผู้สูงอายุ งานส่งเสริม สนับสนุน 
                              (5)  งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์   
                              (6)  ฝึกอบรม  ติดตามผล  รายงาน  ประชาชนในพื้นท่ีตามวิธีการพัฒนาชุมชน 
                              (7)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   งำนประชำสัมพันธ์  มอบหมำยให ้
  นำยพิชพงศ์ สิงห์เสนำ ต ำแหน่งนักวิชำกำรประชำสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-
01-3301-001  ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
  (1)  งานประชาสัมพันธ์  ให้ค าแนะน าเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับเทศบาล 
                              (2)  งานรวบรวมข้อมูล เผยแพร่ผลงานของเทศบาล งานกรอกข้อมูลกลางและข้อมูลอื่น 
   (3)  งานส่งเสริม  และเผยแพร่งานควบคุมกิจการการบริการท่องเที่ยว 
   (4)  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  งานเว็บไซด์ของเทศบาล  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   (5)  งานให้บริการอินเตอร์เน็ต  และดูแลระบบการสื่อสารทางอิเลคทรอนิกส์ 
  (6)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   งำนกิจกำรสภำ  มอบหมำยให ้
 พ.จ.ต. กรวิชญ์  บุญศรี  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร  ระดับช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง  47-2-01-
4101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   (1) ควบคุมการปฏิบัติงานกิจการสภาซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานประชุมสภา 

(2) งานระเบียบข้อบังคับการประชุมสภา 
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ให้ผู้มีรายชื่อและต าแหน่งข้างต้น ปฏิบัติตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิด
ความเสียหายแก่ทางราชการขึ้นได้  หากมีปัญหา / อุปสรรคประการใด   ให้รายงานนายกเทศมนตรีทราบ               
ผ่านสายงานบังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อักษรภายใน 7 วันนับแต่วันที่มีปัญหา / อุปสรรค และหากพบว่ามีการ
ละเลยหรือไม่กระท าและท าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ จะพิจารณาโทษตามควรแก่กรณีเป็นราย ๆ 
ต่อไป  

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี ้ เป็นต้นไป   

    สั่ง  ณ  วันที่  9  เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2567 
 
 
 
 
 ( นายสามารถ  จันทร์โสภา ) 

          นายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์ 
   

 


