
     บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ เทศบาลต าบลเนินมะกอก 
ที่........ พจ 54101/ ...............   วันที่  30  เดือน  กันยายน  พ.ศ.  2563 
เรื่อง   รายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  
 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลเนินมะกอก 
 

          เรื่องเดิม 
ตามที่ เทศบาลต าบลเนินมะกอก ได้มอบหมายให้ ข้าฯ รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักปลัด ปฏิบัติหน้าที่

รับผิดชอบควบคุม ดูแล พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ในส่วนงานส านักปลัด เทศบาลต าบลเนินมะกอก  ตาม
ค าสั่งเทศบาลต าบลเนินมะกอก ที่ 126/2562  ลงวันที่ 30  กันยายน  2562  นั้น 

 

 ข้อเท็จจริง 
  ในการนี้   ข้าพเจ้า นางสาวศรีรุ้ง    คุ้มปาน  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่
ควบคุมดูแลพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ในส่วนของส านักปลัด ขอรายงานผลการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 

1. งานการเจ้าหน้าที่ 
ข้าฯ ได้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลอยู่แล้ว จึงไม่มีปัญหาอย่างใด สามารถดูแล
สิทธิ สวัสดิการของพนักงานเทศบาล ตรวจสอบการท างาน แก้ไขปัญหาข้อขัดแย้งในการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาล ได้เป็นอย่างดี 

2. งานกิจการสภาเทศบาล 
ข้าฯก็สามารถประสานงานกับสมาชิกสภาเทศบาล  จัดการประชุมสภาเทศบาล และจัดท า
รายงานการประชุมของสภาเทศบาล ได้ 

3. งานทะเบียนราษฏรและบัตรฯ 
งานนี้ มีข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่งานนี้ 1 ท่าน รับเรื่องราว ด าเนินการเบื้องต้นในเรื่องงาน
ทะเบียนราษฏร รับแจ้งเรื่องราวต่างๆ อยู่ภายใต้การควบคุมดูแลของ ข้าฯ ได้เป็นอย่างดี 

4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งานนี้ มีข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่งานนี้ 1 ท่าน  ดูแลป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ 
ป้องกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัย ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เรียบร้อยดี 

5. งานรักษาความสงบ เรียบร้อยและความม่ันคง 
งานนี้ก็เป็นการดูแลรักษาความปลอดภัยสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ คอยสอดส่อง
ดูแลป้องกันอัคคีภัย โจรกรรมต่อทรัพย์สินของทางราชการ สอดส่องดูแลเรื่องคน และรถที่เข้า
ออกในสถานที่ราชการ  

6. งานธุรการ 
งานนี้ก็มีข้าราชการปฏิบัติหน้าที่อยู่ 1 ท่าน  ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ สารบรรณ รับ-ส่งหนังสือ
ต่างๆ  

7. งานบ้าน งานสวน 
ก ากับดูแลให้พนักงานจ้าง ดูแลบ ารุงรักษา ท าความสะอาดบริเวณราชการ ต่างๆ 
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   ข้าพเจ้า จะน าความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ทักษะ หรืออ่ืนๆ  มาเพ่ือพัฒนางานที่ได้รับ
มอบหมาย ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป               
        

 

         (ลงชื่อ)         

         (นางสาวศรีรุ้ง   คุ้มปาน)  
             นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ          

 

 

(ลงชื่อ) 

   ( นายวรชาติ  ปรางทอง ) 

 ปลัดเทศบาลต าบลเนินมะกอก  

       

 

 

 

        ทราบ    ไม่ทราบ 

 

         (ลงชื่อ)      

         ( นายสุบิน   ศรีบุศกร ) 

                 นายกเทศมนตรีต าบลเนินมะกอก        


