
     
ค ำสั่งเทศบำลต ำบลบ้ำนตำด 

     ที่   374   / ๒๕๖6 
เรื่อง   จัดแบ่งกำรบริหำรงำนและมอบหมำยภำรกิจหน้ำที่พนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำง 

ส ำนักปลัด 

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

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๘ เตรส  และมาตรา ๔๘ สัตตรส แห่ ง
พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.๒๔๙๖  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๓  พ.ศ.๒๕๕๒  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล  ลงวันที่ ๒๐  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕    ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดอุดรธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของเทศบาล  
พ.ศ.2558  ประกาศ  ณ  วันที่  25  มกราคม  2559  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดอุดรธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง(ฉบับที่  2)  พ.ศ.
2558  ประกอบกับ มติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลในการประชุมครั้งที่  3/2566  เมื่อวันที่  31  
มีนาคม 2566  จึงมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานของส านักปลัดเทศบาลต าบลบ้านตาด  ดังนี้ 

 
ส ำนักปลัด 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวภิญญาพัชร์  จันทร์เพ็ง ต าแหน่ง นักบริหารงาน

ทั่วไป(หัวหน้าส านักปลัด)  อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง   73-2-01-2101-001 เป็น
หัวหน้า  โดยมี  นางนฤมล  ซอเรต์ ต าแหน่ง  นักบริหารงานทั่วไป(หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ)  อ านวยการ
ท้องถิ่นระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง   73-2-01-2101-002  และ นางสาวณัฏฐพิชา ราชแข็ง ต าแหน่ง 
นักบริหารงานทั่วไป(หัวหน้าฝ่ายปกครอง) อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง 73-2-01-
2101-003  เป็นผู้ช่วย  

มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้างของส านักปลัด        
ให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  นโยบายกระทรวงมหาดไทย 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและจังหวัดอุดรธานี  รวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่กฎหมายก าหนด
ไว้ในภาคปฏิบัติงานของเทศบาล  กรณี  นางสาวภิญญาพัชร์  จันทร์เพ็ง  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด   
ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้  นางนฤมล  ซอเรต์  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
เป็นผู้รักษาราชการแทน/ปฏิบัติหน้าที่แทน  กรณี  นางสาวภิญญาพัชร์  จันทร์เพ็ง  ต าแหน่ง หัวหน้า
ส านักปลัด และ นางนฤมล ซอเรต์ หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ ไม่อยู่ มอบหมายให้ นางสาวณัฏฐพิชา ราชแข็ง 
ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง เป็นผู้รักษาราชการแทน/ปฏิบัติหน้าที่แทน   

ส านักปลัดเทศบาล  มีส่วนราชการแบ่งเป็นฝ่ายต่างๆดังนี้ 
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๑.ฝ่ำยอ ำนวยกำร 
ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของนางนฤมล  ซอเรต์  ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป     

(หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ) อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง 73-2-01-2101-002          
เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวพัทธนันท์  โคตรศรีวงษ์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง  73-2-01-3102-001 เป็นผู้ช่วย  

มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้างในฝ่ายอ านวยการของ
เทศบาลต าบลบ้านตาด  ให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  
นโยบายกระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและจังหวัดอุดรธานี  รวมทั้ง  อ านาจ
หน้าที่อ่ืนๆตามที่กฎหมายก าหนดไว้ในการปฏิบัติงานของเทศบาล กรณีนางนฤมล  ซอเรต์ ต าแหน่ง  
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ ไม่อยู่หรืออยูแต่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้มอบหมายให้ นางสาวณัฏฐพิชา ราชแข็ง 
ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป(หัวหน้าฝ่ายปกครอง) อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง 73-2-
01-2101-003  เป็นผู้รักษาราชการแทน/ปฏิบัติหน้าที่แทน  โดยแบ่งส่วนราชการภายในฝ่าย
อ านวยการ  ออกเป็นงาน ดังนี้ 

๑.๑  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวพัทธนันท์  โคตรศรีวงษ์ ต าแหน่ง นักทรัพยากร

บุคคล ระดับ ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  73-2-01-3102-001 เป็นหัวหน้า นางสาวจีรจันทร์ ค าปิคา      
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ช่วย  รับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าที่  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 

