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หนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจางของฝายบริหารงาน
ทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล ดังนี ้

ฝายบริหารงานท่ัวไป  มีหนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานธุรการ 
งานเลขานุการผูบริหาร และงานรัฐพิธี 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  นางศิริภรณ  กระวีสายสุนทร  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน)               
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับฝาย 
  ๒. รับผิดชอบบริหารงานทั่วไปในฝายบริหารงานทั่วไป 
  ๓. ปกครองดูแลผูใตบังคับบัญชาในฝายบริหารงานทั่วไป 
  ๔. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานธุรการ งานเลขานุการผูบริหาร และงานรัฐพิธี 
  ๕. รับผิดชอบงานนโยบายในสวนที่เก่ียวของกับงานในฝายบริหารงานทั่วไป 
 ๖. รับผิดชอบงานเก่ียวกับการเลือกตั้งทองถิ่นและที่เก่ียวของ 
  7. ควบคุมดูแลเบิกจายเงินทุกประเภท รวมทั้งการตั้งงบประมาณและการโอนงบประมาณ
ของฝายบริหารงานทั่วไป 
  8. ประเมินการปฏิบัติงาน และพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานในฝายบริหารงานทั่วไป           
กอนนําเสนอหัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 
  9. ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการควบคุม ตรวจสอบ                        
ใหคําแนะนําปรึกษา ปรับปรุง แกไข ติดตามและประเมินผลงาน แกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน 
  10. รับผิดชอบควบคุมดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยของหองประชุม และอาคารสถานที่
สํานักงานเทศบาลและบานพักพนักงานเทศบาลที่เปนสวนกลางทั้งหมด 
  11. ตรวจประเมินการทําความสะอาดของพนักงานทําความสะอาด 
  12. รับผิดชอบงานเก่ียวกับการตรวจประเมินประสิทธิภาพของขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
 13. รับผิดชอบงานรวบรวมโครงการ กิจกรรมของสํานักปลัดเทศบาล กรณสีงเขารับการ
ประเมินตาง ๆ  
  14. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๑5. ในกรณีที่หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล ไปราชการ หรือลา หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 
ใหหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  เปนผูรักษาราชการแทนลําดับท่ี 2 
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 งานธุรการ      
  ๑. หัวหนางานธุรการ  นายไพรัก  โคตะยันต  (เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน)                               
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. ทําหนาที่หัวหนางานธุรการ วางแผนมอบหมายงาน ควบคุมบังคับบัญชา                 
การปฏิบัติงานของพนักงานและพนักงานจาง ตลอดจนใหคําแนะนํา ปรึกษา ปรับปรุงแกไขขอขัดของในการ
ปฏิบัติงาน 
  ๒. งานประชาสัมพันธหนวยงาน 
  ๓. งานจัดทําคูมือการบริการประชาชน 
  ๔. งานจัดทําแถลงนโยบายและรายงานผลการปฏิบัติงานประจําปของผูบริหารตอ  
สภาเทศบาล  
  ๕. งานจัดทํารางแผนพัฒนาเทศบาล แผนปฏิบัติการ และแผนการดําเนินงานประจําป 
  ๖. งานโครงการวันเทศบาล 
  ๗. เก็บรักษาทะเบียนรับ – สงหนังสือลับของเทศบาลและหนังสืออื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  ๘. รับผิดชอบงานเก่ียวกับการเลือกตั้งทองถิ่น และที่เก่ียวของ 
  ๙. เปนเจาหนาที่ควบคุมภายใน ของสํานักปลัดเทศบาล 
  10. รับผิดชอบงานเตรียมเรื่องการประชุมสภาเทศบาลฯ เปนเจาหนาที่ชวยเลขานุการ  
สภาเทศบาล ในการประชุมสภาเทศบาล ถอดเทป จัดพิมพ ตลอดจนแจงมติการประชุมฯ ใหสํานัก กอง ฝาย งาน    
ตาง ๆ ที่เก่ียวของทราบ 
  ๑๑. รับผิดชอบควบคุมดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยของหองประชุมและอาคารสถานที่
สํานักงานเทศบาลและบานพักพนักงานเทศบาลที่เปนสวนกลางทั้งหมด 
  ๑๒. รับผิดชอบงานประชุมประจําเดือน การประชุมอื่น ๆ ตลอดจนถอดเทป จัดพิมพ
รายงานการประชุม  
  ๑๓. รับผิดชอบในการสรุปนโยบายผูบริหารประจําเดือนและประจําป 
  ๑๔. รับผิดชอบควบคุมดูแลงานของพนักงานทําความสะอาด อาคาร สถานที่ สังกัดเทศบาล
เมืองรอยเอ็ด 
  ๑๕. รับผิดชอบงานเก่ียวกับการตรวจประเมินประสิทธิภาพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
  16. รับผิดชอบงานรวบรวมโครงการ กิจกรรมของสํานักปลัดเทศบาล กรณสีงเขารับการ
ประเมินตาง ๆ  
  17. รับผิดชอบการบันทึกฐานขอมูลกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 18. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2. นางอารียรัตน  งามสนิท  (นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบตัิการ) มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. เปนเจาหนาที่สารบรรณกลาง บันทึกขอมูลหนังสือรับเขา สงออก หนังสือราชการ   
ตาง ๆ คําสั่ง ประกาศของเทศบาล เก็บหนังสือตนฉบับ ทะเบียนรับ สงหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ
ใหเรียบรอย พรอมตรวจสอบ 
  2. เปนเจาหนาที่รับผิดชอบเก่ียวของ คําสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการ ระเบียบกฎหมาย           
การแจงเวียนหนังสือถึงหนวยงาน และจัดเก็บใหเรียบรอย 
  3. รับผิดชอบสงหนังสือราชการ การสงพัสดุและรวบรวมสําเนาการสงทางไปรษณีย 
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 4. เปนเจาหนาที่บริการและอํานวยความสะดวกในการจัดสถานที่และรับผิดชอบวัสดุ
อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตาง ๆ ในการจัดงานประเพณีตาง ๆ และงานอ่ืน ๆ ที่จัดนอกสํานักงาน ของเทศบาล
ตามที่ไดรับมอบหมาย เชน สภากาแฟจังหวัด 
  5. รับผิดชอบงานเก่ียวกับการเลือกตั้งทองถิน่ และที่เก่ียวของ 
  6. รับผิดชอบงานเตรียมเรื่องการประชุมสภาเทศบาลฯ เปนเจาหนาที่ชวยเลขานุการ   
สภาเทศบาล ในการประชุมสภาเทศบาล ถอดเทป จัดพิมพ ตลอดจนแจงมติการประชุมฯ ใหสํานัก กอง ฝาย งาน 
ตาง ๆ ที่เก่ียวของทราบ 
 7. ปฏิบัติหนาที่หนาหองปลัดเทศบาล กรณนีางภัทรพร รัตนพิบูลยเดช ลา หรือ           
ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได และปฏิบัติหนาที่หนาหองรองปลัดเทศบาล กรณีนายอชิรวิทย เศรษฐนันท ลา หรือ      
ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
 8. รับผิดชอบงานโครงการวันเทศบาล 
    9. รับผิดชอบงานบริจาคทานในงานกฐินเฉลิมพระเกียรติ   
 10. รับผิดชอบจัดบอรดประชาสัมพันธกิจกรรมการประชุมสภาเทศบาล 
  11. รับผิดชอบการเบิกจายเงินคาสาธารณูปโภค 
 12. ปฏิบัติหนาที่หนาหองปลัดเทศบาล กรณีนางภัทรพร  รัตนพิบูลยเดช ลา หรือ          
ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
 13. ปฏิบัติหนาที่หนาหองรองปลัดเทศบาล กรณีนายอชิรวิทย เศรษฐนันท ลา หรือ       
ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
  14. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  3. นางหนึ่งฤทัย  บุตรศรีเมือง  (เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน) มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้
  1. ปฏิบัติหนาที่ธุรการทั่วไปของงานธุรการ 
  2. เปนเจาหนาที่บริการและอํานวยความสะดวกในการจัดสถานที่และรับผิดชอบวัสดุ
อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชในการรับรอง งานประชุม งานรับรองตอนรับของเทศบาล 
  3. เปนเจาหนาที่พัสดุในการจัดซื้อ / จัดจางของแผนงานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัด 
เทศบาล และควบคุมการใชวัสดุอุปกรณ เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุงานบานฯ ครุภัณฑทุกรายการ ที่อยูในความ
รับผิดชอบของฝายบริหารงานท่ัวไป 
  4. รับผิดชอบควบคุมงบประมาณรวบรวมสถิติการรับจาย การจัดทําฎีกา การเบิกจายเงิน         
ทุกประเภท ยกเวนฎีกาการเบิกจายคาสาธารณูปโภคและฎีกาเบิกจายเงินประกันสังคม  การโอนงบประมาณ         
ของแผนงานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล 
  5. รับผิดชอบงานเก่ียวกับการเลือกตั้งทองถิ่น และที่เก่ียวของ 
 6. งานจัดทํารางงบประมาณรายจายประจําป 
  7. รับผิดชอบในการจัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ ของฝายบริหารงานทั่วไป 
 8. ชวยงานเตรียมเรื่องการประชุมประจําเดือน  การประชุมสภาเทศบาลฯ เปนเจาหนาที่           
ชวยเลขานุการสภาเทศบาล  ในการประชุมสภาเทศบาล ถอดเทป จัดพิมพ ตลอดจนแจงมติการประชุมฯ                  
ให สํานัก กอง ฝาย งาน ตาง ๆ ที่เก่ียวของทราบ 
   9. รบัผิดชอบงานบริจาคทานในงานบุญผะเหวด  
  10. รับผิดชอบงานรับรองคณะศึกษาดูงาน เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
  11. รับผิดชอบการควบคุมดูแลงานของพนักงานทําความสะอาดอาคารสถานที่สังกัด
เทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
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  12. รับผิดชอบงานประชุมประจําเดือนของสํานักปลัดเทศบาล 
  13. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  4. นายธนกฤต  สิงหาไชย  (เจาพนักงานธุรการปฏิบัตงิาน) มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. เปนเจาหนาที่สารบรรณกลาง บันทึกขอมูลหนังสือรับเขา สงออก หนังสือราชการ   
ตาง ๆ คําสั่ง ประกาศของเทศบาล เก็บหนังสือตนฉบับ ทะเบียนรับ สงหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ
ใหเรียบรอย พรอมตรวจสอบ 
    2. รับผิดชอบงานตามโครงการมาตรการประหยัดพลังงานของเทศบาล 
   3. รับผิดชอบงานรายงานผลโครงการขยายเวลาการใหบริการประชาชนของ
กระทรวงมหาดไทย (Extra Hour Service) 
  4. รับผิดชอบงานเก่ียวกับการเลือกตั้งทองถิ่น และที่เก่ียวของ 
  5. ชวยจัดเตรียมการประชุมประจําเดือน การประชุมสภาเทศบาลฯ เปนเจาหนาที่ชวย
เลขานุการสภาเทศบาลในการประชุมสภาเทศบาล ถอดเทป จัดพิมพ ตลอดจนแจงมติการประชุมฯ ใหสํานัก กอง 
ฝาย งาน ตาง ๆ ที่เก่ียวของทราบ 
  6. เปนเจาหนาที่อํานวยความสะดวกในเรื่องสถานที่  และรับผิดชอบวัสดุอุปกรณ 
เครื่องมือ เครื่องใช ในการรับรองการประชุมตาง ๆ และงานประเพณีตาง ๆของเทศบาลตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
  7. เปนเจาหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับคําสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการ ระเบียบกฎหมาย การ
แจงเวียนหนังสือถึงหนวยงาน และจัดเก็บใหเรียบรอย 
  8. รับผิดชอบในการคัดแยก และนําหนังสือที่ผานการพิจารณาหัวหนาฝาย เสนอ หัวหนา
สํานักปลัดเทศบาล เสนอปลัดเทศบาล หรือรองปลัดเทศบาล 
  9. รับผิดชอบควบคุมดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยของหองประชุมและอาคารสถานที่
สํานักงานเทศบาลและบานพักพนักงานเทศบาลที่เปนสวนกลางทั้งหมด 
 10. รับผิดชอบการรายงานขอมูลการใชพลังงานในระบบออนไลน 
                           11. รับผิดชอบการสงหนังสือราชการ การสงพัสดุ รวบรวมสําเนาการสงไปรษณีย 
 12. ปฏิบัติหนาที่ธุรการทั่วไปของงานธุรการ  
  13. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5. นายสเหลา  หลาก่ํา  (ลูกจางประจํา ตําแหนงภารโรง) มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. ดูแลรักษาทรัพยสินของเทศบาล ของสํานักงานเทศบาลหลังเกา 
   ๒. รักษาความสะอาดทรัพยสินของเทศบาลชั้นบน เชน โตะ เกาอี้ ตู หองสุขา             
พ้ืนอาคาร หองประชุม หองคณะผูบริหาร ตลอดจนตัวอาคารสํานักงานเทศบาลใหสะอาดเรียบรอยอยูเสมอ 
   ๓. มีหนาที่ในการเก็บรักษาวัสดุครุภัณฑ งานบานตาง ๆ ใหปลอดภัย สะอาด เรียบรอย             
พรอมท่ีจะใชงานไดอยูเสมอ 
  ๔. เปด ปดประตู หนาตาง โคมไฟ พัดลมและเปด - ปดวาลวนํ้าประปา ในสํานักงาน
เทศบาลใหอยูในสภาพเรียบรอยอยูเสมอ 
   ๕. รับผิดชอบจัดหองประชุมสภาเทศบาล จัดเตรียมสถานที่หองประชุมไวใหพรอม                      
เมื่อจะมีการประชุมสภาเทศบาล ประชุมหัวหนาสวนการบริหาร การประชุมอ่ืน ๆ 
   ๖. รับผิดชอบในการประดับธงชาติบริเวณสํานักงานเทศบาลในวันสําคัญตาง ๆ           
เปนครั้งคราว ตลอดจนการลดธงชาติครึ่งเสาในโอกาสนั้น ๆ 
   ๗. ชวยงานรับ - สงหนังสือราชการที่ไดรับมอบหมาย ตลอดจนการถายเอกสาร โรเนียว           
หนังสือราชการ และจัดชุดในงานที่มอบหมาย 
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   8. จัดเตรียมและจัดเก็บอุปกรณในการรับรองแขกทั้งในและนอกสถานที่ 
   9. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 6. จ.ส.ต.หญิง จันทรเพ็ญ หนูโคตร (พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ) มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. ดูแลรักษาทรัพยสินของเทศบาลฯ  
  ๒. รับผิดชอบการถายเอกสาร การสําเนาเอกสารของหนวยงานในสังกัดเทศบาล 
  ๓. รับผิดชอบ ในการประดับธงชาติบริเวณสํานักงานเทศบาลในวันสําคัญตาง ๆ            
เปนครั้งคราว ตลอดจนการลดธงชาติครึ่งเสาในโอกาสนั้น ๆ 
   ๔. รับผิดชอบในการรักษาความสะอาดสํานักงานเทศบาลและรอบสํานักงานเทศบาล  
   ๕. มีหนาที่ในการเก็บรักษาวัสดุครุภัณฑงานบานตาง ๆ ใหปลอดภัย สะอาดเรียบรอย                 
พรอมท่ีจะใชงานไดอยูเสมอ 
    6. รับผิดชอบจัดเตรียมสถานที่ จัดหองประชุมสภาเทศบาล หองประชุมเทศบาลใหพรอม
เมื่อจะมีการประชุมสภาเทศบาล ประชุมหัวหนาสวนการบริหาร และการประชุมอื่น 
   7. เปด - ปด ประตู หนาตาง โคมไฟ พัดลม เครื่องปรับอากาศ และเปด – ปดวาลว
