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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว
ที่   ๕๔๕/2563
เรื่อง    การกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ภายในสำนักงานปลัด

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

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล   พ.ศ.๒๕๓๗  (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 7  พ.ศ.๒๕6๒)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล  ข้อ  ๙  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชุมพร (ก.อบต.จังหวัดชุมพร) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๑๙ ธันวาคม  ๒๕๔๕  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต.ด่วนที่สุดที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔ ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม  ๒๕๔๙  
เพื่อให้การปฏิบัติงานและการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ของสำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในส่วนความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่ง  ประกอบกับมีการเปลี่ยนแปลงตัวบุคลากรบางตำแหน่งภายในสำนักงานปลัด จึงขอกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  ดังนี้
๑.  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มอบหมายให้  นางสาวปริชญา นุ่มลืมคิด ตำแหน่ง         ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) ตำแหน่งเลขที่ 11-3-00-1101-๐๐๑       มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้

(๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล  และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลรวมทั้งกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่นที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ ตลอดจนฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 


(๒) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล

(๓)  พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่ น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ  และหน้าที่อื่นตาม  พ.ร.บ. สาธารณสุข

(๔)  การขออนุมัติจ้างลูกจ้างและคนงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้าง  คนงาน  และพนักงานส่วนตำบลประจำปี 
/(๕) ตอบปัญหา....
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(๕)  ตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด



(๖)  ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ 

(๗)  ติดต่อประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ


(๘)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


2.  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มอบหมายให้  นายมาโนช  ศรีกิ้ม ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 11-3-00-1101-๐๐2  รับผิดชอบการปฏิบัติราชการประจำ ดังนี้


(1)  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน


(2)  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม


(3)  งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  นันทนาการ



(4)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


(5)  งานอื่นๆ ตามที่ได้รับหมาย


โดยให้มีอำนาจหน้าที่ดังนี้
(1)  รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำ
(2)  กำหนดแนวทางและการวางแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย
(3)  กำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
(4)  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
(5)  เป็นผู้รักษาราชการแทน  กรณีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่อยู่หรืออยู่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้


3.  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล


3.๑  นางธันยา  เกษแก้ว ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักงานปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 11-3-01-2101-๐๐1  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของสำนักงานปลัด อบต. 


(๒)  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ


(๓)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ


(๔)  งานตรวจสอบภายใน  


(5) ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ  หลายด้าน เช่น งานธุรการ  งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรีมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุมงานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น
/(๖) ตอบปัญหา....
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(6) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ     ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่กำหนดนโยบาย   การปฏิบัติงาน 


(7)  พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ


(8)  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ              ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน       ที่รับผิดชอบ 


3.๒  งานบริหารทั่วไป  มอบหมายให้


3.๒.๑ นางเขมจิรา  แก้วสวี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  ตำแหน่งเลขที่             11-3-01-4101-001  และนางสาวสิริยาภรณ์  แสงสุวรรณ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย            มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้
(1) งานธุรการและงานสารบรรณ  การรับ - ส่ง  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบล  ดูแลเอกสารการเสนอห้องปลัดและห้องนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
(2) งานดูแล  รักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ  รวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานที่  พัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ์ของสำนักงานปลัด 
(3) งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  ผู้บริหาร และพนักงาน 
(4) งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล  และหน่วยงานต่างๆ  ที่ขอความร่วมมือ
(5) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
(6) งานรัฐพิธี
(7) งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน ทะเบียนคุมงาน งบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัด
(8) งานจัดทำคำสั่งและประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบล และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ
(9) รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบล
(10) รับผิดชอบการออกหนังสือรับรอง  และรับคำร้องเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ 
(11) งานช่วยเหลืองานรับรองคณะทัศนะศึกษาดูงาน
(12) งานกิจกรรม  ๕ ส  ในโซนความรับผิดชอบ
(13) พัฒนา ดูแล และปรับปรุงเว็บไซต์ อบต. 
(14) ประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมและผลการดำเนินงานของ อบต. ผ่านเว็บไซต์ และช่องทางอื่น ๆ 
(15) ลงข้อมูลกลางสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว อาทิเช่นข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อมูลสารสนเทศผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น
(16) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.2 นายยุทธนา  แซ่ตัน  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
(1) มีหน้าที่ขับรถยนต์ บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ  น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์
(2) เดินหนังสือราชการนอกสถานที่
(3) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
/๓.๒.๓ นายวรชัย..
-๔-


3.๒.3  นายวรชัย ซังธาดา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
(1) ปฏิบัติหน้าที่ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถยนต์บรรทุกน้ำ)  ตลอดจนบำรุงรักษา  และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง


(๒)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.4 นายสุชาติ  อินทร์นิ่ม  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
(1) มีหน้าที่ขับรถส่วนกลาง (รถตู้)  บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อย ๆ ในการใช้รถ
(2) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.5 นายสัญญา  กระวี  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
(1) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป
(2) ดูแลความสะอาดบริเวณภายนอกสำนักงาน  ตกแต่งสนามหญ้า รดน้ำ  ตัดหญ้า  ตัดกิ่งไม้  ดูแลรักษาต้นไม้ในบริเวณที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว
(3) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.6 นางสาวฐานิต  สบายวงษ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  นักการภารโรง  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
(1) มีหน้าที่ เปิด – ปิด สำนักงาน  ทำความสะอาดบริเวณอาคาร สถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการ
(2) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม
(3) เดินหนังสือราชการในสำนักงาน
(4) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.7  นายมานพ  สามภูศรี  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  ยาม  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
(1) มีหน้าที่เฝ้าสถานที่  ดูแลทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยภายในองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว
(2) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๓.3  งานนโยบายและแผน  มอบหมายให้  ว่าที่ร้อยตรีหญิง ดวงพร  บุญชู  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่ 11-3-01-3103-001  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้
(1) งานรวมรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ
(2) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง
(3) งานจัดเตรียมและเรียบเรียงการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  
(4) งานจัดเตรียมการจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ
(5) งานการประชุมประชาคมหมู่บ้าน การบริการประชาชนเคลื่อนที่
/(๖) งานสนับสนุน...

-๕-
(6) งานสนับสนุน อำนวยการจัดทำแผนชุมชนระดับหมู่บ้าน
(7) งานติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล
(8) งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและนโยบายของทางราชการ
(9) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปี  ให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและดำเนินการ
(10) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง
(11) งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานที่อื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภคและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน
(12) งานกำหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล
(13) งานการต้อนรับคณะศึกษาดูงาน
(14) งานกิจกรรม  ๕  ส ในโซนความรับผิดชอบ
(15) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


3.๔  งานการเจ้าหน้าที่  มอบหมายให้  นางสาวพรรณผกา  พรหมสวัสดิ์  
ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่  11-3-01-3102-001  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้
(1)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  
(2)  งานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง 
(3)  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษาของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  
(4) งานขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ  ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาองค์การบริหาร ส่วนตำบล รวมทั้งผู้ทำคุณประโยชน์
(5) งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติ ของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหาร      ส่วนตำบลพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  
(6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  
(7) งานบรรจุ แต่งตั้ง  โอน ย้าย  และเลื่อนระดับ  
(8) งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
(9) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
(10) งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
(11) งานพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ
(12) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง การให้บำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ



(๑๓) งานลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ รวมทั้งจัดทำทะเบียนคุมการลาทุกประเภท


(๑4) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ


(๑5) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



(๑๖)
เป็นผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัด  ในกรณีไม่มีหัวหน้าสำนักปลัด  หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
/(๓.๕) งานสวัสดิการ...

-๖-


3.๕  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  มอบหมายให้  นางอรวรา  จิตต์หาญ  ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่ 11-3-01-3801-001  และนางสาวปนัดดา  เกษแก้ว  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย   มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้
(1) งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน
(2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์กรชุมชน
(3) งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล
(4) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่ประชาชน
(5) งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน
(6) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ
(7) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส
(8) งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน  งานถ่ายโอนภารกิจด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิตของกรมส่งเสริมการเกษตร กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม การเคหะแห่งชาติ สำนักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว สำนักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ   กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน กรมประมงและกรมป่าไม้ และงานขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ    คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ป่วยเอดส์เป็นต้น 


(๑๐) งานจัดทำฐานข้อมูลระบบผู้สูงอายุ  คนพิการ  ผู้ด้อยโอกาส  ผู้ป่วยเอดส์  เป็นต้น  


(๑1) งานสาธารณสุข  ยกเว้นด้านการควบคุมและป้องกันโรค   


(๑2) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ



(๑3) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
          
3.6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มอบหมายให้ นายภาณุพงศ์  เสนา  ตำแหน่ง        นักป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัยปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่  11-3-01-3810-001   และมี นายสุชาติ  อินทร์นิ่ม  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้ช่วย  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้
(1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย
(2) งานวิเคราะห์และพิจารณา  ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ  
(3) งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวก  ในการป้องกันและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  
(4) งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
(5) งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
(6) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
(7) งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน
(8) งานจิตอาสา
(9) งานสาธารณสุข  ด้านการควบคุมและป้องกันโรค
(10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
/๓.๗ งานกฎหมาย...

-๗-
3.7. งานกฎหมายและคดี  มอบหมายให้  นางสาวจรัญญา  ช่วยนุ่ม  ตำแหน่ง  นิติกรปฏิบัติการ    เลขที่ตำแหน่ง  11-3-01-3105-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้
(1) จัดทำร่างข้อบังคับตำบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนตำบล
(2) งานรับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์
(3) งานดำเนินการทางคดีแพ่ง  คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง
(4) งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบลก่อนการบังคับใช้
(5) งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล
(6) งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน–ร้องทุกข์ต่างๆขององค์การบริหารส่วนตำบล
(7) งานนิติกรรมอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้วในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามสายงานโดยทันที
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ๑๙ เดือน ตุลาคม พ.ศ.๒๕๖๓  เป็นต้นไป
 