 -งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  โอน (ย้าย)  และเลื่อนระดับ 
 -งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
 -งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน

เทศบาลสามัญ  และพนักงานจ้าง 
 -งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
 -งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 -งานอนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
 -งานพัฒนาบุคลากร  การศึกษาและดูงาน  การศึกษาต่อ  การขอรับทุนการศึกษา 
 -งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้างการให้บ าเหน็จความชอบเป็นการ

พิเศษ 
 -งานขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
 -งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
 -งานตรวจสอบการลาประจ าปี 
 -งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า

คุณประโยชน์ 
 -งานจัดท ารายงานควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผ่นดินว่า

ด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ. ศ . ๒๕๔๔ ของเทศบาลในระดับ  
หน่วยงานย่อย 

 -งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.1.1  มอบหมายให้  นางสาวจีรจันทร์  ค าปิคา ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  

ปฏิบัติหน้าที่ 
 - งานทะเบียนคุมพัสดุ  ครุภัณฑ์ของส านักปลัดเทศบาล 
 - งานกิจการสภา 
 -  งานเลขานุการนายกเทศมนตรี 
     -  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

กรณ ีนางสาวพัทธนันท์  โคตรศรีวงษ์ ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับ  ช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง  73-2-01-3102-001  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้นางสาว 
จีรจันทร์  ค าปิคา ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

1.2  งำนนิติกำร 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นางสาวธัญธิดา ชูด า ต าแหน่ง  นิติกร ระดับ ปฏิบัติการ     

เลขที่ต าแหน่ง   73-2-01-3105-001  มีหน้าที่ดังนี ้
  - รวบรวมข้อมูล กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับเทศบาล 
          - ให้ค าปรึกษา ความเห็นด้านกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
          - งานรับเรื่องการร้องเรียนและร้องทุกข์ต่างๆ 
          - การไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

- การด าเนินการทางวินัยและเสริมสร้างวินัยและระบบคุณธรรม ข้าราชการ พนักงานราชการ  
               และลูกจ้าง        

-จัดท าหรือตรวจสอบนิติกรรมสัญญา 
           - งานด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง คดีปกครอง คดีตามกฎหมายคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข 
          - งานด าเนินมาตรการทางปกครอง 
          - งานเผยแพร่ความรู้ด้านกฎหมาย 
          - งานความรับผิดทางละเมิด 
          - รว่มท าหน้าที่การตรวจสอบภายใน 
          - ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของทางราชการ 
          - ประสานงานด าเนินการจัดท าแผนงาน โครงการ ในงานที่รับผิดชอบ 
          - งานอ่ืนๆ ที่หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้ากลุ่มภารกิจ หรือผู้บังคับบัญชา มอบหมาย 
 

1.3 งำนธุรกำร/งำนสำรบรรณ 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  สิบเอกสุรศักดิ์  แสงศิลา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  

ระดับ  ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  73-2-01-4101-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวศรีสุภาค์  หลักฐาน 
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบงาน
ธุรการ/งานสารบรรณ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

-งานรับและส่งหนังสือ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงาน        
สารบรรณ  พ.ศ.2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
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-งานรับหนังสือ  การรับหนังสือภายนอก  และการรับหนังสือภายใน  ให้จัดท าตาม

แบบแนบท้ายระเบียบฯ  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
-งานส่งหนังสือ  การส่งหนังสือภายนอก  และการส่งหนังสือภายใน  ให้จัดท าตามแบบ

แนบท้ายระเบียบฯ  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
-  งานส่งหนังสือภายในหน่วยงานหมายถึงการน าส่งหนังสือให้แก่  ส านัก/กอง  ภายใน

ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านตาด 
-  งานส่งหนังสือภายนอก  หมายถึง  การน าส่งหนังสือจากส่วนราชการ(ส านัก/กอง)  

ของเทศบาลต าบลบ้านตาด  ส่งไปยังหน่วยงานราชการและหน่วยงานเอกชน  หรือบุคคลภายในเขต
พ้ืนที่ของเทศบาลต าบลบ้านตาด  และภายนอกเขตพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลบ้านตาด 

1.3.2.  งานเก็บรักษา  ยืม  และท าลายหนังสือ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักรัฐมนตรี      
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