น้ําประปาในสํานักงานเทศบาลฯ ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 
   8. จัดเตรียมและจัดเก็บวัสดุอุปกรณเครื่องใชในการรับรองแขกทั้งในและนอกสถานท่ี 
   9. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  7. นางสาวปยนุช  ศรีอุดร (พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ) 
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. ชวยงานสารบรรณกลาง รับ - สงหนังสือราชการตาง ๆ คําสั่ง ประกาศของเทศบาล 
พรอมเก็บรักษาทะเบียนรับ - สงหนังสือราชการ ใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณมีความเรียบรอยพรอมที่จะ
ตรวจสอบได 
   2. สงหนังสือทางไปรษณีย รวมทั้งรวบรวมสําเนาสงสําหรับตรวจสอบเมื่อไปรษณีย      
แจงหนี้ 
 3. รับผิดชอบและดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยหองสํานักปลัดเทศบาล 
  4. ชวยงานตามโครงการมาตรการประหยัดพลังงานของเทศบาล 
   5. ชวยงานรายงานผลโครงการขยายเวลาการใหบริการประชาชนของกระทรวงมหาดไทย 
(Extra Hour Service) 
   6. ชวยงานพิมพหนังสือราชการ สงหนังสือราชการ เก็บขอมูลงานพิมพ เอกสาร และ  
ชวย จ.ส.ต.หญิงจันทรเพ็ญ  หนูโคตร  ถายเอกสาร โรเนียว สําเนา จัดชุดเอกสารที่เก่ียวของ 
   7. รับผิดชอบในการคัดแยกและนําหนังสือที่ผานการพิจารณาหัวหนาฝาย เสนอหัวหนา
สํานักปลัดเทศบาล เสนอปลัดเทศบาล หรือรองปลัดเทศบาล  
   8. ทําหนาที่ชวยบริการตอนรับและอํานวยความสะดวกในการจัดสถานท่ี เตรียมวัสดุ
อุปกรณ เพื่อใชในการจัดงานตาง ๆ เชน งานประชุมรับรอง และตอนรับประชาชนท่ีมารวมกิจกรรมงานประเพณี
ตาง ๆ  
  9. ชวยงานประชุมสภาเทศบาล การประชุมประจําเดือน ตลอดจนถอดเทป จัดพิมพ
รายงานการประชุมที่ไดมอบหมาย 
 10. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 8. นางปารวี  จินาพันธ  (พนักงานจางทั่วไป) มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้
  1. รับผิดชอบในการคัดแยกและนําหนังสือที่ผานการพิจารณาหัวหนาฝาย เสนอหัวหนา
สํานักปลัดเทศบาล เสนอปลัดเทศบาล หรือรองปลัดเทศบาล 
 2. ชวยงานสารบรรณกลาง รับ - สงหนังสือราชการตาง ๆ คําสั่ง ประกาศของเทศบาล 
พรอมเก็บรักษาทะเบียนรับ - สงหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ กรณีนางสาวปยนุช  ศรีอุดร 
ลา หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
  3. รับผิดชอบและดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยหองสํานักปลัดเทศบาล 
  4. รับผิดชอบจัดเวรประจําชวงพักกลางวันสํานักปลัดเทศบาล 
  5. ชวยสงหนังสือทางไปรษณีย รวมทั้งรวบรวมสําเนาสงสําหรับตรวจสอบเมื่อไปรษณีย
แจงหนี้ 
  6. ชวยงานพิมพหนังสือราชการ สงหนังสือราชการ เก็บขอมูลงานพิมพ เอกสาร และ  
ชวย จ.ส.ต.หญิงจันทรเพ็ญ  หนูโคตร  ถายเอกสาร โรเนียว สําเนา จัดชุดเอกสารที่เก่ียวของ 
  7. ทําหนาที่ชวยบริการตอนรับและอํานวยความสะดวกในการจัดสถานท่ี เตรียมวัสดุ
อุปกรณ เพื่อใชในการจัดงานตาง ๆ เชน งานประชุมรับรอง และตอนรับประชาชนท่ีมารวมกิจกรรมงานประเพณี
ตาง ๆ  
  8. ชวยงานประชุมสภาเทศบาล การประชุมประจําเดือน ตลอดจนถอดเทป จัดพิมพ
รายงานการประชุมที่ไดมอบหมาย 
 9. ชวยจัดบอรดประชาสัมพันธ กิจกรรมประชุมสภาเทศบาล 
  10. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  9. นายจรินทร  บุญยวุฒิ  (พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงานขับรถยนต)                        
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑. ทําหนาที่เปนพนักงานขับรถยนตตูคันหมายเลขทะเบียนนข ๓๘๓๓ รอยเอ็ด  
 ๒. ตรวจสอบดูแลและรักษารถยนตใหอยูในสภาพที่ใชงานไดด ี
 ๓. ชวยงานรับ–สงหนังสือราชการตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. รับผิดชอบในการจัดเตรียม และจัดเก็บวัสดุอุปกรณ เครื่องใช ที่นําออกปฏิบัติงานนอก
สถานที่ เชน ประเพณีตาง ๆ 
 5. ชวยงานในการนําหนังสือเสนอหัวหนาฝาย หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล และปลัดเทศบาล
หรือรองปลัดเทศบาล 
 6. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 10. วาที่รอยตรี สุวิทย  มนตรีโพธิ์  (พนักงานจางทั่วไป ทําหนาทีพ่นักงานขับรถยนต)          
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. ทําหนาที่เปนพนักงานขับรถยนตคันหมายเลขทะเบียนกจ 5096 รอยเอ็ด 
 ๒. ตรวจสอบดูแลและรักษารถยนตใหอยูในสภาพที่ใชงานไดด ี
 ๓. ชวยงานรับ–สงหนังสือราชการตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. รับผิดชอบในการจัดเตรียม และจัดเก็บวัสดุอุปกรณ เครื่องใช ที่นําออกปฏิบัติงานนอก
สถานที่ เชน ประเพณีตาง ๆ 
 5. ชวยงานในการนําหนังสือเสนอหัวหนาฝาย หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล และปลัดเทศบาล 
หรือรองปลัดเทศบาล 
 6. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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       11.นายกรวัชรดีผาย  (พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงพนักงานขับรถยนต)       
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. ทําหนาที่เปนพนักงานขับรถยนตตูคันหมายเลขทะเบียน40-0103 รอยเอ็ด 
 ๒. ตรวจสอบดูแลและรักษารถยนตใหอยูในสภาพที่ใชงานไดด ี
 ๓. ชวยงานรับ–สงหนังสือราชการตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๔. รับผดิชอบในการจัดเตรียม และจัดเก็บวัสดุอุปกรณ เครื่องใช ที่นําออกปฏิบัติงานนอก
สถานที่ เชน ประเพณีตาง ๆ 
 5. ชวยงานในการนําหนังสือเสนอหัวหนาฝาย หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล และปลัดเทศบาล 
หรือรองปลัดเทศบาล 
 6. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 งานเลขานุการผูบริหาร      
  ๑. หัวหนางานเลขานุการผูบริหาร นางสาวพณิดา  ประเสริฐสังข  (เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน)  มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้
  1. ทําหนาที่เลขานุการผูบริหาร ดูแลความสะดวก และตรวจสอบแยกแฟมหนังสือ 
เอกสารที่จะนําเสนอคณะผูบริหาร และเมื่อผูบริหารลงนามในแฟมหนังสือ เอกสาร เรียบรอยแลว ตรวจสอบแยก
สงคนื สํานัก กอง ฝาย งาน เจาของเรื่อง 
  2. ปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับคําสั่ง ประกาศ ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีสงมาจาก
จังหวัด, กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น, กระทรวงมหาดไทย รวมทั้งการแจงเวียนใหคณะผูบริหารและสมาชิก
สภาเทศบาล หนวยงานที่เก่ียวของทราบและรวมเรื่องใหเปนระเบียบเรียบรอย ตามระเบียบงานสารบรรณ               
งานในกิจการทั่วไปของคณะผูบริหาร 
   3. รับผิดชอบในการประชุมผูบริหาร การประสานงานขอขอมูล รายละเอียดจาก      
สํานัก กอง ฝาย งานที่เก่ียวของ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม สถานที่ประชุม ตลอดจนจัดทํารายงาน 
การประชุม และแจงเวียนมติที่ประชุม 
   4. รับผิดชอบในการจัดทําคําสั่งไปราชการ ตลอดจนการลาตาง ๆ ของคณะผูบริหาร                         
และสมาชิกสภาเทศบาล 
  5. รับผิดชอบในการจัดทําฎีกาเบิก-จายของคณะผูบริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล                 
(ฏีกาไปราชการ, เงินเดือน, สวัสดิการตาง ๆ)  
  6. รับผิดชอบงานการกุศล การสาธารณกุศลของเทศบาล จากหนวยงานอื่นที่ขอความ-        
รวมมือมา รวมทั้งการสั่งจอง สั่งซื้อหนังสือ หรือสิ่งของตาง ๆ ของคณะผูบริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล 
 7. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการชี้แจง แนะนําการยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสิน และหนี้สิน 
ใหแกสมาชิกสภาเทศบาล ผูมีหนาที่ตองยื่นตามที่ ป.ป.ช. กําหนด 
   8. ดูแลการทําความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอย และดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑที ่  
ใชในงานเลขานุการผูบริหาร ใหอยูในสภาพที่ดี เรียบรอย และปลอดภัยอยูเสมอ 
   9. รับผิดชอบงานกฐินรอยเอ็ดเฉลิมพระเกียรติตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๑0. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 2. นายรําไพ  ทวีสาร  (ลูกจางประจํา  ตําแหนงหัวหนาหมวดรถยนต สํานักการศกึษา) 
ชวยงานเลขานุการผูบริหาร  มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ทําหนาที่เปนพนักงานขับรถยนต คันหมายเลขทะเบียน นข 1111 รอยเอ็ด        
ตลอดจนชวยงานอ่ืน ๆ ของนายกเทศมนตรี 
     ๒. ตรวจสอบดูแลและรักษารถยนตใหอยูในสภาพที่ใชงานไดดี 
   3. ชวยงานในการติดตามนายกเทศมนตรี ตลอดจนนัดหมายตารางงาน 
   4. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
  3. นางพรกนก  ศิริสวัสดิ์  (พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูชวยนักจัดการงานทั่วไป) 
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้ 
   1. ทําหนาที่เลขานุการและติดตามนายกเทศมนตรี  
  2. จัดทําตารางนัดหมาย ติดตอประสานการเขารวมกิจกรรม งานรัฐพิธีตาง ๆ ของ
นายกเทศมนตรี 
   3. รับผิดชอบในการประสานการจัดทําคําสั่งไปราชการ ตลอดจนการลาตาง ๆ ของ
นายกเทศมนตรี 
 4. ชวยแยกแฟม หนังสือ นําเสนอนายกเทศมนตรีลงนามแลว ตรวจสอบแยกแฟม หนังสือ 
สง สํานัก กอง ฝาย งาน เจาของเรื่อง 
   5. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 4. นายวุฒิชัย  ธนะบุตร (พนักงานจางตามภารกิจ )  มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑. ชวยงานรับ - สงหนังสือราชการตาง ๆ พรอมเก็บรักษาทะเบียนรับ – สงหนังสือ
ราชการใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ และเปนไปดวยความเรียบรอยพรอมที่จะตรวจสอบ 
   ๒. ชวยแยกแฟม หนังสือ นําเสนอคณะผูบริหารตามที่นายกเทศมนตรีมอบอํานาจ  
เมื่อผูบริหารลงนามแลว ตรวจสอบแยกแฟม หนังสือ สง สํานัก กอง ฝาย งาน เจาของเรื่อง 
   ๓. ชวยปฏิบัติงานในการจัดทําฎีกาเบิก - จายของคณะผูบริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล 
(ฎีกาไปราชการ, เงินเดือน, สวัสดิการตาง ๆ)  
   ๔. สงหนังสือใหหนวยงานที่เก่ียวของ และสมาชิกสภาเทศบาล รวมทั้งบุคคลอื่น            
ที่เก่ียวของ 
   ๕. รับผิดชอบประสานงานการเขารวมกิจกรรม งานรัฐพิธีตาง ๆ ของสมาชิกสภาเทศบาล 
และจัดทําแฟม นัดหมายงานตาง ๆ ของรองนายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี   
   ๖. ควบคุมดูแลสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการของคณะผูบริหาร  
   ๗. ชวยงานพิมพหนังสือราชการ เก็บขอมูลงานพิมพ เอกสาร และถายเอกสาร           
หนังสือราชการ และจัดชุดในงานที่มอบหมาย 
 ๘. ทําหนาที่ชวยบริการ ตอนรับ และอํานวยความสะดวกในการจัดสถานที่ เตรียมวัสดุ
อุปกรณ เพื่อใชในการจัดงานตาง ๆ เชน งานประชุมหรือรับรอง ตอนรับประชาชนที่มาติดตอราชการ มารวม
กิจกรรมประเพณีตาง ๆ  
   ๙. ควบคุมดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑที่ใชในงานเลขานุการผูบริหาร ใหอยูในสภาพที่ดี                   
และเรียบรอยปลอดภัยอยูเสมอ 
 ๑0. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  5. นางสาวลัดดาวัลย  คําวิชิต  (พนักงานจางท่ัวไป)  มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ชวยงานรับ – สงหนังสือราชการตาง ๆ พรอมเก็บรักษาทะเบียนรับ – สงหนังสือ
ราชการใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ และเปนไปดวยความเรียบรอยพรอมที่จะตรวจสอบ 
 2. ชวยงานพิมพหนังสือราชการที่เก่ียวของกับคณะผูบริหาร เก็บขอมูลการพิมพ        
ถายเอกสาร ทําสําเนาหนังสือราชการ และจัดชุดเอกสารในงานที่รับมอบหมาย 
   3. ชวยจัดทําคําสั่งไปราชการ การลาของคณะผูบริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล 
   4. ชวยในการประชุมคณะผูบริหาร การเตรียมเอกสาร อํานวยความสะดวกตาง ๆ  
   5. ชวยปฏิบัติงาน การควบคุมสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการของคณะผูบริหาร 
   6. สงหนังสือใหหนวยงาน สมาชิกสภาเทศบาล และบุคคลท่ีเก่ียวของ 
   7. ทําหนาที่ชวยงานบริการ ตอนรับ อํานวยความสะดวก จัดสถานที่ เตรียมวัสดุอุปกรณ              
เพ่ือใชในการจัดงาน เชน การประชุม หรือรับรองผูมาติดตอราชการ ตอนรับผูรวมงานกิจกรรม ประเพณีตาง ๆ  
   8. ประสานงานการเขารวมกิจกรรม งานรัฐพิธี ของสมาชิกสภาเทศบาล จัดทําแฟม     
นัดหมายของรองนายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี  
   9. รับผิดชอบดูแลเครื่องคอมพิวเตอร โทรศัพท ที่ใชในการปฏิบัติงาน และวัสดุใน        
การพิมพใหพรอมใชงาน เรียบรอย ปลอดภัย 
   10. ดูแลรักษา ควบคุม วัสดุท่ีใชในงานเลขานุการฯ ใหอยูในสภาพที่ดี เรียบรอย ปลอดภัย 
 ๑1. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานรัฐพิธี      
  ๑. รักษาการหัวหนางานรัฐพิธ ี นายไพรัก  โคตะยันต  (เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน)                      
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. ทําหนาที่หัวหนางานรัฐพิธี  วางแผนมอบหมายงาน  ควบคุมบังคับบัญชา            
การปฏิบัติงานของพนักงาน ลูกจาง ตลอดจนใหคําแนะนํา ปรึกษา ปรับปรุงแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน 
  ๒. รับผิดชอบงานโครงการ กิจกรรมเก่ียวกับการเฉลิมพระเกียรติ  และกจิกรรมรัฐพิธ ี 
ตาง ๆ ของเทศบาล ที่รวมพิธีกับจังหวัดหรือหนวยงานอื่น   
   ๓. รับผิดชอบโครงการวันทองถ่ินไทย 
 4. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

