
 
 
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลปทุมรัตต์ 
ที่  43   /2564 

เรื่อง  มอบอ ำนำจให้รองปลัดเทศบำล  ปฏิบัติรำชกำรแทนปลัดเทศบำล 

--------------------------- 

 อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดร้อยเอ็ด  เรื่องหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ. ศ. 2545 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545  หมวด 13 
ข้อ 264 วรรคสอง  และข้อ 266 (1) ปลัดเทศบาลต าบลปทุมรัตต์ จึงมอบอ านาจให้รองปลัดเทศบาลต าบล
ปทุมรัตต์  ปฏิบัติราชการแทนปลัดเทศบาล  ดังนี้ 

1.นางวิไลลักษณ์  วรวิเศษ  ต าแหน่งรองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ) 
เลขที่ต าแหน่ง 47-2-00-1101-002  ให้มีอ านาจและหน้าที่ในการสั่งราชการ  ควบคุม  ก ากับดูแล  การ
อนุมัติการอนุญาต  ตรวจสอบ  ปรับปรุง  แก้ไข  ตัดสินใจ  แก้ไขปัญหาและให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงาน  
และรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการทั่วไปของส่วนราชการในสังกัดเทศบาล  ทั้งนี้รายละเอียดปรากฏตาม
บัญชีมอบอ านาจแนบท้ายค าสั่งนี้ 

2. การมอบอ านาจดังกล่าว ไม่รวมถึงการปฏิบัติราชการ เรื่องใดที่มีกฎหมาย ระ เบียบ 
ข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ปลัดเทศบาล หากกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนดในเรื่องการมอบ
อ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน ปลัดเทศบาลจะมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้รองปลัดเทศบาล ปฏิบัติราชการแทนใน
นามของปลัดเทศบาลก็ได้ 

กรณีที่ปลัดเทศบาลไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้รองปลัดเทศบาลปฏิบัติ
ราชการแทนปลัดเทศบาลเท่าที่จ าเป็น  การปฏิบัติราชการนั้น  ให้ผู้ได้รับมอบอ านาจใช้ดุลพินิจอย่างรอบคอบ
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความบริสุทธิ์  และเที่ยงธรรม  รวดเร็ว  ถูกต้องตามข้อระเบียบกฎหมายและหนังสือสั่งการ
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่องานราชการและประชาชนทั่วไป  หากมีปัญหาในการปฏิบัติราชการให้รายงาน
ปลัดเทศบาลต าบลปทุมรัตต์ทราบ  เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป  ประกอบกับเมื่อได้รับมอบหมายอ านาจตามค าสั่ง
นี้ไปแล้วให้จัดท าบัญชีสรุปรายงานประจ าปีเมื่อสิ้นปีงบประมาณเสนอนายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์ให้ทราบ 

 
          ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติราชการแทนปลัดเทศบาล  ปฏิบัติงานตามอ านาจ  หน้าที่  และ

รักษาผลประโยชน์ของทางราชการโดยเคร่งครัด  และผู้รับมอบอ านาจจะมอบอ านาจให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน
ต่อไปไม่ได ้

 
ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง  

 
สั่ง ณ วันที่  5  เดือน เมษายน  พ.ศ.  2564 

 
 
 

         (นายวิกุล  ลาตวงษ์) 



นายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์



บัญชีรำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่งต ำบลปทุมรัตต์  ที่ 23/2564 ลงวันที่  5  เมษำยน  2564 
เรื่อง  กำรมอบอ ำนำจให้รองปลัดเทศบำล  ปฏิบัติรำชกำรแทนปลัดเทศบำล 

 
ล ำดับ 

ที ่
อ ำนำจที่มอบให้ปฏิบัติ 

รำชกำรแทน 
ลักษณะงำนที่มอบให้ปฏิบัติ รำชกำรแทน มอบโดยอำศัยอ ำนำจตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หมำยเหตุ 

1. 
 

ส ำนักปลัดเทศบำล 
๑.๑ งานธุรการกลาง  
 
 
1.2 งานปกครอง 
 
 
 
1.3 งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- งานธุรการ งานสารบรรณ 
 
 
 - งานเลือกตั้ง งานเอกสาร เกี่ยวกับการ
เลือกตั้งฯ 
 
 
-งานสังคมสงเคราะห์ 
-งานสร้างความเข้มแข็งชุมชน  
-งานพัฒนาชุมชนเมือง  
-งานส่งเสริมอาชีพ 
-งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
 -งานกิจการสตรี เด็ก เยาวชน 
 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  
 
- พ.ร.บ.การเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหาร
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕62 - ระเบียบคณะกรรมการการ
เลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือ ผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ.๒๕
62 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย หลักเกณฑ์ การ
จ่ายเงิน เบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ.2552  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย หลักเกณฑ์ การ
จ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 
-พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ.2545 
-พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546  
-พระราชบัญญัติส่งเสริม การพัฒนาและคุ้มครองสถาบัน 
ครอบครัว พ.ศ.2562  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคณะกรรมการพัฒนา 
สตรี พ.ศ. 2538 

 
การมอบอ านาจดังกล่าว ไม่
รวมถึง  
๑. งานนโยบายส าคัญและ
งบประมาณ การเงินการ
คลัง  
๒. งานบริหารงานบุคคล  
๓. งานส าคัญที่ต้องเสนอ
ปลัดเทศบาลฯ - ซ่ึงงาน
ดังกล่าวข้างต้น เป็นไปตาม 
ระเบียบกฎหมายที่
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ ของ
ปลัดเทศบาลเป็นการเฉพาะ 