1.3.2.1  งานเก็บรักษาหนังสือ 
-การเก็บระหว่างปฏิบัติ 
-การเก็บเมื่อเรื่องแล้วเสร็จ 
ให้จัดท าตามแบบแนบท้ายระเบียบฯ  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  ก าหนดการเก็บ

รักษาให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
1.3.3  งานการยืมหนังสือ  ให้จัดท าตามแบบท้ายระเบียบฯ  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

-  งานการท าลายหนังสือ  ให้จัดท าตามแบบท้ายระเบียบฯ  และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

*ภายใน  60  วัน  หลังจากวันสิ้นปีปฏิทินให้จัดท า 
   -  จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี  โดยให้ลงเลข  พ.ศ.  ที่จัดท าบัญชี 
   -  แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
    -  คณะกรรมการ  เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ  3  หรือเทียบเท่าข้ึนไป 

1.3.4  งานโต้ตอบหนังสือ  งานร่างหนังสือ  งานพิมพ์หนังสือ  งานตรวจทานหนังสือ  การ
ประสานงานเกี่ยวข้องกับหนังสือ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.
2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

1.3.5.งานการจัดเตรียมประชุมและจัดท ารายงานการประชุม  ได้แก่  การประชุม
ประจ าเดือนและการประชุมของส านักปลัดเทศบาล 

1.3.6.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  สิบเอกสุรศักดิ์  แสงศิลา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ไม่อยู่หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้ นางสาวศรีสุภาค์  หลักฐาน ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
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1.4 งำนเลขำนุกำรนำยกเทศมนตรี 

ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวพัทธนันท์  โคตรศรีวงษ์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับ ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  73-2-01-3102-001 เป็นหัวหน้าโดยนางสาวจีรจันทร์  ค าปิคา พนักงาน
จ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคลเป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 

1.4.1  งานตรวจสอบ  กลั่นกรองเอกสารก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
1.4.2  งานเลือกตั้ง 
1.4.3  งานบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการเลือกตั้ง 
1.4.4  งานจัดเตรียมการประชุมและการจัดท ารายงานการประชุม  ได้แก่  การประชุม

หัวหน้าส่วนราชการเทศบาลต าบลบ้านตาด  เป็นต้น 
1.4.5  งานการจัดเรียบเรียงและประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  ในการจัดท ารายงาน

การควบคุมภายในระดับหน่วยงานย่อย 
1.4.6  งานจัดท ารายงานควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่า

ด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.2544  ของเทศบาลในระดับหน่วยงานย่อย 
1.4.7  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  นางสาวพัทธนันท์  โคตรศรีวงษ์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ไม่อยู่หรือไม่

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้นางสาวจีรจันทร์  ค าปิคา พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภท
คุณวุฒิ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 
1.5 งำนพัฒนำชุมชน 

ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของ  นางสาวสุภาดา  ขุนวงษา  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน         
ระดับ  ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  73-2-01-3801-001     เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวศิรประภา  บุดดีค า  
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 

1.5.1 งานสังคมสงเคราะห์และแผนพัฒนาชุมชน 
1.5.2 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพ้ืนที่ต าบลเพื่อจัดท าแผนชุมชน 
1.5.3 งานส่งเสริมอาชีพและเศรษฐกิจชุมชน 
1.5.4 สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน 
1.5.5 ประสานการจัดเก็บข้อมูลต่างๆข้อมูล  จปฐ. กชช. ๒ ค 
1.5.6 งานพัฒนากลุ่มสตรี 
1.5.7  งานรวบรวมส่งเสริมพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น 
1.5.8  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  นางสาวสุภาดา  ขุนวงษา  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนระดับ ปฏิบัติการ เลขที่

ต าแหน่ง   73-2-01-3801-001  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้    
นางสาวศิรประภา  บุดดีค า  พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทคุณวุฒิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

1.6  งำนกิจกำรสภำ 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นางสาวภิญญาพัชร์  จันทร์เพ็ง  ต าแหน่ง  นักบริหารงาน