   ๒. นายอชิรวิทย  เศรษฐนันท  (เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน) มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้    
   ๑. ปฏิบัติหนาที่หนาหองรองปลัดเทศบาล ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย โดยแยก
หนังสือที่ สํานัก กอง ฝาย งาน ตาง ๆ นํามาเสนอ และลงทะเบียนไวเปนหลักฐาน พรอมตรวจสอบความเรียบรอย 
กอนนําเสนอปลัดเทศบาลหรือรองปลัดเทศบาล หรือผูรักษาราชการแทนปลัดเทศบาล และตรวจสอบกอน
นําเสนอคณะผูบริหาร 
   ๒. ทําหนาที่ธุรการใหรองปลัดเทศบาล จัดทําฎีกาเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ของรองปลัดเทศบาล ดูแลอํานวยความสะดวกแกปลัดเทศบาล หรือรองปลัดเทศบาล และประชาชนที่มาติดตอ
ราชการ 
   ๓. รับผดิชอบนัดหมายงานของรองปลัดเทศบาล ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย             
โดย การจัดทําตารางเวลานัดหมาย และจัดเตรียม จดัหาหนังสือเอกสารที่เก่ียวของ เชน หนังสือเชิญ กําหนดการ 
ระเบียบวาระ ฯลฯ เพ่ือปลัดเทศบาลหรือรองปลัดเทศบาล จะไดบริหารเวลาตามที่นัดหมายได 
  4. รับผิดชอบงานโครงการ / กิจกรรม เก่ียวกับการเฉลิมพระเกียรติ และกิจกรรม         
รัฐพิธีตาง ๆ ของเทศบาล ที่รวมพิธีกับจังหวัดหรือหนวยงานอ่ืน  
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  5. งานโครงการวันทองถิ่นไทย 
  6. รับผิดชอบงานการกุศล  งานขอความอนุเคราะหรับบริจาคตาง ๆ  
  7. ชวยงานรับรองคณะทัศนศึกษาที่มาดูงานของเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
  8. เปนเจาหนาที่บริการอํานวยความสะดวกในเรื่องสถานท่ี  และรับผิดชอบวัสดุอุปกรณ 
เครื่องมือ เครื่องใชจาย ๆ ในการรับรองการประชุมตาง ๆ และงานประเพณีตาง ๆ ของเทศบาลตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 9. ปฏิบัติหนาที่หนาหองปลัดเทศบาล กรณนีางภัทรพร  รัตนพิบูลยเดช ลา หรือ          
ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
                   10. รับผิดชอบจัดเตรียมสถานท่ีในการประชุมประจําเดือน การประชุมสภาเทศบาล 
                 11. รับผิดชอบในการตั้งตนกัณฑหลอนงานประเพณีบุญผะเหวด รวมทั้งการดูแลรับผิดชอบ
ในการประสานงาน รวมทั้งการแหกัณฑหลอนจนแลวเสร็จ   
 12. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

     3. นางภัทรพร รัตนพิบูลยเดช  (เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน) มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้
 ๑. ปฏิบัติหนาที่หนาหองปลัดเทศบาล โดยแยกหนังสือที่ สํานัก กอง ฝาย งาน ตาง ๆ 
นํามาเสนอและลงทะเบียนไวเปนหลักฐาน พรอมตรวจสอบความเรียบรอย กอนนําเสนอปลัดเทศบาลหรือ     
ผูรักษาราชการแทนปลัดเทศบาล และตรวจสอบกอนนําเสนอคณะผูบริหาร 
   ๒. ทําหนาที่ธุรการใหปลัดเทศบาล จัดทําฎีกาเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ
ปลัดเทศบาล ดูแลอํานวยความสะดวกแกปลัดเทศบาล และประชาชนท่ีมาติดตอราชการ 
   ๓. รับผิดชอบนัดหมายงานของปลัดเทศบาล โดยการจัดทําตารางเวลานัดหมาย และ
จัดเตรียม จัดหาหนังสือเอกสารที่เก่ียวของ เชน หนังสือเชิญ กําหนดการ ระเบียบวาระ ฯลฯ เพ่ือปลัดเทศบาล  
จะไดบริหารเวลาตามที่นัดหมายได 
  4. ปฏิบัติหนาที่ธุรการท่ัวไป ของงานธุรการและงานรัฐพิธ ี   
 5. ชวยงานโครงการ กิจกรรมเก่ียวกับการเฉลิมพระเกียรติ และกิจกรรมรัฐพิธีตาง ๆ                       
ของเทศบาล ที่รวมกับจังหวัดหรือหนวยงานอื่น 
  6. ชวยงานโครงการวันทองถ่ินไทย 
                 7. รับผิดชอบในการตั้งตนกัณฑหลอนงานประเพณีบุญผะเหวด รวมทั้งการดูแลรับผิดชอบ
ในการประสานงาน รวมทั้งการแหกัณฑหลอนจนแลวเสร็จ   
 8. ไปปฏิบัติหนาที่ที่ศูนยดํารงธรรมจังหวัดรอยเอ็ดตามที่ไดรับมอบหมาย 
 9. ปฏิบัติหนาที่หนาหองรองปลัดเทศบาล กรณีนายอชิรวิทย ลา หรือไมสามารถปฏิบัติ
หนาที่ได 
    10. รับผิดชอบงานบริจาคทานในงานกฐนิเฉลิมพระเกียรติ   
 11. รับผิดชอบการจัดเวรยามประจําสํานักงานเทศบาล ตลอดจนการจัดทํา ตรวจสอบสมุด
การอยูเวรยามประจําสํานักงานเทศบาล การบันทึกเวรยามเสนอใหผูบังคบับัญชาทราบ 
  12. เปนเจาหนาที่บริการ และอํานวยความสะดวก รับผิดชอบวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ    
ในการรับรองผูรวมการประชุม งานประเพณีของเทศบาล ตามที่ไดมอบหมาย  
 13. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ฝายอํานวยการ  มีหนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่ของ งานการ
เจาหนาที่และงานพัฒนาบุคลากรและสวัสดิการ 

  หัวหนาฝายอํานวยการ  นางอรพินสีลาวรรณ  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) มีหนาที่
รับผิดชอบ  ดังนี ้

๑. บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับฝาย 
๒. รับผิดชอบบริหารงานทั่วไปในฝายอํานวยการ 
๓. ปกครองดูแลผูใตบังคบับัญชาในฝายอํานวยการ 
๔. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานการเจาหนาที่ และงานพัฒนาบุคลากรและสวัสดิการ 
๕. ควบคุมดูแลการเบิกจายเงินทุกประเภท การตั้งและการโอนงบประมาณของ                

งานการเจาหนาที่  และงานพัฒนาบุคลากรและสวัสดิการ 
๖. ควบคุมดูแลการบริหารบุคคลของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจางฯ  
๗. ควบคุมดูแลประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน                

ในฝายอํานวยการ  กอนนําเสนอหัวหนาสํานักปลัดเทศบาล  
๘. ติดตอประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ  

ใหคําแนะนําปรึกษาปรับปรุงแกไขติดตามและประเมินผลงานแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน   
๙. ควบคุมดูแลงานสอบแขงขัน สอบคัดเลือกการคัดเลือกพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 

 ๑๐. ควบคุมดูแลการขออนุมัติปรับปรุงตําแหนง กําหนดตําแหนงการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับกรอบ
อัตรากําลังตาง ๆ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 
 ๑๑.ควบคุมดูแลงานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การลาศึกษาตอ การ
ขอรับทุนการศึกษา ฯลฯ 
 ๑๒. ควบคุมดูแลการจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ปของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา และพนักงานจางฯ 
ของเทศบาล 
 ๑๓. ควบคุมดูแลงานจัดทํามาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม ของผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาลและพนักงาน
เทศบาล 
 ๑๔. ควบคุมดูแลงานสวัสดิการพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําพนักงานจาง การใหบําเหน็จความชอบ
กรณีพิเศษ การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดอืนพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา การเลื่อนคาจางพนักงานจางและการ
ประเมิน 
  15. ควบคุมดูแลงานการจัดทําขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ 

๑6. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
๑7. ในกรณีที่หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล ไปราชการหรือลา หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 

ใหหัวหนาฝายอํานวยการเปนผูรักษาราชการแทนใน ลําดับท่ี ๓ 

๑.๑งานการเจาหนาที ่

1.รก.หัวหนางานการเจาหนาที ่นางธนิดา  อนุนิวัฒน (นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ)  
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้

๑.ทําหนาที่หัวหนางานการเจาหนาที่ วางแผน มอบหมาย ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ในงานการเจาหนาที่ ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุง แกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน ติดตาม
ประเมินผล 

๒. การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
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๓. การบรรจุแตงตั้ง  และการเลื่อนระดับพนักงานเทศบาลลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
๔. งานการโอน การยาย พนักงานเทศบาล 
๕. งานสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือกพนักงานเทศบาล 
๖. งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงกําหนดตําแหนงการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับกรอบอัตรากําลัง 

ตาง ๆ ของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
๗. การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ของพนักงานเทศบาลลูกจางประจําพนักงานจางฯ 

ของเทศบาลและแผนพัฒนาบุคลากร 
     ๘. งานจัดทํามาตรฐานคณุธรรม จริยธรรม ของผูบริหาร  สมาชกิสภาเทศบาล  และพนักงาน-
เทศบาล 

๙. การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
๑๐. การสรรหา การเลือกสรรพนักงานจาง การตอสัญญาจางฯ การจัดทําสัญญาจาง 

และการบริหารงานบุคคลอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับพนักงานจาง  
11. งานการจัดทําขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ 
12. การออกหนังสือรับรองราชการ หนังสือรับรองเงินเดือน พนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา 

พนักงานจาง 
13. การออกหนังสือใหความอนุเคราะหพนักงานเทศบาลรวมเปนคณะกรรมการประเมินเพ่ือ

เลื่อนระดับ 
14. จัดทําโครงการ พนักงานเทศบาล พนักงานครเูทศบาล ลูกจางประจํา  

และพนักงานจางดีเดนประจําป 
๑5. งานอื่นๆที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
16. ในกรณีที่ไปราชการหรือลา หรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดให หน.งานพัฒนาบุคลากร           

และสวัสดิการเปนผูปฏิบัติหนาที่แทน 

2.นางสาวรัตนาภรณ วิลา (พนักงานจางตามภารกิจ) มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 
๑. ลงทะเบียนรับ - สงหนังสือทั่วไปของฝายอํานวยการ 
๒. ชวยงานจัดทําบัตรประจําตัวบัตรติดหนาอกพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลพนักงาน

จางเทศบาล  และพนักงานผูรับบํานาญตามระเบียบ 
๓. ชวยงานการลงทะเบียนคุมวันลาพักผอนประจําป  ลาปวย ลากิจสวนตัว  ลาบวช ลาคลอด 

และอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการลา 
๔. แจงเวียนหนังสือราชการ ระเบียบตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ ใหกองฝายงานทราบและถือปฏิบัติ 

และเก็บรักษาตนฉบับใหเรียบรอย 
๕. ชวยปฏิบัติงาน ราง – พิมพ โตตอบหนังสือราชการของงานการเจาหนาที่ ประสานงานกับ 

กองฝายงานตาง ๆ และงานที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
6. รับผิดชอบจัดทํา และดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยหองสํานักปลัดเทศบาล 
7. ปฏิบัติหนาที่งานธุรการทั่วไปของฝายอํานวยการ 
8. ชวยงานการเจาหนาที่และงานพัฒนาบุคลากรตามที่ไดรับมอบหมาย 
9. รับผิดชอบเสนอแฟมจากหัวหนาฝายอํานวยการเสนอหัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 
10. งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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๑.๒งานพัฒนาบุคลากรและสวัสดิการ 

1. หัวหนางานพัฒนาบุคลากรและสวัสดิการ วาที่ ร.ต.หญิงนันทิพัฒน วงศคําจันทร 
(นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ)เลขที่ตําแหนง๔๗-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๒ มีหนาที่รับผิดชอบดังนี ้

๑. ทําหนาที่หัวหนางานพัฒนาบุคลากรและสวัสดิการวางแผน มอบหมาย ควบคุม ดูแลการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในงานพัฒนาบุคลากรฯ ใหคําปรึกษา แนะนําปรับปรุงแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน  
ติดตามประเมินผล 
    ๒. การเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาลลูกจางประจําและพนักงานจาง 

๓. การเบิกจายตรง สิทธิการรักษาพยาบาลของนายกเทศมนตรี พนักงานเทศบาลลูกจางประจํา 
๔. การออกคําสั่งการไปราชการของ พนักงานเทศบาลและพนักงานจางฯ ของเทศบาล 
๕. ตรวจสอบและรับรองการลาพักผอนประจําปลาปวย ลากิจสวนตัวลาบวชลาคลอด และอ่ืนๆที่

เก่ียวกับการลา 
๖. งานบําเหน็จบํานาญพนักงานเทศบาล และลูกจางประจําและสวัสดิการพนักงานจาง การให

บําเหน็จความชอบกรณีพิเศษ พนักงานจาง 
๗. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจางฯ 
๘. งานฝกประสบการณวชิาชีพของนักเรียน นักศึกษา 
๙. รับผิดชอบงานการขอเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา ของพนักงานเทศบาล  

นายกเทศมนตรีรองนายกเทศมนตรีเลขานุการนายกฯ ที่ปรึกษานายกฯประธานสภาเทศบาลรองประธานสภา
เทศบาลสมาชิกสภาเทศบาล และการขอประกาศเกียรติคุณเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ตามระเบียบฯ 

๑๐. งานเกี่ยวกับงานประกันสังคมของพนักงานจางการจัดทําทะเบียนผูประกันตน ติดตอ
ประสานงานประกันสังคมจังหวัด และจัดทําฎีกาเบิกจายเงินประกันสังคม 