ล ำดับ 
ที ่

อ ำนำจที่มอบให้ปฏิบัติ 
รำชกำรแทน 

ลักษณะงำนที่มอบให้ปฏิบัติ รำชกำรแทน มอบโดยอำศัยอ ำนำจตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4 งานการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบการลงลายมือชื่อ ปฏิบัติราชการ
ประจ าวันของ พนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกประเภท 
 
 -ตรวจสอบการลงลายมือชื่ออยู่ เวร
ประจ าวันของพนักงาน เทศบาล 
ลูกจ้างประจ าและ พนักงานจ้างทุก 
ประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ประกาศ ก.ท.จ.ร้อยเอ็ด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๑๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 
-ประกาศ ก.ท.จ.ร้อยเอ็ด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๑๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ล ำดับ 
ที ่

อ ำนำจที่มอบให้ปฏิบัติ 
รำชกำรแทน 

ลักษณะงำนที่มอบให้ปฏิบัติ รำชกำรแทน 
 

มอบโดยอำศัยอ ำนำจตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หมำยเหตุ 

2. กองคลัง - งานสารบรรณ งานธุรการ 
 
- งานการเงินและบัญชี 
 
- งานพัสดุการจัดซื้อ/จัดจ้างฯ 
  
 
- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 
 

- งานแผนที่ภาษีและทะเบียน ทรัพย์สิน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 ข้อ 37 
 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖  
 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม  
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
- พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562  
 
 
- พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475และ
ที ่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

 

การมอบอ านาจดังกล่าว ไม่
รวมถึง  
๑. งานนโยบายส าคัญและ
งบประมาณ การเงินการ
คลัง  
๒. งานบริหารงานบุคคล  
๓. งานส าคัญที่ต้องเสนอ
ปลัดเทศบาลฯ  
- ซึ่งงานดังกล่าวข้างต้น 
เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมายที่ก าหนดให้เป็น
หน้าที่ของ ปลัดเทศบาลเป็น
การเฉพาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ดับ ที่ อ ำนำจที่มอบให้ปฏิบัติ 
รำชกำรแทน 

ลักษณะงำนที่มอบให้ปฏิบัติ รำชกำรแทน มอบโดยอำศัยอ ำนำจตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หมำยเหตุ 

3. กองสำธำรณสุขและ 
สิ่งแวดล้อม ทั้งหมด 

3.1 งานสุขาภิบาลอนามัยและ สิ่งแวดล้อม 
 

 - การออกใบอนุญาตสถานประกอบการ 
การสุขาภิบาลตลาด การจ าหน่ายสินค้าใน 
ที่หรือทางสาธารณะ การป้องกันและระงับ 
เหตุร าคาญ ฯลฯ  
 
- งานวางแผนสาธารณสุข เช่น การจัดท า
โครงการด้านงาน สาธารณสุข ฯ  
– งานศูนย์สาธารณสุข  
- งานรักษาความสะอาด 
 - งานเผยแพร่และฝึกอบรม  
- งานส่งเสริมสุขภาพ 
 - งานสัตวแพทย์ 
 - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 - งานธุรการ งานสารบรรณ โดย 
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การ
รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ
ท าลาย 
 
 
 
 

-พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร บรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

การมอบอ านาจดังกล่าว ไม่
รวมถึง  
๑. งานนโยบายส าคัญและ
งบประมาณ การเงินการ
คลัง  
๒. งานบริหารงานบุคคล  
๓. งานส าคัญที่ต้องเสนอ
ปลัดเทศบาล - ซ่ึงงาน
ดังกล่าวข้างต้น เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมายที่
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ 
ปลัดเทศบาลเป็นการเฉพาะ 



ล ำดับ 
ที ่

อ ำนำจที่มอบให้ปฏิบัติ 
รำชกำรแทน 

ลักษณะงำนที่มอบให้ปฏิบัติ รำชกำรแทน มอบโดยอำศัยอ ำนำจตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หมำยเหตุ 

4. กองกำรศึกษำ ทั้งหมด -งานระดับก่อนวัยเรียนและ ประถมวัย  
-งานควบคุมการเรียนการสอน  
-งานจัดหาวัสดุอุปกรณ์  
-งานพิธีทางศาสนา  
- งานกจิกรรมกีฬาและ นันทนาการและ
การฝึกอบรมฯ  
-งานประเพณีวัฒนธรรม  
-งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
-งานแผนและโครงการ  
-งานระบสารสนเทศทางการศึกษา  
-งานธุรการ งานสารบรรณ โดย บริหารงาน
เอกสาร เริ่มตั้งแต่การ จัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บ รักษา การยืม จนถึงการท าลาย  
-งานพัสดุการจัดซื้อ/จัดจ้างฯ 

- มาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ 
เทศบาลต าบลป่าซาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  
 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

การมอบอ านาจดังกล่าว ไม่
รวมถึง  
๑. งานนโยบายส าคัญและ
งบประมาณ การเงินการ
คลัง  
๒. งานบริหารงานบุคคล  
๓. งานส าคัญที่ต้องเสนอ
ปลัดเทศบาลฯ  
- ซึ่งงานดังกล่าวข้างต้น 
เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมายที่ก าหนดให้เป็น
หน้าที่ของ ปลัดเทศบาลเป็น
การเฉพาะ 
 
 
 

5. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 - ให้มีอ านาจในการลงนาม 
เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
 
  

- การลงนามเบิกจ่ายน้ ามัน เชื้อเพลิง 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
(นายวิกุล  ลาตวงษ์) 

นายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์ 