ทั่วไป(หัวหน้าส านักปลัด)  อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง   73-2-01-2101-001     
เป็นหัวหน้า  โดยมี สิบเอกสุรศักดิ์  แสงศิลา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับ  ช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง  73-2-01-4101-001  เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ดังนี ้
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1.6.1  งานกิจการสภา  มีหน้าที่ 
- งานเกี่ยวกับระเบียบ  ทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาล 
- งานสวัสดิการของสมาชิกสภาเทศบาล 
- งานรับรองการเป็นสมาชิกสภาเทศบาล 
- งานการลาประเภทต่างๆ  ของสมาชิกสภาเทศบาล 
- งานการประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน  ภายนอก  และสมาชิกสภาเทศบาล 
- งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการต่างๆ  ของสภาเทศบาล 
-  งานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปของกิจการสภาเทศบาล 
-  งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.6.2  งานการประชุมสภาเทศบาล  มีหน้าที่ 
-งานเกี่ยวกับระเบียบฯ  ข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 
-งานการประชุมสภาเทศบาล 
-งานการประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ของเทศบาล 
-งานจัดท าหนังสือเชิญประชุมสภาของเทศบาล 
-งานจัดท าญัตตินายกเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล 
-งานจัดท าระเบียบวาระการประชุม  งานจัดท ารายงานการประชุมสภาเทศบาล 
-งานจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
-งานดูแลและจัดสถานที่ในการประชุมสภาเทศบาล 
-งานดูแลอาหารว่าง  ส าหรับเลี้ยงสมาชิกสภาเทศบาล  ผู้บริหาร  หัวหน้าส่วน  และ

ผู้เข้าร่วมประชุม 
-งานแจ้งมติท่ีประชุมสภาเทศบาล  ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
-งานการประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน  ภายนอก  คณะผู้บริหารและสมาชิก

สภาเทศบาล 
-งานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปของงานการประชุมสภาเทศบาล 
- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

กรณี  นางสาวภิญญาพัชร์  จันทร์เพ็ง  ต าแหน่ง  นักบริหารงานทั่วไป(หัวหน้าส านัก
ปลัด)  อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง   73-2-01-2101-001 ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้  สิบเอกสุรศักดิ์  แสงศิลา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับ  
ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  73-2-01-4101-001   เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

1.7  งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
มอบหมายให้ นางสาวสุภาดา  ขุนวงษา  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  เลขที่ต าแหน่ง  

73-2-01-3801-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี นางสาววนิดา  นามคันไชย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ประเภทคุณวุฒิ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร, นางกัลยา ตาราศรี พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ภารโรง         
และนายยุทธนา พลน้ าเที่ยง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 
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-  ส ารวจข้อมูล  สถิติทางการเกษตร  จัดท าแผนพัฒนาด้านการเกษตรประจ าต าบล 
-  งานบริการ  เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลทางด้านการเกษตร 
-  งานศูนย์เรียนรู้การเกษตรประจ าต าบลระดับอ าเภอ ตามโครงการพระราชด าริฯ 
-  สาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช 
-  งานป้องกันและควบคุมโรคระบาดในสัตว์  เช่น  ปากและเท้าเปื่อย  ไข้หวัดนก  และ

บริการให้วัคซีนโรคสัตว์ต่างๆ 
-  งานปศุสัตว์อาสา  ดูแลควบคุมการท างานของปศุสัตว์อาสาประจ าต าบลบ้านตาด 
-  งานประสานช่วยเหลือผู้ประสบภัยธรรมชาติที่ได้รับผลกระทบด้านการเกษตร 
-  การส ารวจ  ช่วยเหลือป้องกันและก าจัดศัตรูพืช 
-  ส่งเสริมการฝึกอบรมอาชีพด้านเกษตร 
-  งานส่งเสริมการกระจายพันธุ์ ( ส่งเสริมการกระจายพันธุ์พืช, พันธุ์สัตว์, ประมง ) 
-  งานอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ 
-  งานจัดรายงานควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ

ก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔  ของเทศบาลในระดับหน่วยงานย่อย 
-  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  นางสาวสุภาดา  ขุนวงษา  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้  นางสาววนิดา  นามคันไชย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภท
คุณวุฒิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตรเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

1.8  งำนอำคำรสถำนที่ 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  สิบเอกสุรศักดิ์  แสงศิลา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับ  

ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  73-2-01-4101-001 เป็นหัวหน้า  โดยมีนางกัลยา ตาราศรี พนักงานจ้าง
ทั่วไป ต าแหน่ง ภารโรง และนางสาววงเดือน  มังคละแสน  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วย มี
หน้าที่ดังนี้ 