11. งานจัดทําบัตรประจําตัว และบัตรติดหนาอก พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 
ลูกจางประจําและพนักงานจางฯ 

12. งานจัดทําขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ 
13. งานโครงการที่อยูในความรับผิดชอบของงานพัฒนาบุคลากร 
๑4. งานอื่นๆที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
15. ในกรณีที่ไปราชการหรือลา หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได ให หน.งานการเจาหนาที่ เปน

ผูปฏิบัติหนาที่แทน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  - 14 -

ฝายปองกันและรักษาความสงบเรียบรอย  

นายกองพล  ศิริเวช  หัวหนาฝายปองกันและรักษาความสงบเรียบรอย      
๑. นายวิทยา  สัตนาโค  หัวหนางานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (นักปองกันและบรรเทา 

สาธารณภัยชํานาญการมีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
     ๑.๑ ปกครอง บังคบับัญชา ควบคุมการปฏิบัติหนาที่ภายในงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
และการปฏิบัติงานของ อปพร. ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับทางราชการ 
    ๑.๒ บริหารงาน ติดตาม ตรวจสอบการการจัดซื้อ จัดจาง ตามแผนงาน โครงการประจําป
งบประมาณของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เปนไปตามระเบียบทางราชการ และแกไขปญหา ขอขัดของ 
ที่อาจเกิดขึ้น                     
     ๑.๓ ตรวจสอบขอมูล กลั่นกรองเอกสาร หนังสือราชการ และเรื่องอ่ืนๆที่เกี่ยวของกอนนําเสนอ
หัวหนาฝายปองกันและรักษาความสงบเรียบรอย   
     ๑.๔ ประเมินผลการปฏิบัติงาน การตอสัญญาจาง และการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ในงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย กอนนําเสนอหัวหนาฝายปองกันและรักษาความสงบเรียบรอย   
     ๑.๕ รับผิดชอบการจัดทําแผนแมบทในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
และแผนบริหารความตอเนื่องในภาวะวิกฤตสํานักงานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด หรือแผนอ่ืนๆที่เก่ียวของ 
     ๑.๖ วางแผนสํารวจ จัดหาเครื่องมือเครื่องใชในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหเพียงพอ 
รวมถึงการสํารวจแหลงน้ําธรรมชาติเพ่ือใชในการดับเพลิง และทอธารประปาดับเพลิงใหเปนปจจุบัน 
     ๑.๗ กําหนดวิธีการตรวจตราพื้นที่จุดเสี่ยงตอสาธารณภัยตางๆ สถานประกอบการ อาคาร
สถานที่และการแนะนําประชาชน เพ่ือชวยกันสอดสองดูแลเก่ียวกับการปองกันมิใหเกิดสาธารณภัย 
    ๑.๘ กําหนดรูปแบบวิธีการจัดทําหนังสือประกาศเทศบาลเมืองรอยเอ็ด เพ่ือสรางความเขาใจ          
แจงเตือนขอความรวมมือ หรือแนะนําประชาชน และผูประกอบการตางๆ ที่มีการกระทําใหเกิดผลกระทบหรืออาจ
เกิดผลกระทบตอการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      ๑.๙ จัดอัตรากําลังเวรประจําเพ่ือระงับเหตสุาธารณภัยตลอด ๒๔ ชั่วโมง โดยคํานึงถึงทักษะ
ความสามารถ ประสบการณและความเหมาะสมในการปฏิบัติหนาที่ที่รับผิดชอบ  
                    ๑.๑๐ สนับสนุน สงเสริมประสิทธิภาพดานสุขภาพรางกาย พลานามัย สรางขวัญกําลังใจและ
จัดหาวัสดุ อุปกรณหรือสิ่งของท่ีเหมาะสมแกสวัสดิการของบุคลากร  
   ๑.๑๑ บริหารจัดการหนวยฝกการดับเพลิงขั้นตน และหนวยฝกซอมการดับเพลิงและอพยพหนีไฟ 
และการจัดสงรายชื่อครูฝก วิทยากร ในการเผยแพรการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือตามการรองขอ 
   ๑.๑๒ ควบคุม ดูแลงานศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยฯ ใหเปนไปตามนโยบาย
ผูบังคบับัญชา 
   ๑.๑๓ ควบคุม ดูแลงานศูนยอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน ให เปนไปตามนโยบาย
ผูบังคบับัญชา  
   ๑.๑๔ รับผิดชอบโครงการเก่ียวกับการปองกันและแกไขปญหาอุบัติเหตุทางถนนทุกโครงการ   
   ๑.๑๕ ประสานความรวมมือกับสวนราชการ เอกชน ชุมชน ประชาชน เพื่อเสนอแนวทางการ
พัฒนาแผนงานโครงการท่ีเก่ียวของกับงานดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหผูบังคับบัญชาเห็นชอบ     
   ๑.๑๖ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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                 ๒. นายชัยยงค  วรวงษ (เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน) มีหนาที่
รับผดิชอบ ดังนี้ 
   ๒.๑ ปฏิบัติหนาที่แทนหัวหนางานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในกรณีที่หัวหนางานปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยไปราชการ หรือลา หรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดในลําดับที ่๑  
                     ๒.๒ กํากับดูแลระเบียบวินัย วากลาวตักเตือน ใหคําแนะนําการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่
ที่เขาเวรประจําวัน เชน การแตงกาย การลาประเภทตางๆ การมาสาย การแทนเวร และการขาดรวม
กิจกรรมตางๆ 
                     ๒.๓ ควบคมุการตรวจนับจํานวนในการประชุมแถวเวลา ๐๘.๑๕ น. การตรวจอัตรากําลัง
ประจําวัน การขออนุญาตออกนอกสํานักงาน โดยสรุปผลการปฏิบัตริายงานใหผูบังคับบัญชาทราบทุกๆ 
เดือน  
                     ๒.๔ จัดทําโครงการ/แผนงานการตรวจความพรอมวัสดุเครื่องแตงกายประจําตัวเจาหนาที่
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และวัสดุ อุปกรณ ประจํารถดับเพลิง (จัดทําโครงการใหม) 
                     ๒.๕ รับผิดชอบมาตรการประหยัดพลงังานของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ควบคุมดูแลการซอมแซมอาคารสถานที่ แกไขระบบไฟฟา ระบบประปา และบํารุงรักษาเครื่องออกกําลังกาย  
   ๒.๖ รับผิดชอบการสํารวจอาคาร สถานที่ วัสดุ อุปกรณ ที่ชํารุดเสียหายหรือเกาเสื่อมสภาพการ
ใชงาน เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไขตอไป 
  ๒.๗ ตรวจสอบการแตงกายประจําวันของเจาหนาที่ ทีมปฏิบัติงานสาธารณภัย และทีมแกไข
ปญหาตามคํารองทุกขใหมีความเหมาะสมในการปฏิบัติภารกิจ  
   ๒.๘ ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 
                 ๓. นายศุภกฤษ  พันธไชย (เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน) มีหนาที่
รับผดิชอบ ดังนี้ 
   ๓.๑ ทําหนาที่เปนหัวหนาเวร กํากับดูแลระเบียบวินัยและการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ที่เขาเวร  
โดยเปนหัวหนาทีมเผชิญเหตุสาธารณภัยที่เกิดขึ้นและแกไขปญหาตามคํารองทุกขตางๆ 
                    ๓.๒ปฏิบตัิหนาที่แทนหัวหนางานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในกรณีที่หัวหนางานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยไปราชการ หรือลา หรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดในลําดับที่ ๒ 
           ๓.๓รับผิดชอบโครงการฝกซอมแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
และศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยฯ  
           ๓.๔ รับผิดชอบโครงการตรวจแนะนําการปองกันและระงับอัคคีภัยในสถานประกอบการที่มีความ
เสี่ยงภัยในเขตเทศบาลเมืองรอยเอ็ดและศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยฯ   
                    ๓.๕ รับผิดชอบโครงการอบรมสถานประกอบการที่มีความเสี่ยงภัยในเขตเทศบาลเมืองรอยเอ็ด            
และศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยฯ   
                    ๓.๖ รับผิดชอบการจัดทําแผนการเผชิญเหตุอัคคีภัยในชุมชนหรือจุดเสี่ยงภัยในเขตเทศบาลเมือง
รอยเอ็ด                               
     ๓.๗ เปนครูฝก วิทยากรสาธิตใหความรูการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหกับเจาหนาที่ 
ในสังกัด   และ อปพร. หรือกรณีหนวยงานอ่ืน หรือสถานประกอบกิจการรองขอมา 
            ๓.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆที่เก่ียวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย   
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                 ๔. จาโทเดชา  ภานุศรี (เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน) มีหนาท่ี
รับผดิชอบดงันี ้
   ๔.๑ ทําหนาท่ีเปนหัวหนาเวร กํากับดูแลระเบียบวินัยการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีที่เขาเวร โดย
เปนหัวหนาทีมเผชิญเหตุสาธารณภัยท่ีเกิดขึ้น และแกไขปญหาตามคํารองทุกขตางๆ 
   ๔.๒ ควบคุม ตรวจเช็คอุปกรณประจํารถยนตดับเพลิง ชุดผจญเพลิง และเครื่องมือ เครื่องใช ให
สามารถใชงานไดตลอดเวลา หรือดําเนินการปรับปรุงแกไขใหมีประสิทธิภาพ 
                     ๔.๓ รับผิดชอบโครงการปองกันและระงับอัคคีภัยโดยใชชุมชนเปนฐานเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  
   ๔.๔ รับผิดชอบจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและบรรเทาอุทกภัยและวาตภัยประจําป 
  ๔.๕ รับผิดชอบจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและระงับอัคคีภัยในชวงฤดูหนาวและฤดูแลง
ประจําป 
   ๔.๖ รับผิดชอบจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาภัยแลงประจําป 
                     ๔.๗ ชวยงานกิจการศูนย อปพร.เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ดังนี้ ๑) โครงการจัดอัตรากําลังและการ
สั่งใช    อปพร. ๒) โครงการจัดกิจกรรมวัน อปพร.  ๓) การเบิกจายคาตอบแทน อปพร. ๔) การคัดเลือกศูนย  
อปพร.ดีเดน และอปพร.ดีเดน หรือ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย                              
             ๔.๘ เปนครูฝก วิทยากรสาธิตใหความรูการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหกับเจาหนาที่ 
ในสังกัดและ อปพร. หรือกรณหีนวยงานอื่น หรือสถานประกอบกิจการรองขอมา 
                     ๔.๙ ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย     
                ๕. จาเอกสฤษดิ์  เรืองศรีอรัญ (เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน)  
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๕.๑ ทําหนาที่เปนหัวหนาเวร กํากับดูแลระเบียบวินัยและการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที่เขาเวร 
โดยเปนหัวหนาทีมเผชิญเหตุสาธารณภัยที่เกิดขึ้นและแกไขปญหาตามคํารองทุกขตางๆ 
   ๕.๒ ควบคุมการทดสอบสมรรถภาพรางกายของเจาหนาที่งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
พรอมการรายงานผลใหผูบังคบับัญชาทราบทุกสองเดือน 
                    ๕.๓ รับผิดชอบแผนการฝกวิ่งออกกําลังกายและการกายบริหารรางกายชวงเชาของเจาหนาที่งาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยพรอมการรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบทุกสองเดือน 
                    ๕.๔ รับผิดชอบโครงการตรวจทอธารประปาดับเพลิงและสํารวจแหลงน้ําธรรมชาติเพ่ือใชในการ
ดับเพลิงพ้ืนทีเ่ขตเทศบาลเมืองรอยเอ็ด และพ้ืนที่ศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยฯ 
           ๕.๕ รับผิดชอบโครงการตรวจสอบเครื่องเคมีดบัเพลิง ที่ติดตั้งภายในเขตเทศบาลเมืองรอยเอ็ด 
และศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยฯ 
          ๕.๖ เปนครูฝก วิทยากรสาธิตใหความรูการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหกับเจาหนาที ่
ในสังกัด และ อปพร. หรือกรณหีนวยงานอื่น หรือสถานประกอบกิจการรองขอมา 
           ๕.๗ ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