-งานดูแลความเรียบร้อยภายในอาคารและบริเวณส านักงาน 
-งานกวาดล้างท าความสะอาด 
-งานจัดการสถานที่ 
-งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
-งานรักษา  ท าความสะอาดบริเวณในอาคารสถานที่ 
-งานบริการ ต้อนรับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
-งานดูแล  เก็บ  รักษา  วัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องใช้ในการรักษาความสะอาด 
- รับผิดชอบวัสดุครุภัณฑ์ต่างๆที่อยู่ในห้องเก็บอุปกรณ์ 

                     -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  สิบเอกสุรศักดิ์  แสงศิลา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้นางกัลยา ตาราศร ีพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ภารโรง เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
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๒.ฝ่ำยปกครอง 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวณัฏฐพิชา  ราชแข็ง  ต าแหน่ง  นักบริหารงาน

ทั่วไป(หัวหน้าฝ่ายปกครอง)  อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง  73-2-01-2101-003  
เป็นหัวหน้า  โดยมี    จ่าเอกเฉลิมชัย  ชูคันหอม  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ระดับ  ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง   73-2-01-4805-001  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล
พนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้างในฝ่ายปกครองของเทศบาลต าบลบ้านตาดให้เป็นไปตามนโยบายที่
นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  นโยบาย
กระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นละจังหวัดอุดรธานี  รวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ
ตามท่ีก าหนดไว้ในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบล   

กรณี  นางสาวณัฏฐพิชา  ราชแข็ง  ต าแหน่ง  นักบริหารงานทั่วไป(หัวหน้าฝ่ายปกครอง)  
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น  เลขท่ีต าแหน่ง  73-2-01-2101-003 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  
มอบหมายให้  นางนฤมล  ซอเรต์ ต าแหน่ง  นักบริหารงานทั่วไป(หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ)  อ านวยการ
ท้องถิ่นระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง  73-2-01-2101-002 เป็นผู้รักษาราชการแทน โดยแบ่งส่วน
ราชการในออกเป็นงาน  ดังนี้ 

2.1  งำนทะเบียนและบัตร 
มอบหมายให้  นางสาวณัฏฐพิชา  ราชแข็ง  ต าแหน่ง  นักบริหารงานทั่วไป(หัวหน้าฝ่าย

ปกครอง)  อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง  73-2-01-2101-003 เป็นหัวหน้า  โดยมี  
นายธีรพงศ์  เพียงพันธ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงาน
ทะเบียนและบัตร   เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 

  -  การรับแจ้งเกิด,แจ้งตาย 
  -  การแจ้งย้ายที่อยู่,การขอเลขรหัสบ้าน 
  -  การแจ้งเกิด,แจ้งตาย  เกินก าหนดเวลา 
  -  การแจ้งเพิ่มชื่อบุคคลสัญชาติไทย 
  -  การแก้ไขรายชื่อในทะเบียนบ้าน 
  -  การคัดและรับรองรายการบุคคล 
  -  การตรวจสอบรายการบุคคล 
  -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 งำนรักษำควำมสงบ 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  จ่าเอกเฉลิมชัย  ชูคันหอม  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย ระดับ  ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง   73-2-01-4805-001  เป็นหัวหน้า            
โดยมีนายวรันด์ชิต สารีกุล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และนายสุระชัย  สอนบาล พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงาน      
เป็นผู้ช่วย ให้มีหน้าที่ดังนี้ 
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 -งานบริการ ประสาน   ประชาสัมพันธ์  ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน  ผู้น าชุมชนต ารวจชุมชน  
หน่วยงานอื่นๆ  ในการรักษาความสงบของชุมชน 
 -งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยต่างๆ 
 -งานศูนย์ประสานงานต่อสู้เพื่อเอาชนะยาเสพติด 
 -งานฝึกอบรมเด็กและเยาวชนให้ห่างไกลจากยาเสพติด 
 -งานรักษาความสงบปลอดภัย 
 -งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
 -งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  จ่าเอกเฉลิมชัย  ชูคันหอม  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ไม่อยู่

หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้ นายวรันด์ชิต สารีกุล พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ประเภทคุณวุฒิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
ตามล าดับ 