      ๖. นายสถาพร  แกวมะไฟ (เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน)  
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
                   ๖.๑ ทําหนาที่เปนหัวหนาเวร กํากับดูแลระเบียบวินัยและการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ที่เขาเวร        
โดยเปนหัวหนาทีมเผชิญเหตุสาธารณภัยที่เกิดขึ้น และแกไขปญหาตามคํารองทุกขตางๆ 
                   ๖.๒ รับผิดชอบโครงการฝกซอมเจาหนาที่งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อปพร. สังกัด
เทศบาล  เมืองรอยเอ็ด และศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยฯ 
                   ๖.๓ รับผิดชอบโครงการอบรมการปองกันและระงับอัคคีภัย หรือใหความรูดานสาธารณภัย
ประเภทตางๆในสถานที่สังกัดศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยฯ                                                                                            
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                    ๖.๔ เปนครูฝก วิทยากรสาธิตใหความรูการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหกับเจาหนาที ่
ในสังกัด และ อปพร. หรือกรณหีนวยงานอื่น หรือสถานประกอบกิจการรองขอมา 
                    ๖.๕ รับผิดชอบแผนงาน/โครงการของกิจการศูนย อปพร.เทศบาลเมืองรอยเอ็ด ดังนี้ ๑) โครงการฝก 
อบรมจัดตั้ง อปพร. ๒) โครงการฝกอบรมทบทวน อปพร. ๓) ติดตามประเมินผลและรายงานการปฏิบัติหนาที่หรือกิจกรรม    
อปพร. ๔) ตรวจสอบ/ประสานงาน/เสนอ/จัดทําหนังสือของศนูย อปพร. ทุกประเภท  ๕) จัดทําการประชุมใหญประจําป  
และการประชุมที่เกี่ยวของกับกิจกรรม อปพร.ทุกระดับ ๖) ควบคุมวัสดุเครื่องแตงกาย เครื่องมือ เครื่องใชและสวัสดิการ
ตางๆ ใหแก อปพร. ๗) เรื่องอ่ืนๆที่เก่ียวของกับกิจกรรม อปพร. 
                    ๖.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
                 ๗. นายวาทิตย  สัมฤทธรินทร (เจาพนกังานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน)   
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
                    ๗.๑ ทําหนาที่ดานงานเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดทําตกแตงกราฟฟกเว็บไซต การออกแบบ
ระบบอิเล็กทรอนิกสและแอปพลิเคชั่นไลน ของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๗.๒ ทําหนาที่วิเคราะห วิจัย วางแผนดานการบริการ การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ การเผยแพร
ขอมูลดานวิชาการ การรวบรวมขอมูลขอคิดเห็นของประชาชน เพ่ือเสนอแนวทางการปรับปรุง พัฒนาระบบตางๆ 
เสนอตอผูบังคบับัญชา 
           ๗.๓ ควบคุม ดูแล การจัดทําขอมูล สถิติการเกิดสาธารณภัย ประเภทตางๆ คํารองทุกขของ
ประชาชนโดยใหสรุปรายงานผลใหผูบังคับบัญชาทุกเดือน  
                     ๗.๔ ควบคมุ ดูแล การรับแจงเหตุของศูนยเทวา โดยตรวจสอบวิทยุสื่อสาร โทรศพัท  
เครื่องขยายเสียง และอุปกรณตางๆ ใหใชงานไดตลอดเวลา 
   ๗.๕ ควบคุม ดูแล ระบบคอมพิวเตอร การจัดเก็บ บันทึก ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงขอมูล 
   ๗.๖ จัดทํา ดูแล และประสานการปฏิบัติระบบสารสนเทศภูมิศาสตร (GIS)  
   ๗.๗ ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เก่ียวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย   
                ๘. -  วาง   -   (นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ/ชํานาญการ) โดย ใหนายวาทิตย  สัมฤทธรินทร 
เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน ปฏิบัติหนาที่แทนตําแหนงวางดังกลาว มีหนาที่
รับผดิชอบดังนี้ 
   ๘.๑ รับผิดชอบโครงการ/แผนงานศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยเทศบาลเมือง
รอยเอ็ดองคการบริหารสวนตําบลเหนือเมือง องคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง องคการบริหารสวนตําบลดงลาน 
องคการบริหารสวนตําบลขอนแกน โดยบันทึกสรุปผลการปฏิบัติงานและเสนอแนวทางการพัฒนาศนูยฯรายงาน
ผูบังคบับัญชา                                                                                                        
   ๘.๒ ทําหนาที่บริหาร ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่ของงานธุรการ 
   ๘.๓ รับผิดชอบการจัดทําระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e –LAAS) 
                     ๘.๔ จัดวางฎีกาเบิก - จาย เงินเดือน คาจาง คาตอบแทน คาใชสอย และคาอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
   ๘.๕ ตรวจสอบ - ตรวจทานความถูกตองของหนังสือราชการ ทั้งภายนอกและภายใน เพ่ือใหมี
ความถูกตองตามระเบียบแบบแผนทางราชการนั้นๆ กอนที่จะเสนอใหผูบังคับบัญชา 
   ๘.๖ จัดทําแผนการใชจายงบประมาณ การโอนงบประมาณ แผนพัฒนาทองถ่ิน ๕ ป เทศบาล
เมืองรอยเอ็ด รวมถึงการแกไข การประสานงานติดตามเรื่องและประเมินผลในสวนที่รับผิดชอบ 
   ๘.๗ เปนเจาหนาที่พัสดุและจัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ ทรัพยสินของงานปองกันและบรรเทา         
สาธารณภัย และของศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยฯ                                                                                                                             
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                   ๘.๘ รับผิดชอบการจัดสงผลงาน เอกสารประกอบ และประสานงานผูเก่ียวของในการทําโครงการ
ประกวดรางวัลประเภทตางๆของเทศบาลเมืองรอยเอ็ด  
                   ๘.๙ วางแผนจัดทํารูปแบบเพ่ือพัฒนาระบบฐานขอมูลงานธุรการใหทันสมัยมีประสิทธิภาพ 
           ๘.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย       
  ๙. นายดุลยทรรศน  จมะลี ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้
          ๙.๑ เปนผูชวยงานดานธุรการทีเ่ปนความรับผิดชอบในหนาที่ของตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป  
ตามกําหนดของขอ ๘ 
          ๙.๒ ควบคุมทะเบียนรับ – สง หนังสือทุกประเภทและจัดเก็บหนังสือแตละประเภทใหคนหา 
ไดสะดวก  
                   ๙.๓ รับผิดชอบการพิมพหนังสือราชการ ทั้งหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน  
                   ๙.๔ รับผิดชอบจัดอุปกรณในหองประชุม เอกสารประกอบ และประสานงานผูเขารวมประชุม 
จัดทําระเบียบวาระและรายงานผลการประชุมที่เก่ียวของกับงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
           ๙.๕ ควบคุม ตรวจสอบงานพัสดุ และการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินทางราชการ  
           ๙.๖ รับผิดชอบการจัดทําระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e –LAAS) 
           ๙.๗ เรียงลําดับความเรงดวนของหนังสือกอนเสนอผูบังคบับัญชา  
                    ๙.๘ ติดตามแฟมงานที่เสนอผูบังคบับัญชาตามลําดับชั้น  
           ๙.๙ อํานวยความสะดวก ตอนรับ รับรอง แกผูมาติดตอราชการ  
                   ๙.๑๐ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย    
            ๑๐.นายธนิต จิตตโสภักตร ผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาที่รับผิดชอบ 
ดังนี ้                                       
                   ๑๐.๑ ชวยงานดานธุรการทุกประเภททั้งในสวนของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ศูนยความ
รวมมือดานบรรเทาสาธารณภัย และศูนย อปพร.  
                   ๑๐.๒ ควบคุมทะเบียนรับ – สง หนังสือทุกประเภทและจัดเก็บหนังสือแตละประเภทใหคนหา 
ไดสะดวก                     

         ๑๐.๓ รับผิดชอบดูแลการบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร สัญญาณอินเตอรเน็ต เครื่องเสียง  
และอุปกรเผยแพรประชาสัมพันธ 
                   ๑๐.๔ รับผิดชอบการบันทึกภาพถาย วีดีโอ การรวบรวม จัดเก็บขอมูล สถิติตางๆ 
           ๑๐.๕ รับผิดชอบการจัดทําผังโครงสราง จัดบอรด ปายประชาสัมพันธ ทําเอกสาร วารสาร 
เผยแพรกิจกรรมและการประชาสัมพันธหนวยงาน   
           ๑๐.๖ ตรวจสอบความถูกตองและควบคุมสมุดลงเวลา การลา การแทนเวร ของเจาหนาที่ 
ปองกันฯ 
           ๑๐.๗ จัดทํารูปเลมเอกสารประกอบการลงเวลาปฏิบัติงานตางๆเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ 
                    ๑๐.๘ อํานวยความสะดวก ตอนรับ รับรอง แกผูมาติดตอราชการ 
                    ๑๐.๙ ติดตอ ประสานงาน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชาไดรับมอบหมาย 
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             ๑๑.ใหพนักงานเทศบาลปฏิบัติหนาที่หัวหนาเวรประจําวัน แบงเปน ๒ ผลัด ดังนี ้
              ๑๑.๑ หัวหนาเวรประจําวนัผลัดที่ ๑    
                               ๑) นายศภุกฤษ  พันธไชย        เปนหัวหนาเวรคนที่ ๑ 
                               ๒) จาโทเดชา  ภานุศร ี           เปนหัวหนาเวรคนที่ ๒ 
              ๑๑.๒ หัวหนาเวรประจําวันผลัดท่ี ๒   
                                ๑) จาเอกสฤษดิ์  เรืองศรอีรัญ   เปนหัวหนาเวรคนที่ ๑ 

                                          ๒) นายสถาพร  แกวมะไฟ        เปนหัวหนาเวรคนท่ี ๒ 
หนาที่ของหัวหนาเวรประจําวัน ทั้ง ๔ คน     

          - รับผิดชอบตลอด ๒๔ ชั่วโมง ในวันปฏิบัติหนาที่หัวหนาเวรเพ่ือกํากับดูแลระเบียบวินัยและ
ควบคุมการปฏิบัติงานตางๆของเจาหนาที่ที่เขาเวรใหทันตอเหตุการณ และมีประสิทธิภาพ โดยใหรายงานผลการ
ปฏิบัตงิานประจําวันเสนอผูบังคบับัญชากอนวันออกเวร  

         - เปนหัวหนาชุดในการเผชิญเหตุสาธารณภัยตางๆ และหัวหนาหนวยประสานงานรับเรื่องราวรอง
ทุกขของประชาชนตามคํารอง หรือเรื่องอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย โดยใหแกไขปญหาหรือประสานผูเก่ียวของพรอม
รายงานผลดําเนินการใหผูบังคับบัญชาทราบ                                      
                    - รับผิดชอบการประสานงาน รวบรวมขอมูลและการบันทึกรายงานเหตุสาธารณภัยรายงาน
ผูบังคบับัญชา และหนวยงานที่เกี่ยวของ  
                   - เปนครูฝก วิทยากรในการสาธิตใหความรูการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหกับเจาหนาท่ี 
ในสังกัดและ อปพร. หรือกรณีหนวยงานอื่นรองขอมา และเปนวิทยากรหนวยฝกการดับเพลิงขั้นตน และหนวย
ฝกซอมการดับเพลิงและอพยพหนีไฟ สถานประกอบกิจการ 

         - ควบคุม ดูแล ปองปรามพฤติกรรมเสี่ยงที่อาจสงผลตอการกระทําผิดระเบยีบ วินัย ของเจาหนาที่ 
ที่เขาเวรประจําวัน หากเกิดกรณีดังกลาวใหดําเนินการตามความเหมาะสม และรายงานหัวหนางานปองกันและ
บรรเทา 
สาธารณภัยทราบโดยเร็ว  

          - สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการ หรือเรื่องอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย โดยทําบันทึก
รายงานใหผูบังคบับัญชาทราบผล พรอมเสนอแนวทางการพัฒนาสิ่งใหมๆ 
                   - ปฏิบัติหนาที่แทนหัวหนางานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยในกรณีที่ไปราชการ หรือลา หรือ 
ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได                                                                                                                      
                     - ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
              ๑๒.ใหพนักงานจางตามภารกิจ ปฏิบัติหนาที่ผูชวยหัวหนาเวรฯ ๒ ผลัด ดังนี ้
                       ๑๒.๑ ผูชวยหัวหนาเวรประจําวันผลัดที ่๑       
                                                 ๑) นายวุฒิพงษ  สมศรแีกว       เปนผูชวยหัวหนาเวรคนที่ ๑ 
                                                    ๒) นายเจริญ  พรรณลา           เปนผูชวยหวัหนาเวรคนท่ี ๒  
                                                  ๓) นายทักษิณ  วินทะไชย        เปนผูชวยหัวหนาเวรคนท่ี ๓ 
                                                    ๓) นายครรชิต  ขานทะราชา     เปนผูชวยหัวหนาเวรคนที่ ๔ 
                       ๑๒.๒ ผูชวยหัวหนาเวรประจําวันผลัดที ่๒       
                                                    ๑) นายบัลลังค  แสงรูจี             เปนผูชวยหัวหนาเวรคนที่ ๑                                        
                                                    ๒) นายรุจิระ  ละลี                  เปนผูชวยหัวหนาเวรคนที่ ๒  
                                                    ๓) นายสุริยันต  เศวตพันธ         เปนผูชวยหัวหนาเวรคนที่ ๓    
                                                    ๔) นายธีรวัฒน  พลรักษา          เปนผูชวยหัวหนาเวรคนที่ ๔ 
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                     หนาที่ผูชวยหัวหนาเวรประจําวัน ทั้ง ๘ คน 
          - รับผิดชอบตลอด ๒๔ ชั่วโมงในวันปฏิบัติหนาที่ผูชวยหัวหนาเวร เพ่ือชวยหัวหนาเวรฯกํากับ 

ดูแลระเบียบวินัยและควบคุมการปฏิบัตงิานตางๆ ของเจาหนาที่ที่เขาเวรใหทันตอเหตุการณ และมีประสิทธิภาพ                                       
- ควบคุม ดูแล ปองปรามพฤติกรรมเสี่ ยงที่อาจสงผลตอการกระทําผิดระเบียบ วินัย  

ของเจาหนาที่ที่เขาเวรประจําวัน   
- เปนครูฝก วิทยากรในการสาธิตใหความรูการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ใหกับเจาหนาที่

ในสังกัดและ อปพร. หรือกรณีหนวยงานอื่นรองขอมา และเปนวิทยากรหนวยฝกการดับเพลิงขั้นตน และหนวย
ฝกซอมการดับเพลิงและอพยพหนีไฟ สถานประกอบกิจการ     

          - จัดเตรียมเครื่องมือเครื่องใชและอุปกรณในการการปฏิบัติงานของงานปองกันฯ ศูนย อปพร.          
และของศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยฯ ใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดทันที                      

          - รับผิดชอบการจัดทําบัญชี/ การบํารุงรักษา/ การเบิก-จาย/ควบคุมการขอยืม – การสงคนื/ 
เครื่องใชของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ศูนย อปพร. และศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยฯ 
โดยใหจัดทําสมุดบันทึกรายการเปนหลักฐาน สามารถตรวจสอบได 
                     - ดูแลอาคาร สถานที่ ไฟฟา ประปา การประดับธงตางๆ และรักษาความสะอาดบริเวณงาน
ปองกันฯ 
                     - สํารวจวัสดุ อุปกรณ ที่ชํารุดเสียหายหรือเกาเสื่อมสภาพการใชงาน และรายงานหัวหนางาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือดําเนินการตอไป  
      - ปฏิบัติหนาที่แทนหัวหนาเวรประจําวันในกรณีที่หัวหนาเวรประจําวัน ลา หรือไมสามารถ 
ปฏิบัติหนาที่ได 

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย     

                   ๑๓.ใหเจาหนาที่งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติหนาที่ประจํารถยนตดับเพลิง ดังนี ้
                         ๑๓.๑ เวรประจําวันผลัดที่ ๑ 

                           รถยนตดับเพลิงหมายเลข ๑ คันหมายเลขทะเบียน บธ ๙๐๑๕ รอยเอ็ด 
                            ๑) นายเจริญ  พรรณลา                        พนักงานขับรถดับเพลิง  
                     ๒) นายวศิน  นิลผาย                           พนักงานดับเพลิง (ชุด SCBA)   
                            ๓) นายวัชระ  ละลี                              พนักงานดับเพลิง (ชุด SCBA)   
                            ๔) นายศุภกฤษ  พันธไชย                      พนักงานดับเพลิง  
                         รถยนตดับเพลิงหมายเลข ๒ คันหมายเลขทะเบียน บธ ๙๐๑๔ รอยเอ็ด   
                            ๑) นายทักษิณ  วินทะไชย                     พนักงานขับรถดับเพลิง    
                            ๒) นายสุระชัย  แซตั้ง                          พนักงานดับเพลิง (ชุด SCBA)   
                            ๓) นายณภัทร  ชัยชาญ                        พนักงานดับเพลิง (ชุด SCBA)  
                            ๔) จาโทเดชา  ภานุศรี                          พนักงานดับเพลิง   
                           รถยนตดับเพลิงหมายเลข ๓ คันหมายเลขทะเบียน ๘๑ – ๔๕๕๔ รอยเอ็ด  
                            ๑) นายวุฒินันท  จัตุพล                         พนักงานขับรถดับเพลิง 

    ๒) นายภานุเษศร  อารีเอ้ือ                     พนักงานดับเพลิง (ชุด SCBA) 
                            รถยนตดับเพลิงหมายเลข ๔ คันหมายเลขทะเบียน บน ๔๑๕ รอยเอ็ด                                                                                                                         
                  ๑) นายอภิสิทธิ์  หมุนลี                         พนักงานขับรถดับเพลิง 

    ๒) นายอาทิตย  ผลาพรหม          พนักงานดับเพลิง (ชุด SCBA) 
                  รถยนตบรรทุกน้ําหมายเลข ๕ คันหมายเลขทะเบียน บธ ๙๐๓๕ รอยเอ็ด                                                                                                                         
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                            ๑) นายเฉลิมเดช  บุตรศรเีมือง                 พนักงานขับรถดับเพลิง 
                            ๒) นายชัชพล  เศวตพันธ                       พนักงานดับเพลิง  
                          รถยนตบรรทุกน้ําหมายเลข ๖ คันหมายเลขทะเบียน บน ๘๕๑ รอยเอ็ด                                              
         ๑) นายวุฒิพงษ  สมศรีแกว                     พนักงานขับรถดับเพลิง 
         ๒) นายวีระชัย  ผดุงกิจ           พนักงานดับเพลิง  
                  รถยนตบนัไดกูภัยหมายเลข ๗ คันหมายเลขทะเบียน บน ๗๘๓๙ รอยเอด็                                                                                                                         
         ๑) นายณัฐวุฒ  มาตชะรา                        พนักงานขับรถดับเพลิง 
         ๒) นายวุฒิชัย  ชวลิตนธิิกุล                       พนักงานดับเพลิง                                                                                   
                          รถยนตดับเพลิงหมายเลข ๘ คันหมายเลขทะเบียน บร ๖๙๓๑ รอยเอ็ด                                                                                                                         
          ๑) นายศักรินทร  พันทวี                         พนักงานขับรถดับเพลิง 
          ๒) นายฉัตรดิลก  วรวงษ                         พนักงานดับเพลิง   
                          รถยนตบรรทุกน้ําหมายเลข ๙ คันหมายเลขทะเบียน บษ ๓๒๔๐ รอยเอ็ด (ญี่ปุน)                                                                                                                         
         ๑) นายครรชิต  ขานทะราชา                     พนักงานขับรถดับเพลิง 
         ๒)         -                                พนักงานดับเพลิง  
                  รถยนตบนัไดกูภัยหมายเลข ๑๐ คันหมายเลขทะเบียน บษ ๓๒๔๑ รอยเอด็ (ญี่ปุน)                                                                        
         ๑) นายรส  อากาศ                        พนักงานขับรถดับเพลิง ๑ 
         ๒) นายนิราศ  กาสิงห                     พนักงานขับรถดับเพลิง ๒ 
                            ๓) นายจีระพันธ  ชูศรีนาค               พนักงานดับเพลิง  
                            ๔)                     -                      พนักงานดับเพลิง 
                           รถยนตตรวจการณ ๑ คันหมายเลขทะเบียน บล ๗๑๗๒ รอยเอ็ด                                                              

        ๑) นายพลพันธ  สุวรรณศรี             พนักงานขับรถยนตตรวจการณ    
                            รถยนตตรวจการณ ๒ คันหมายเลขทะเบียน บธ ๖๒๒ รอยเอ็ด                                                                                                                         

        ๑) นายภูมินทร  ทิพยะบูลย            พนักงานขับรถยนตตรวจการณ    
     รถยนตตรวจการณ ๓ คันหมายเลขทะเบียน กต ๒๕๒๑ รอยเอ็ด                                                                                                                         

                             ๑) นายศิริศักดิ์  พรรณเกตุ     พนักงานขับรถยนตตรวจการณ  
                  การรับแจงเหตสุาธารณภัยและรับเรื่องราวรองทุกขหองสื่อสารศูนยเทวา 

                             ๑) นายไพบูลย  เมาศรี                 พนักงานวิทยุ - สื่อสาร   
                           ๑๓.๒ เวรประจําวัน ๒๔ ชั่วโมง ผลัดที่ ๒ 
                    รถยนตดับเพลิงหมายเลข ๑ คันหมายเลขทะเบียน บธ ๙๐๑๕ รอยเอด็                                                                                                                         
                               ๑) นายสุริยา  พรมเกตุ                     พนักงานขับรถดับเพลิง 

  ๒) นายกันทรากร  สมศรีแกว              พนักงานดับเพลิง (ชุด SCBA ) 
  ๓) นายอภิชาติ  วงคอามาตย               พนักงานดับเพลิง (ชุด SCBA )  

                              ๔) จาเอกสฤษดิ์  เรืองศรอีรัญ               พนักงานดับเพลิง  
                   รถยนตดับเพลิงหมายเลข ๒ คันหมายเลขทะเบียน บธ ๙๐๑๔ รอยเอ็ด                                                                                                                         

  ๑) นายวิเชียร  อํานวยเสร ี                  พนักงานขับรถดับเพลิง 
  ๒) นายศรีอนันต  ศรีวิลัย          พนักงานดับเพลิง (ชุด SCBA )   
  ๓) นายวชิรวิทย  จันทปดสา                 พนักงานดับเพลิง (ชุด SCBA ) 

                               ๔) นายสถาพร  แกวมะไฟ                   พนักงานดับเพลิง   
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                   รถยนตดับเพลิงหมายเลข ๓ คันหมายเลขทะเบียน ๘๑ – ๔๕๕๔ รอยเอ็ด  
   ๑) นายนายบลัลังค  แสงรูจี                พนักงานขับรถดับเพลิง 

                                ๒) นายสาธิต  นิลพันธ                      พนักงานดับเพลิง           
                             รถยนตดับเพลิงหมายเลข ๔ คันหมายเลขทะเบียน บน ๔๑๕ รอยเอ็ด                                                                                                                         
             ๑) นายฤทธิเกียรติ  อากาศ         พนักงานขับรถดับเพลิง 
             ๒) นายราชันย  พรมเลิศ                พนักงานดับเพลิง (ชุด SCBA) 
                     รถยนตบรรทุกน้ําหมายเลข ๕ คันหมายเลขทะเบียน บธ๙๐๓๕ รอยเอ็ด                                                                                                                         
                                ๑) นายชิษณุพงษ  อนุนิวัฒน                พนักงานขับรถดับเพลิง 

   ๒) นายอดิศักดิ์  ทาสีทา                      พนักงานดับเพลิง   
                   รถยนตบรรทุกน้ําหมายเลข ๖ คันหมายเลขทะเบียน บน ๘๕๑ รอยเอ็ด                                                                 

   ๑) นายเสนห  นามไพร                        พนักงานขับรถดับเพลิง 
                                ๒) นายฐานันดร  จอมคําสิงห              พนักงานดับเพลิง (ชุด SCBA) 
                   รถยนตบนัไดกูภัยหมายเลข ๗ คันหมายเลขทะเบียนบน ๗๘๓๙ รอยเอด็                                                                                                                         

   ๑) นายนิตินัย  นิลผาย             พนักงานขับรถดับเพลิง 
   ๒) นายเกียรติศกัดิ์   สวัสดิ์พาณิชย           พนักงานดับเพลิง                      

                             รถยนตดับเพลิงหมายเลข ๘ คันหมายเลขทะเบียน บร ๖๙๓๑ รอยเอ็ด                                                                                                    
   ๑) นายรุจิระ  ละลี              พนักงานขับรถดับเพลิง 

                                ๒) นายพรชัย  จันโทภาส                       พนักงานดับเพลิง    
                            รถยนตบรรทุกน้ําหมายเลข ๙ คันหมายเลขทะเบียน บษ ๓๒๔๐ รอยเอด็ (ญี่ปุน)                                                                                                                         
              ๑) นายธีรวัฒน  พลรักษา                      พนักงานขับรถดับเพลิง 
              ๒)         -                       พนักงานดับเพลิง                  
                            รถยนตบันไดกูภัยหมายเลข ๑๐ คันหมายเลขทะเบียน บษ ๓๒๔๑ รอยเอด็ (ญี่ปุน)                                                                                                          
           ๑) นายสุริยันต  เศวตพันธ                   พนักงานขับรถดับเพลิง ๑ 
           ๒) นายกิติศักดิ์  ปยะมโนธรรม              พนักงานขับรถดับเพลิง ๒ 
                              ๓) นายสุรัตน  กิจพฤษ                       พนักงานดับเพลิง  
                              ๔)                     -                          พนักงานดับเพลิง   
                           รถยนตตรวจการณ ๑ คันหมายเลขทะเบียน บล ๗๑๗๒  รอยเอ็ด                                                                   

         ๑) นายเกียรติศักดิ์  บุญยวุฒิ                  พนักงานขับรถยนตตรวจการณ   
                              ๒)                     -                           พนักงานดับเพลิง   

    รถยนตตรวจการณ ๒ คนัหมายเลขทะเบียน บธ ๖๒๒ รอยเอ็ด                                                                                                                         
                              ๑) นายยุทธนา  วิโรจนจรัส                    พนักงานขับรถตรวจการณ                                                                                                 

    รถยนตตรวจการณ ๓ คันหมายเลขทะเบียน กต ๒๕๒๑ รอยเอ็ด                                                                                               
                              ๑) นายนฤเบศ  เพ็งอารีย                      พนักงานขับรถตรวจการณ  
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                 การรับแจงเหตุสาธารณภัยและรับเรื่องราวรองทุกขประจําหองวิทยุ-สื่อสารศูนยเทวา  
                           ๑) นายอธิ  สิทธิสวนจิก                           พนักงานวิทยุ – สื่อสาร  

      หนาที่รับผิดชอบของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป ทุกคนในการเขาเวรประจําวัน 
มี ดังนี้ 

         - ปฏิบัติงานตลอด ๒๔ ชั่วโมงในวันที่เขาเวร และใหปฏิบัติหนาทีก่ารรับแจงเหตุสาธารณภัยและ
รับเรื่องราวรองทุกขหองสื่อสารศนูยเทวา ชวงเวลา ๑๗.๐๐ - ๐๕.๐๐ น. โดยการสลับสับเปลี่ยนหมุนเวียนทุกวัน 
                    - เปนครูฝก วิทยากรในการสาธิตใหความรูการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ใหกับเจาหนาท่ีใน
สังกัดและ อปพร. หรือกรณีหนวยงานอื่นรองขอมา  
                    -  เปนวิทยากรหนวยฝกการดับเพลิงข้ันตน และหนวยฝกซอมการดับเพลิงและฝกซอมอพยพหนี
ไฟ สถานประกอบกิจการ     
                     - เปนผูชวยการดําเนินโครงการ/แผนงานที่หัวหนาเวรรับผิดชอบ หรือตามที่ไดรับมอบหมายจาก
ผูบังคบับัญชา 

- เปนเจาหนาประจําศูนยอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน (อปพร.) 
                       – เขารวมกิจกรรมการฝกซอมแผนทุกประเภท และกิจกรรมอื่นทเีก่ียวของ  
                     - การออกวิ่งกําลังกาย การกายบริหารรางกาย การทดสอบสมรรถภาพรางกาย 
     - ซอมแซม รักษาความสะอาด บํารุงรักษา อาคารสถานที่ ยานพาหนะ เครื่องมือตัดถางพรอม
อุปกรณไฮโดรริก เครื่องชุดประดาน้ํา เครื่องมือเครื่องใชตางๆของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ศูนย อปพร. 
และศูนยความรวมมือดานบรรเทาสาธารณภัยฯ ใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดทันท ี  
                     - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   

       ๑๔.ใหจัดกําลังเจาหนาที่งานปองกันฯปฏิบตัิหนาที่ตรวจตราความความเรียบรอยดังนี้ 
                    ๑.จัดรถยนตตรวจการณ ๑ พรอมเจาหนาที่เปนสายตรวจปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ตาม
ชุมชนจุดเสี่ยงภัยใน ๒๐ ชุมชน โดยหมุนเวียนกันชวงเวลา ๒๑.๐๐ - ๐๕.๐๐ น. ของวันถัดไป  
                    ๒.จัดรถยนตตรวจการณ ๒ พรอมเจาหนาที่ ตรวจสอบใหคําแนะนําการปฏิบัติงานของ
อาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน ในการเปนผูชวยเหลือและสนับสนุนเจาพนักงานในการปองกันและแกไขปญหา 
“สาธารณภัย” เชน อุบัติเหตุ หรือเหตุอ่ืนใด ซึ่งกอใหเกิดอันตรายแกชีวิต รางกายของประชาชน บริเวณหนา
สถานศึกษา         

       ๑๕. ใหเจาหนาที่งานปองกันฯปฏิบัติหนาที่เปนพนักงานขับรถยนตรถตูสํานักปลัด คันหมายเลข
ทะเบียน นข ๑๑๑๑ รอยเอ็ด หรือตามที่ผูบังคับบญัชามอบหมาย ดังนี ้

เวรผลัดท่ี ๑      เวรผลัดที่ ๒ 
๑) นายฉัตรดิลก  วรวงษ                      ๑) นายรุจิระ  ละลี 
๒) นายรส  อากาศ                           ๒) นายสุรัตน  กิจพฤกษ  

  ๓) นายอาทิตย  ผลาพรหม  ๓) นายฤทธิเกียรติ  อากาศ 
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      ๑๖.ใหเจาหนาที่งานปองกันฯรับผิดชอบการตรวจนับจํานวน จัดระเบียบ บันทึกการเบิกจาย 
การยืม และติดตามการสงคืนวสัดุ อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชประจําหองเก็บวัสดุ อปุกรณ งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยดังนี ้

     เวรผลัดท่ี ๑                                เวรผลัดที่ ๒   
          ๑) นายวุฒิพงษ  สมศรีแกว                  ๑) นายสุริยันต  เศวตพันธ                
          ๒) นายวศิน  นิลผาย                         ๒) นายยุทธนา  วิโรจนจรัส  
          ๒) นายณัฐวุฒ  มาตชะรา                   ๒) นายพรชัย  จันโทภาศ  

                   ๑๗. กรณีตามขอ ๑๓ , ๑๔ , ๑๕ และขอ ๑๖ หากผูรับผิดชอบหนาที่ดังกลาว ลาปวย หรือ 
ไมสามารถปฏิบัตงิานไดใหหัวหนาเวรประจําวัน หรือผูชวยหัวหนาเวรประจําวันจัดใหมีผูปฏิบัตงิานแทน  
โดยคํานึงถึงตามความสามารถ ทักษะและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน  
                 ๑๘.ใหเจาหนาที่งานปองกันฯปฏิบตัิหนาที่เจาหนาที่เทศกิจ โดยการควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ของหัวหนางานรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง ฝายปองกันและรักษาความสงบเรียบรอย  
สํานักปลัดเทศบาล ดังนี้ 
                     ๑.นายสงบ  สุริหาร                
                      ๒.นายวิรุชย  แกวขอนแกน 
        ๑๙. หากเกิดเหตุสาธารณภัยขนาดใหญ หรือมีการปฏิบัติราชการเรงดวน จําเปน ตองเรียกผูที่
ออกเวรมาสนับสนุนการนั้นเพื่อประโยชนแกทางราชการใหปลัดเทศบาลเมืองรอยเอ็ด หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
จากปลัดเทศบาลเมืองรอยเอ็ด พิจารณาสั่งการหรือมอบหมายใหปฏิบัติเปนครั้งคราวตามท่ีเห็นสมควรแกกรณี 
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ฝายทะเบียนและบัตร    
 

 นางศิริภรณ  บุตรพรหม  ตําแหนงหัวหนาฝายทะเบียนและบัตร   มีหนาที่และรับผิดชอบ
ดังนี้  

 ๑.  บริหารงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียนและบัตร 
 ๒.  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจําตัวประชาชน ของเจาหนาที่ฯ       

ใหเปนไปตามระเบียบ  คาํสั่ง  และหนังสือสั่งการวาดวยการทะเบียนตางๆ  โดยเครงครัด 
 ๓.  ปกครองดูแลผูใตบังคับบัญชาในฝายทะเบียนและบัตร ตลอดจนงานธุรการ  
 ๔. ติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให

คําแนะนํา ปรึกษา ปรับปรุงแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตามและประเมินผลงาน 
 ๕.  วินิจฉัยสั่งการ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับงานทะเบียน

ราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 
๖. ควบคุมดูแลการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน ใหเปนไปตามระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่ง

การ    วาดวยการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน  
 ๗. ควบคุมการเบิกจายวัสดุอุปกรณในการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชนแบบสมารทการด       

หรือแบบแถบแมเหล็ก      
๘.  พิจารณาอนุญาตการทําบัตรประจําตัวประชาชนทุกกรณ ี 
๙. วินิจฉัยสั่งการ ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ  ที่เก่ียวกับการงาน

ทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจําตัวประชาชน 
 ๑๐. เปนผูชวยนายทะเบียนทองถ่ิน มีอํานาจลงนามในการรับแจงการเกิด การตาย การแจงยาย     

ที่อยู  การแจงยายที่อยูปลายทาง การขอแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร  ขอเลขหมายประจํา
บานในฐานะนายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถ่ินฯ  

 ๑๑. ควบคุมดูแลการจัดทํารายงานสถิติงานบัตรประจําตัวประชาชน และงานทะเบียนราษฎร 
และจัดสงสูติบัตร  มรณบัตร  ตอนท่ี ๒  และใบแจงการยายที่อยู ตอนที่ ๑,๒  สงจังหวัดภายในกําหนด 

 ๑๒. ควบคุมดูแลการจัดทําประกาศบัญชีรายชื่อและงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับการเลือกตั้งทุกระดับ 
 ๑๓. ควบคุมดูแลการขออนุมัติจัดซื้อ  จัดจาง  ของฝายทะเบียนและบัตร  

      ๑๔. ควบคุมดูแลการเบิก – จายเงินทุกประเภทของฝายทะเบียนและบัตร  
  ๑๕. สอบสวนปากคําผูรองและพยานบุคคล  ในกรณีการแจงเกิดเกินกําหนดเวลา การขอเพ่ิมชื่อ    
เขาในทะเบียนบานทุกกรณ ี และการขอแกไขรายการในทะเบียนบานกรณีอ่ืนๆ   
     ๑ ๖ .  พิ จ า ร ณ า เ ลื่ อ น ขั้ น เ งิ น เ ดื อ น ข อ ง ฝ า ย ท ะ เ บี ย น แ ล ะ บั ต ร   ก อ น นํ า เ ส น อ 
หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 
  ๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย    
  ๑๘. ควบคุมและตรวจสอบการนําสงเงินรายไดคาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน คาปรับ      
ผิด พ.ร.บ.บัตรประจําตัวประชาชน และคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร  สงกองคลังเปนประจําทุกวัน 
  ๑๙. ในกรณีที่หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล ไปราชการ  หรือลา  หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได  
ใหหัวหนาฝายทะเบียนและบัตร เปนผูรักษาราชการแทน ในลําดับที่ ๔ 
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  โดยฝายทะเบียนและบัตร   ประกอบไปดวยสวนงานในสังกัด   จํานวน  ๓  งาน    
และใหมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี ้  
 

  ๑. งานธุรการ  ประกอบดวย 
 ๑.๑. นางสาวศิราภรณ  บัวลอย หัวหนางานธุรการ  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน              

มีหนาที่รับผิดชอบดงันี ้
๑. ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  การรางโตตอบหนังสือ ประมวลรายงาน ดูแลรักษา

ซอมแซมสถานท่ีปฏิบัติงาน ของฝายทะเบียนและบัตร  
๒. เก็บรักษาทะเบียนรับ-สง หนังสือราชการทะเบียนราษฎร และหนังสืออ่ืนๆ ตามที่ไดรับ

มอบหมาย 
๓. โตตอบหนังสือราชการที่สําคัญ  รวมทั้งประกาศและคําสั่ง  หรือเรื่องลับของฝายทะเบียน      

และบัตร  ตามที่ไดรับมอบหมาย         
๔. ตรวจสอบหนังสือราชการที่มาจากหนวยงานอื่นที่ขอความรวมมือเก่ียวกับฝายทะเบียนและ

บัตร  กอนนําเสนอหัวหนาฝายฯ 
๕. เปนเจาหนาที่พัสดุ รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดซื้อ – จัดจาง จัดหาพัสดุ เครื่องมือ เครื่องใช     

ในการปฏิบัติงาน ตลอดท้ังการทําทะเบียนครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสด ุ      
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน    
  ๖.เปนเจาหนาที่จัดทํา  ตรวจสอบ ควบคุม  จัดทําฎีกาทุกประเภท  จัดทําการเบิกจายเงิน          
ทุกประเภท  การโอนเงนิงบประมาณของฝายทะเบียนและบัตร 
  ๗. รวบรวมสถิติและการจัดทํารางงบประมาณรายจายประจําปของฝายทะเบียนและบัตร 
  ๘. จัดทํารางแผนพัฒนาสามปของฝายทะเบียนและบัตร  
  ๙. รับผิดชอบการจัดทํารายงานสถิติตางๆ      
  ๑๐. เปนผูชวยนายทะเบียนทองถ่ิน มีอํานาจลงนามในเรื่องการแจงเกิด การแจงตาย การแจง
ยายที่อยู  การแจงยายที่อยูปลายทาง ขอแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร  ในฐานะเปน 
นายทะเบียน  ผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถิ่นฯ   
  ๑๑. ชวยงานบัตรประจําตัวประจําตัวประชาชน  ในการพิมพบัตรฯ จัดเก็บพิมพลายนิ้วมือ           
ลงในบัตรฯสงมอบบัตรฯ ใหประชาชน 
  ๑๒. มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบในการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงภายในหองปฏิบัติงานทะเบียน          
ใหสะอาด  สวยงาม และเปนระเบียบเรียบรอยปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๑๓. งานสนับสนุนการเลือกตั้งฯ 
  ๑๔. จัดทํารายงานการใหบริการประจําวัน เสนอหัวหนาฝายฯ เปนประจําทุกวัน  
  ๑๕. จดบันทึก พิมพรายงานการประชุมประจําฝายทะเบียนฯ 
  ๑๖. ควบคุมและตรวจสอบการนําสงเงนิรายไดคาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน คาปรับผิด 
พ.ร.บ.บัตรประจําตัวประชาชน และคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร  สงกองคลังเปนประจําทุกวัน 
  ๑๗. ควบคุม ดูแล การเบิกจายวัสดุสํานักงานของฝายทะเบียนและบัตร ใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
  ๑๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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  ๒. งานทะเบียนราษฎร  ประกอบดวย 

  ๒.๑  จ.อ.ออมสิน  เทียมสม  หัวหนางานทะเบียนราษฎร ตําแหนงนักจัดการงานทะเบียน      
และบตัรชํานาญการ   มีหนาที่รับผิดชอบ   

๑. ควบคุมการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ของเจาหนาท่ี ใหเปนไปตามระเบียบ คําสั่ง และ
หนังสือ  สั่งการวาดวยการทะเบียนตางๆ โดยเครงครัด 

๒. วินิจฉัยสั่งการ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานทะเบียน
ราษฎร 

๓. ติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่ งการ ควบคุม ตรวจสอบ  
ใหคําแนะนํา ปรึกษา ปรับปรุงแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตามและประเมินผลงาน 

 ๔. จัดทํารายงานประจําวัน สรุปการปรับปรุงขอมูลสํานักทะเบียน และรายงานการแจงยาย
ปลายทางอัตโนมัติและเสนอรายงานการปฏิบัติงานประจําวันที่เกี่ยวของกับงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเสนอ       
หัวหนาฝายฯ 

๕. เปนผูชวยนายทะเบียนทองถิ่น มีอํานาจลงนามในเรื่องการแจงเกิด การแจงตาย การแจงยาย    
ที่อยูการแจงยายที่อยูปลายทาง ขอแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร ในฐานะเปนนายทะเบียนผูรับ
แจงประจําสํานักทะเบียนทองถิ่นฯ          

๖. มีหนาที่และรับผิดชอบในการกรอกแบบพิมพสูติบัตร มรณบัตร ใบแจงการยายที่อยู  
ทะเบียนบาน  สําเนาทะเบียนบาน การแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร แบบพิมพ ทร.๙๗ ก. 
เพ่ือนําเสนอนายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถิ่นเพ่ือลงนาม     

๗. สอบสวนปากคําผูรองและพยานบุคคล  ในกรณีการแจงเกิดเกินกําหนดเวลา การขอเพ่ิมชื่อ     
เขาในทะเบียนบานทุกกรณ ี และการขอแกไขรายการในทะเบียนบานกรณีอ่ืนๆ 

๘. พิจารณาอนุญาตการทําบัตรประจําตัวประชาชนทุกกรณี   
  ๙. ชวยงานบัตรประจําตัวประชาชน  ในการควบคุมการเบิกจายวัสดุอุปกรณในการจัดบัตร

ประจําตัวประชาชนแบบสมารทการดหรือแบบแถบแมเหล็ก  
 ๑๐. ชวยงานบัตรประจําตัวประชาชน เปนชางภาพถายรูปบัตรประจําตัวประชาชน และรักษา

วัสดุอุปกรณเก่ียวกับการถายบัตร  ใหอยูในสภาพที่สมบูรณพรอมที่จะใหบริการประชาชนไดอยางตอเนื่อง 
 ๑๑. มีหนาที่รับผิดชอบในการกรอกแบบพิมพตางๆ ในการทําบัตรประจําตัวประชาชน 

  ๑๒. ควบคุมและรับผิดชอบเก็บเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสดวยวิธีการสแกนเอกสาร เชน ใบสูติ
บัตร ใบมรณบัตรใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน  

 ๑๓. ควบคุมและตรวจสอบการนําสงเงินคาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน  คาปรับผิด 
พ.ร.บ.        บัตรประจําตัวประชาชนและคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร  สงกองคลังเปนประจําทุกวัน 
  ๑๔. เบิก - สงคืน และควบคุมใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร ใหถูกตอง
เรียบรอยและเปนปจจุบัน 

 ๑๕. ควบคุมดูแลการเก็บเอกสารทุกประเภทใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน  
  ๑๖. มีหนาที่และรับผิดชอบชวยงานสนับสนุนการเลือกตั้ง 
  ๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๑๘. ในกรณีที่หัวหนาฝายทะเบียนและบัตร  ไปราชการ หรือลา หรือไมสามารถมาปฏิบัติงานได       
ใหรักษาราชการแทนหัวหนาฝายทะเบียนและบัตร ลําดับที่ ๑  
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  ๒.๒ นางสากล ถวิลรักษ   ตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน  มีหนาที่รับผิดชอบ  
ดังนี ้
  ๑. เปนผูชวยนายทะเบียนทองถ่ิน มีอํานาจลงนามในเรื่องการแจงเกิด การแจงตาย การแจงยาย     
ที่อยูการแจงยายที่อยูปลายทางขอแกไขรายการในทะเบียนบาน  สูติบัตร  มรณบัตร ขอเลขหมายประจําบาน        
ในฐานะเปนนายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถ่ินฯ      
  ๒. มีหนาที่และรับผิดชอบในการกรอกแบบพิมพสูติบัตร มรณบัตร ใบแจงการยายที่อยู ทะเบียน
บานสําเนาทะเบียนบาน  การแกไขรายการในทะเบียนบาน  สูติบัตร  มรณบัตร  แบบพิมพ ทร.๙๗ ก.  เพ่ือ
นําเสนอ       นายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถิ่นเพ่ือลงนาม 

๓. จัดทําทะเบียนคนตาย รับผิดชอบในการซอมแซมมรณบัตร  จัดเก็บทะเบียนคนตาย            
ใหเปนระเบียบเรียบรอยและปจจุบัน 
  ๔. รับผิดชอบเก็บเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสดวยวิธีการสแกนเอกสาร เชน ใบสูติบัตร ใบมรณ
บัตร     ใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน  

๕. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก็บเอกสารทุกประเภทใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน   
๖. ควบคุมและรับผิดชอบการจัดทําบอรดขอมูลสถิติขอมูลการใหบริการดานการทะเบียนและ      

บัตรประจําตัวประชาชนใหเปนปจจุบัน         
  ๗.  ควบคุมและตรวจสอบการนําสงเงนิคาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน คาปรับผิด พ.ร.บ.  
บัตรประจําตัวประชาชน และคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร  สงกองคลังเปนประจําทุกวัน 
  ๘. เบิก - สงคืน และควบคุมใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร ใหถูกตองเรียบรอย
และเปนปจจุบัน 

๙. งานสนับสนุนงานเลือกตั้งฯ 
๑๐. มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบในการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงภายในหองปฏิบัติงานทะเบียน         

ใหสะอาด  สวยงาม และเปนระเบียบเรียบรอย 
๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

          

๒.๓ นางนวลลออ  สุขประเสริฐ  ตําแหนงลูกจางประจํา  มีหนาที่รับผิดชอบดงันี ้
  ๑. มีหนาที่และรับผิดชอบในการกรอกแบบพิมพสูติบัตร มรณบัตร ใบแจงการยายที่อยู ทะเบียน
บาน  สําเนาทะเบียนบาน การแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตรแบบพิมพ ทร.๙๗ ก.เพ่ือนําเสนอ   
นายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือลงนาม     

 ๒. มีหนาที่รับผิดชอบในการจัดเก็บใบตอบรับการแจงยายที่อยูสงกลับจากสํานักทะเบียนตางๆ       
เขาแฟมกับใบแจงการยายที่อยู ตอนที่ ๒  จัดทําทะเบียนยายที่อยูใหเรียบรอยเปนปจจุบัน 

 ๓.  มีหนาท่ีและรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารทะเบียนบานเขาตูเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ
เรียบรอย    
  ๔. รับผิดชอบเก็บเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสดวยวิธีการสแกนเอกสาร เชน ใบสูติบัตร ใบมรณ
บัตร     ใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน         
   

 ๖. มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบในการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงภายในหองปฏิบัติงานทะเบียนให
สะอาด  สวยงาม และเปนระเบียบเรียบรอย 
  ๗. นําสงเงินรายไดคาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน คาปรับผิด พ.ร.บ.บัตรประจําตัว
ประชาชน และคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร  สงกองคลังเปนประจําทุกวัน 
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 ๘.  มีหนาที่และรับผิดชอบในการชวยงานสนับสนุนการเลือกตั้งฯ 
  ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

  ๒.๔ นางสงวน  ทิพเหลือง  ตําแหนงพนักงานจางตามภารกิจ  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้
   ๑. มีหนาที่และรับผิดชอบในการกรอกแบบพิมพสูติบัตร มรณบัตร ใบแจงการยายที่อยู          
ทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนบาน การแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร แบบพิมพ ทร.๙๗ ก.         
เพ่ือนําเสนอนายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถิ่นเพื่อลงนาม  และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม               
ใหเปนระเบียบเรียบรอย 

 ๒. รับผิดชอบซอมแซมเอกสารมรณบัตร จัดเก็บทะเบียนคนตาย และเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ
เรียบรอยและเปนปจจุบัน 