2.3 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  จ่าเอกเฉลิมชัย  ชูคันหอม  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย ระดับ  ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง   73-2-01-4805-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี
นายวรันด์ชิต สารีกุล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย และนายสุระชัย  สอนบาล  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงาน  เป็นผู้ช่วย 
ให้มีหน้าที่ดังนี ้

 -งานป้องกัน  ระงับอัคคีภัย  และภัยธรรมชาติ 
 -งานกู้ภัย 
 -งานวิเคราะห์และพิจารณา  ท าความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้ง

ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ
และสาธารณภัย  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย  ฯลฯ   

 -งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเต็มและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัย 

 -งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 -งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
 -งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันต่างๆ 
 -งานจัดท ารายงานควบคุมภายใน  พ.ศ. ๒๕๔๔  ของเทศบาลในระดับ  หน่วยงานย่อย 

- ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องฉีดน้ าแรงดันสูง 
 -งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
กรณี  จ่าเอกเฉลิมชัย  ชูคันหอม  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ไม่อยู่

หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้  นายวรันด์ชิต สารีกุล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ประเภทคุณวุฒิ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามล าดับ 
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2.4  งำนยำนพำหนะ 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  จ่าเอกเฉลิมชัย  ชูคันหอม  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย ระดับ  ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง   73-2-01-4805-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี
นายวรันด์ชิต สารีกุล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย นายสุระชัย  สอนบาล  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงาน  เป็นผู้ช่วย  

มีงานในหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1.จัดท าบัญชีรถ  แยกประเภทรถส่วนกลาง  ทุกคันที่ใช้งานส านักปลัดทุกคัน  รวมทั้ง

แสดงหลักฐานการได้มา และการจ าหน่าย  จ่ายโอน  ตามแบบ  1  หรือ  แบบ  2  ท้ายระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

 2.ส ารวจ  ก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคันที่ใช้งานส านักปลัด    
เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและตรวจสอบ 

 3.จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางประจ ารถแต่ละคันตามแบบ  4          
ท้ายระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 

 4.รับผิดชอบการซ่อมบ ารุงรถส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบที่ใช้งานส านักปลัด   
ทุกคันให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 

 -จัดท าบันทึกเสนอซ่อมบ ารุง 
 -จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง  ตามแบบ  6  ท้ายระเบียบฯ 
 5.จัดท าและเก็บรักษา  ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบของ

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ตามแบบ  3  ท้ายระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
 6.จัดท าใบสั่งซื้อ  เพ่ือเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงตามที่เทศบาลต าบลบ้านตาดได้ก าหนด

ปริมาณ  น้ ามันเชื้อเพลิง  ที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคัน  ที่ยู่ในความรับผิดชอบของงานส านักปลัด 
 7.จัดท าทะเบียนคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงของรถแต่ละคันที่อยู่ในความรับผิดชอบของ

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 8.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
กรณี  จ่าเอกเฉลิมชัย  ชูคันหอม  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ไม่อยู่

หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้  นายวรันด์ชิต สารีกุล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ประเภทคุณวุฒิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
ตามล าดับ 

มอบหมายหน้าที่ผู้รับผิดชอบประจ ารถยนต์ส่วนกลางแต่ละคัน  ที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของส านักปลัดเทศบาล  ดังต่อไปนี้ 

2.4.๑. นำยธีรพงค์  เพียงพันธ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการ
งานทะเบียนและบัตร  มีหน้าที่ดังนี้ 

-รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กล  ๘55  อุดรธานี   
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-ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ของเทศบาลให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและสามารถใช้งานได้

ตลอดเวลา   
-บันทึกการใช้ส่วนกลางประจ ารถตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด  ให้เป็น

ปัจจุบันและสอดคล้องกับการขออนุญาต  ใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบ  3  ท้ายระเบียบฯ 
-จัดท ารายงานการตรวจสภาพประจ าวัน  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  ก่อนน า

รถยนต์ออกไปใช้งานเป็นประจ าสม่ าเสมอ 
-ปฏิบัติงานโดยถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548  โดยเคร่งครัด 
-งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
ในกรณีที่นายธีรพงค์  เพียงพันธ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการ

งานทะเบียนและบัตร  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้  นายศรายุทธ  ไชยมี  
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภททักษะ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

2.4.๒.นำยศรำยุทธ  ไชยมี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภททักษะ  ต าแหน่ง  
พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่ดังนี้ 

-รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  นข  ๖๗67  อุดรธานี   
-ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ของเทศบาลให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและสามารถใช้งานได้

ตลอดเวลา   
-บันทึกการใช้ส่วนกลางประจ ารถตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด  ให้เป็น

ปัจจุบันและสอดคล้องกับการขออนุญาต  ใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบ  3  ท้ายระเบียบฯ 
-จัดท ารายงานการตรวจสภาพประจ าวัน  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  ก่อนน า

รถยนต์ออกไปใช้งานเป็นประจ าสม่ าเสมอ 
-ปฏิบัติงานโดยถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548  โดยเคร่งครัด 
-งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่  นายศรายุทธ  ไชยมี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภททักษะ  ต าแหน่ง  
พนักงานขับรถยนต์ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้  นายยุทธนา  มาตราช พนักงาน
จ้างตามภารกิจ ประเภททักษะ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

2.4.๓. นำยณัฐพงษ์  ศิริพันธ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภททักษะ  ต าแหน่ง  
พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่ 

-รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  พ 9555  อุดรธานี   
-ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ของเทศบาลให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและสามารถใช้งานได้

ตลอดเวลา   
-บันทึกการใช้ส่วนกลางประจ ารถตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด  ให้เป็น

ปัจจุบันและสอดคล้องกับการขออนุญาต  ใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบ  3  ท้ายระเบียบฯ 
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-จัดท ารายงานการตรวจสภาพประจ าวัน  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  ก่อนน ารถยนต์

ออกไปใช้งานเป็นประจ าสม่ าเสมอ 
-ปฏิบัติงานโดยถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548  โดยเคร่งครัด 
-งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

ในกรณีท่ี  นายณัฐพงษ์  ศิริพันธ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภททักษะ  ต าแหน่ง  พนักงาน
ขับรถยนต์ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้  นายอุระ  ยุบลเมฆ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ประเภททักษะ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

2.4.๔  นำยยุทธนำ  มำตรำช  พนักงานจ้ างตามภารกิจ  ประเภททักษะ           
ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ดังนี ้

-รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กฉ 6739 อุดรธานี   
-ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ของเทศบาลให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและสามารถใช้งานได้

ตลอดเวลา   
-บันทึกการใช้ส่วนกลางประจ ารถตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด  ให้เป็น

ปัจจุบันและสอดคล้องกับการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบ  3  ท้ายระเบียบฯ 
-จัดท ารายงานการตรวจสภาพประจ าวัน  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ก่อนน า

รถยนต์ออกไปใช้งานเป็นประจ าสม่ าเสมอ 
-ปฏิบัติงานโดยถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548  โดยเคร่งครัด 
-งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่   นายยุทธนา มาตราช   พนักงานจ้ างตามภารกิจ  ประเภททักษะ           
ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้  นายธีรพงค์ เพียงพันธ์  
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทะเบียนและบัตรเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

2.4.5  นำยยุทธพงษ์ พลเรือง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภททักษะ  ต าแหน่ง
พนักงานขับรถบรรทุกน้ า มีหน้าที่ดังนี ้

-รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน 83-6828 อุดรธานี   
-ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ของเทศบาลให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและสามารถใช้งานได้

ตลอดเวลา   
-บันทึกการใช้ส่วนกลางประจ ารถตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด  ให้เป็น

ปัจจุบันและสอดคล้องกับการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบ  3  ท้ายระเบียบฯ 
-จัดท ารายงานการตรวจสภาพประจ าวัน  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ก่อนน า

รถยนต์ออกไปใช้งานเป็นประจ าสม่ าเสมอ 
-ปฏิบัติงานโดยถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548  โดยเคร่งครัด 
-งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
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ในกรณีที่  นายยุทธพงษ์  พลเรือง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภททักษะ  ต าแหน่ง  
พนักงานขับรถบรรทุกน้ า  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นายอุระ ยุบลเมฆ
พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภททักษะ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

2.4.6  นำยสุระชัย  สอนบำล  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน  มีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 

-รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน บห 1927  อุดรธานี   
 -ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ของเทศบาลให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและสามารถใช้งานได้

ตลอดเวลา   
-บันทึกการใช้ส่วนกลางประจ ารถตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด ให้เป็น

ปัจจุบันและสอดคล้องกับการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบ  3  ท้ายระเบียบฯ 
-จัดท ารายงานการตรวจสภาพประจ าวัน  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  ก่อนน า

รถยนต์ออกไปใช้งานเป็นประจ าสม่ าเสมอ 
-ปฏิบัติงานโดยถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548  โดยเคร่งครัด 
-งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่  นายสุระชัย  สอนบาล  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง  คนงาน ไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้  นายณัฐพงษ์  ศิริพันธ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภททักษะ  
ต าแหน่ง  พนักงานขับรถบรรทุกน้ า เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

2.4.7  นำยยุทธนำ  พลน  ำเที่ยง พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน  มีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 

-รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  40-0362  อุดรธานี   
 -ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ของเทศบาลให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและสามารถใช้งานได้

ตลอดเวลา   
-บันทึกการใช้ส่วนกลางประจ ารถตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด ให้เป็น

ปัจจุบันและสอดคล้องกับการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบ  3  ท้ายระเบียบฯ 
-จัดท ารายงานการตรวจสภาพประจ าวัน  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  ก่อนน า

รถยนต์ออกไปใช้งานเป็นประจ าสม่ าเสมอ 
-ปฏิบัติงานโดยถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548  โดยเคร่งครัด 
-งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่  นายยุทธนา  พลน้ าเที่ยง พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน ไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้  นายสุระชัย  สอนบาล  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง  คนงาน 
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
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2.4.8  นำยอุระ  ยุบลเมฆ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภททักษะ ต าแหน่ง 

พนักงานขับรถยนต์มีหน้าที่ดังนี้ 
- รับผิดชอบรถจักรยานยนต์ส่วนกลาง จ านวน 2 คัน 
   หมายเลขทะเบียน  1 กฉ 6872 อด  และทะเบียน 1 กฉ 6873 อด 
-ดูแลบ ารุงรัรถจักรยานยนต์ของเทศบาลให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและสามารถใช้งานได้

ตลอดเวลา   
-บันทึกการใช้ส่วนกลางประจ ารถตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด ให้เป็น

ปัจจุบันและสอดคล้องกับการขออนุญาตใช้รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง ตามแบบ  3  ท้ายระเบียบฯ 
-จัดท ารายงานการตรวจสภาพประจ าวัน  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  ก่อนน า

รถจักรยานยนต์ออกไปใช้งานเป็นประจ าสม่ าเสมอ 
-ปฏิบัติ งานโดยถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้วยการใช้และรักษา

รถจักรยานยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548  โดยเคร่งครัด 
- ปฏิบัติหน้าที่ตามข้อ  1.8  งานอาคารสถานที ่
- งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
2.4.9  นำงกัลยำ ตำรำศรี  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งภารโรง มีหน้าที่ดังนี้ 
- รับผิดชอบรถจักรยานยนต์ส่วนกลาง จ านวน 1 คัน 
   หมายเลขทะเบียน  กรบ อด 634  
-ดูแลบ ารุงรักษารถจักรยานยนต์ส่วนกลาง ของเทศบาลให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและ

สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา   
-บันทึกการใช้ส่วนกลางประจ ารถตามแบบ 4 ท้ายระเบียบฯ โดยเคร่งครัด ให้เป็น

ปัจจุบันและสอดคล้องกับการขออนุญาตใช้รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง ตามแบบ  3  ท้ายระเบียบฯ 
-จัดท ารายงานการตรวจสภาพประจ าวัน  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  ก่อนน า

รถจักรยานยนต์ออกไปใช้งานเป็นประจ าสม่ าเสมอ 
-ปฏิบัติ งานโดยถือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่ าด้วยการใช้และรักษา

รถจักรยานยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2548  โดยเคร่งครัด 
- งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
  สั่ง  ณ  วันที่   16    เดือน  พฤษภาคม พ.ศ. 2566 
                      
 
                                                           

       
    (นายชาตรี  สารีจันทร์) 
                 นายกเทศมนตรีต าบลบ้านตาด  
 