 ๓. รับผิดชอบเก็บเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสดวยวิธีการสแกนเอกสาร เชน ใบสูติบัตร ใบมรณ
บัตร     ใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน 

 ๔. มีหนาที่และรับผิดชอบในการสงมรณบัตร ตอนท่ี ๒  ในกรณีคนตายตางทองที่ไปยังสํานัก
ทะเบียนแหงทองที่ที่คนตายมีภูมิลําเนาอยู 

 ๕.  มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบในการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลง รักษาความสะอาด อุปกรณท่ีใช         
ในการปฏิบัติงานประจําวันใหมีสภาพพรอมใชงาน  และดูแลรักษาภายในหองปฏิบัติงานทะเบียนใหสะอาด
สวยงาม และเปนระเบียบเรียบรอย 
  ๖. มีหนาที่และรับผิดชอบในการชวยงานสนับสนุนการเลือกตั้งฯ 
  ๗. มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบในการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงภายในหองปฏิบัติงานทะเบียน 
ใหสะอาด  สวยงาม และเปนระเบียบเรียบรอย        
  ๘. รับผิดชอบเก็บเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสดวยวิธีการสแกนเอกสาร เชน ใบสูติบัตร  
ใบมรณบัตร     ใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน 
  ๙. นําสงเงินรายไดคาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน คาปรับผิด พ.ร.บ.บัตรประจําตัว
ประชาชน และคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร  สงกองคลังเปนประจําทุกวัน 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 ๒.๕ นางสาววราภรณ  วันโพนทอง  ตําแหนงพนักงานจางตามภารกิจ  มีหนาที่รับผิดชอบ
ดังนี ้

๑. มีหนาที่และรับผิดชอบในการกรอกแบบพิมพสูติบัตร มรณบัตร ใบแจงการยายที่อยู          
ทะเบียนบาน  สําเนาทะเบียนบาน การแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร แบบพิมพ ทร.๙๗ ก.       
เพ่ือนําเสนอนายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถิ่นเพ่ือลงนาม  

 ๒. จัดทํารายงานประจําวัน สรุปการปรับปรุงขอมูลสํานักทะเบียน และรายงานการแจงยาย
ปลายทางอัตโนมัติและเสนอรายงานการปฏิบัติงานประจําวันที่เก่ียวของกับงานทะเบียนราษฎร เพ่ือเสนอหัวหนา
งานทะเบียนฯ 
  ๓. รับผิดชอบเก็บเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสดวยวิธีการสแกนเอกสาร เชน ใบสูติบัตร  
ใบมรณบัตร  ใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน  
  ๔.  มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบในการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงภายในหองปฏิบัติงานทะเบียน           
ใหสะอาด  สวยงาม และเปนระเบียบเรียบรอย  
  ๕. นําสงเงินรายไดคาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน คาปรับผิด พ.ร.บ.บัตรประจําตัว
ประชาชน และคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร  สงกองคลังเปนประจําทุกวัน 
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 ๖.  มีหนาที่และรับผิดชอบในการชวยงานสนับสนุนการเลือกตั้งฯ 
  ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 ๒.๖  นางสาวรวิวรรณ  นิลผาย พนักงานจางทั่วไป  มีหนาที่รับผิดชอบดงันี ้   
๑. มีหนาที่และรับผิดชอบในการกรอกแบบพิมพสูติบัตร มรณบัตร ใบแจงการยายที่อยู        

ทะเบียนบาน  สําเนาทะเบียนบาน การแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร แบบพิมพ ทร.๙๗ ก.     
เพ่ือนําเสนอนายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถิ่นเพ่ือลงนาม และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม                
ใหเปนระเบียบเรียบรอย          
  ๒. จัดเก็บเอกสารคาํรองและเอกสารที่เก่ียวของ งานทะเบียนราษฎรทุกประเภทใหเปนปจจุบัน 

๓. มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบในการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลง รักษาความสะอาด  อุปกรณที่ใช          
ในการปฏิบัติงานประจําวันใหมีสภาพพรอมใชงาน   และดูแลรักษาภายในหองปฏิบัติงานทะเบียนใหสะอาด
สวยงาม  และเปนระเบียบเรียบรอย    
  ๔. รับผิดชอบเก็บเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสดวยวิธีการสแกนเอกสาร เชน ใบสูติบัตร ใบมรณ
บัตร     ใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน  

 ๕. ชวยงานธุรการในดานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
 ๖. นําสงเงินรายไดคาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน คาปรับผิด พ.ร.บ.บัตรประจําตัว

ประชาชน และคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร  สงกองคลังเปนประจําทุกวัน 
 ๗. มีหนาที่และรับผิดชอบในการชวยงานสนับสนุนการเลือกตั้งฯ 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 ๒.๗  นางสาววงเดือน  สวัสดิ์เอื้อ  ตําแหนงพนักงานจางทั่วไป   มีหนาที่รับผดิชอบดงันี ้
๑. มีหนาที่และรับผิดชอบในการกรอกแบบพิมพสูติบัตร, มรณบัตร, ใบแจงการยายท่ีอยู      

ทะเบียนบาน  สําเนาทะเบียนบาน การแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร แบบพิมพ ทร.๙๗ ก.       
เพ่ือนําเสนอนายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถิ่นเพ่ือลงนาม  และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม               
ใหเปนระเบียบเรียบรอย 

๒. มีหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บใบตอบรับการแจงยายที่อยูสงกลับจากสํานักทะเบียนตางๆ        
เขาแฟมกับใบแจงการยายที่อยู ตอนที่ ๒  จัดทําทะเบียนยายที่อยูใหเรียบรอยเปนปจจุบัน 

๓. จัดเก็บทะเบียนคนเกิด มีหนาที่รับผิดชอบซอมแซมเอกสารสูติบัตรและเก็บเอกสารใบสูติบัตร
ทางอิเล็กทรอนิกสดวยวธิีการสแกนเอกสารใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน 
  ๔. รับผิดชอบเก็บเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสดวยวิธีการสแกนเอกสาร เชน ใบสูติบัตร  
ใบมรณบัตร     ใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน  
  ๕. รับผิดชอบจัดทําบอรดสถิติขอมูลการใหบริการดานการทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัว
ประชาชนใหเปนปจจุบัน   

 ๖. มีหนาที่และรับผิดชอบในการชวยงานสนับสนุนการเลือกตั้งฯ   
   ๗. มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบในการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงภายในหองปฏิบัติงาน
ทะเบียน          ใหสะอาด  สวยงาม และเปนระเบียบเรียบรอย 

 ๘. นําสงเงินรายไดคาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน คาปรับผิด พ.ร.บ.บัตรประจําตัว
ประชาชน และคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร  สงกองคลังเปนประจําทุกวัน 

๙ .ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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  ๓.งานบัตรประจําตัวประชาชน  ประกอบดวย 

 ๓.๑  นางอัญชลี  เวียงสมุทร หัวหนางานบัตรประจําตัวประชาชน  ตําแหนงนักจัดการ        
งานทะเบียนและบัตรชํานาญการ   มีหนาที่รับผิดชอบ  ดังนี ้  

๑.  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานบัตรประจําตัวประชาชน ของเจาหนาที่ฯ ใหเปนไปตามระเบียบ 
คําสั่ง และหนังสือสั่งการวาดวยบัตรประจําตัวประชาชนตางๆ  โดยเครงครัด  

๒.  วินิจฉัยสั่งการ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆที่เก่ียวกับบัตรประจําตัว
ประชาชน 

๓. ติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให
คําแนะนํา ปรึกษา ปรับปรุงแกไขขอขัดของในการปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตามและประเมินผลงาน  

 ๔. พิจารณาอนุญาตทําบัตรประจําตัวประชาชนทุกกรณ ี    
  ๕. เปนชางภาพถายรูปบัตรประจําตัวประชาชน  และรักษาวัสดุอุปกรณเก่ียวกับการถายบัตรให
อยูในสภาพที่สมบูรณพรอมที่จะใหบริการประชาชนไดอยางตอเนื่อง 

๖. ควบคุมการเบิกจายวัสดุอุปกรณในการจัดบัตรประจําตัวประชาชนแบบสมารทการด  หรือ     
แบบแถบแมเหล็ก  

๗.  มีหนาที่รับผิดชอบในการกรอกแบบพิมพตางๆ ในการทําบัตรประจําตัวประชาชน 
  ๘. จัดเก็บคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน (บ.ป.๑) บันทึกการรับเอกสารเก่ียวกับบัตรประจําตัว

ประชาชนสูญหาย (บ.ป.๗)  สมุดเปรียบเทียบปรับผูกระทําผิด พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน คําขอตรวจ
หลักฐานขอมูลเก่ียวกับบัตรประจําตัวประชาชนใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน 

 ๙. ควบคุม ดูแลการจัดทํารายงานสถิติงานบัตรประจําตัวประชาชนและเสนอรายงานประจําวัน        
ที่เก่ียวของกับงานบัตรประจําตัวประชาชน  เพ่ือเสนอหัวหนาฝายฯ เปนประจําทุกวัน 

 ๑๐. ควบคุมการนําสงบัตรเกา บัตรเสียระหวางผลิต สงคืนศูนยบริหารการทะเบียน ภาค ๔       
สาขาจังหวัดรอยเอ็ด 

๑๑. เปนผูชวยนายทะเบียนทองถ่ิน มีอํานาจลงนามในเรื่องการแจงเกิด การแจงตาย การแจง
ยายทีอ่ยู การแจงยายที่อยูปลายทาง  ขอแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร ขอเลขหมายประจําบาน        
ในฐานะเปนนายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถ่ินฯ  

๑๒. สอบสวนปากคําผูรองและพยานบุคคล   ในกรณีการแจงเกิดเกินกําหนดเวลา  การขอเพ่ิมชื่อเขาใน
ทะเบียนบานทุกกรณี  และการขอแกไขรายการในทะเบียนบานกรณีอ่ืนๆ     
  ๑๓.  ควบคุมและตรวจสอบการนําสงเงินคาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน  คาปรับ 
ผิด พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน และคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร  สงกองคลังเปนประจําทุกวัน 
  ๑๔. งานสนับสนุนงานเลือกตั้งฯ 
  ๑๕. มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบในการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงภายในหองปฏิบัติงานทะเบียน 
ใหสะอาด  สวยงาม และเปนระเบียบเรียบรอย 
  ๑๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

      ๑๗. ในกรณีที่หัวหนาฝายทะเบียนและบัตร  ไปราชการ หรือลา หรือไมสามารถมาปฏิบัติงานได       
ใหรักษาราชการแทนหัวหนาฝายทะเบียนและบัตร ลําดับที่ ๒ 

 

๓.๒ นางสาวณัฐพร ศรีอุดร  ตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนปฏิบัติงาน  มีหนาที่รับผิดชอบ
ดังนี ้

๑. ชวยงานบัตรประจําตัวประชาชน เปนชางภาพถายรูปบัตรประจําตัวประชาชน  และรักษา
วัสดุอุปกรณเก่ียวกับการถายบัตรใหอยูในสภาพที่สมบูรณพรอมที่จะใหบริการประชาชนไดอยางตอเนื่อง 
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  ๒. จัดเก็บคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน (บ.ป.๑) บันทึกการรับเอกสารเก่ียวกับบัตรประจําตัว
ประชาชนสูญหาย (บ.ป.๗)  สมุดเปรียบเทียบปรับผูกระทําผิด พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน คําขอตรวจ
หลักฐานขอมูลเก่ียวกับบัตรประจําตัวประชาชนใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน    
   ๓.  มีหนาที่รับผิดชอบในการกรอกแบบพิมพตางๆ ในการทําบัตรประจําตัวประชาชน 
  ๔. ควบคุมการเบิกจายวัสดุอุปกรณในการจัดบัตรประจําตัวประชาชนแบบสมารทการด            
หรือแบบแถบแมเหล็ก  
  ๕. นําสงบัตรเกา บัตรเสียระหวางผลิตคืนศูนยบริหารการทะเบียน ภาค ๔  สาขาจังหวัดรอยเอ็ด 
  ๖. เปนผูชวยนายทะเบียนทองถ่ิน มีอํานาจลงนามในเรื่องการแจงเกิด การแจงตาย การแจงยาย     
ที่อยู  การแจงยายที่อยูปลายทาง ขอแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร ขอเลขหมายประจําบาน     
ในฐานะเปนนายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถ่ินฯ ตลอดจน ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงาน
ทะเบียนราษฎร            
  ๗. มีหนาท่ีและรับผิดชอบในการกรอกแบบพิมพสูติบัตร มรณบัตร ใบแจงการยายที่อยู  
ทะเบียนบานสําเนาทะเบียนบาน การแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร แบบพิมพ ทร.๙๗ ก.เพื่อ
นําเสนอ     นายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือลงนาม   
  ๘. ควบคุมและตรวจสอบการนําสงเงินคาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน  คาปรับผิด พ.ร.บ.   
บัตรประจําตัวประชาชน และคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร  สงกองคลังเปนประจําทุกวัน 
  ๑๐. มีหนาที่ดูแลรับผิดชอบในการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงภายในหองปฏิบัติงานทะเบียน 
ใหสะอาด  สวยงาม และเปนระเบียบเรียบรอย 

        ๑๑. งานสนับสนุนงานเลือกตั้งฯ 
      ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

     

๓.๔. นางสาววัชรีพร  ลําพาย  ตําแหนงพนักงานจางตามภารกิจ  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 
 ๑. ชวยงานบัตรประจําตัวประชาชนในการพิมพบัตรฯ จัดเก็บพิมพลายนิ้วมือลงในบัตรฯ             

สงมอบบัตรฯ ใหประชาชน และงานบัตรประจําตัวประชาชนอ่ืนๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ๒.จัดเก็บคําขอมีบัตรประจําตัวประชาชน (บ.ป.๑)  บันทึกการรับเอกสารเกี่ยวกับบัตรประจําตัว

ประชาชนสูญหาย (บ.ป.๗)  สมุดเปรียบเทียบปรับผูกระทําผิด พ.ร.บ. บัตรประจําตัวประชาชน  คําขอตรวจ
หลักฐานขอมูลเก่ียวกับบัตรประจําตัวประชาชนใหเปนระเบียบและเปนปจจุบัน    
  ๓. มีหนาท่ีและรับผิดชอบในการกรอกแบบพิมพสูติบัตร มรณบัตร ใบแจงการยายที่อยู         
ทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนบาน การแกไขรายการในทะเบียนบาน สูติบัตร มรณบัตร แบบพิมพ ทร.๙๗ ก.        
เพ่ือนําเสนอนายทะเบียนผูรับแจงประจําสํานักทะเบียนทองถ่ินเพ่ือลงนาม 
  ๔. นําสงเงินคาธรรมเนียมบัตรประจําตัวประชาชน  คาปรับผิด พ.ร.บ.   
บัตรประจําตัวประชาชน และคาธรรมเนียมงานทะเบียนราษฎร  สงกองคลังเปนประจําทุกวัน 
  ๕. มีหนาที่และรับผิดชอบชวยงานสนับสนุนการเลือกตั้งฯ  
  ๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 