สั่ง  ณ  วันที่  ๒๐  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.2563
  (นายวีระศักดิ์  สวัสดิ์วงศ์)
   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว
ที่   /2562
เรื่อง    การกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ภายในสำนักงานปลัด

---------------------------------------------
     
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล   พ.ศ.๒๕๓๗  (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 7  พ.ศ.๒๕6๒)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล  ข้อ  ๙  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชุมพร (ก.อบต.จังหวัดชุมพร) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๑๙ ธันวาคม  ๒๕๔๕  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต.ด่วนที่สุดที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔ ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม  ๒๕๔๙   
เพื่อให้การปฏิบัติงานและการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ของสำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในส่วนความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่ง  ประกอบกับมีการเปลี่ยนแปลงตัวบุคลากรบางตำแหน่งภายในสำนักงานปลัด จึงขอกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพนักงานส่วนตำบล                 และพนักงานจ้าง  ดังนี้

๑.  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มอบหมายให้ นางสาวปริชญา นุ่มลืมคิด  ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง) ตำแหน่งเลขที่ 11-3-00-1๑๐๑-๐๐๑      มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้

(๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล  และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลรวมทั้งกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่นที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ ตลอดจนฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 


(๒) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล

(๓)  พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่         น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ  และหน้าที่อื่นตาม  พ.ร.บ. สาธารณสุข

(๔)  การขออนุมัติจ้างลูกจ้างและคนงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้าง  คนงาน  และพนักงานส่วนตำบลประจำปี 
-๒-

(๕)  ตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด



(๖) ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ 

(๗)  ติดต่อประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ



(๘)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

๒.๑  นายกฤษฎา  รอดบุญคง  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด  ๖  ตำแหน่งเลขที่ ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๑   มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของสำนักงานปลัด อบต. 


(๒)  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ


(๓)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ


(๔) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


(๕)  ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ  หลายด้าน เช่น งานธุรการ  งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น


(๖)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 



(๗)  พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ


(๘)  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



(๙) รับผิดชอบงานราชการอื่นที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ


(๑๐)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๒  งานบริหารทั่วไป  มอบหมายให้


๒.๒.๑ นางสาวฐิตาภา  เรืองรังษี  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  ๔  ตำแหน่งเลขที่            ๐๑-๐๒๑๒-๐๐๑  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  งานธุรการและงานสารบรรณ  การรับ - ส่ง  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบล  ดูแลเอกสารการเสนอห้องปลัดและห้องนายกองค์การบริหารส่วนตำบล


(๒) งานดูแล  รักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ  รวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานที่  พัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ์ของสำนักงานปลัด 

  

(๓) งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  ผู้บริหาร และพนักงาน 

(๔) งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล  และหน่วยงานต่างๆ  ที่ขอความร่วมมือ

(๕)  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ

(๖)  งานรัฐพิธี
  

(๗)  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน ทะเบียนคุมงาน งบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัด



(๘)  งานจัดทำคำสั่งและประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบล และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ


(๙)   รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบล










/(๑๐) รับผิดชอบ...
-๓-


(๑)  รับผิดชอบการออกหนังสือรับรอง  และรับคำร้องเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ 


(๑๒)  งานช่วยเหลืองานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน


(๑๓)  งานกิจกรรม  ๕ ส  ในโซนความรับผิดชอบ


(๑๔)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


2.2.2 นางสาวธารทิพย์  ภิญโญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
(1) พัฒนา ดูแล และปรับปรุงเว็บไซต์ อบต. 
(2) ประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมและผลการดำเนินงานของอบต. ผ่านเว็บไซต์ และช่องทางอื่น ๆ 
(3) ลงข้อมูลกลางสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว อาทิเช่นข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อมูลสารสนเทศผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น

 
(4)  รับผิดชอบและดูแล  INTERNET  ตำบล พร้อมจัดทำบัญชีผู้มาขอใช้บริการ


(5)  งานกิจกรรม  ๕ ส  ในโซนความรับผิดชอบ


(6)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๒.3 นายลือชา  เกษแก้ว  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  มีหน้าที่ขับรถยนต์  บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์


(๒)  เดินหนังสือราชการนอกสถานที่



(๓)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๒.4 นายวรชัย ซังธาดา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  ปฏิบัติหน้าที่ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถยนต์บรรทุกน้ำ)  ตลอดจนบำรุงรักษา  และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง


(๒)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๒.5 นายสมชาย คงแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป


(๒) ดูแลความสะอาดบริเวณภายนอกสำนักงาน  ตกแต่งสนามหญ้า รดน้ำ  ตัดหญ้า  ตัดกิ่งไม้  ดูแลรักษาต้นไม้ในบริเวณที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว


(๓) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๒.6 นางสาวฐานิต  สบายวงษ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  นักการภารโรง  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  มีหน้าที่ เปิด – ปิด ทำความสะอาดภายในสำนักงาน บริเวณอาคาร สถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการ


(๒)  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม


(๓)  เดินหนังสือราชการในสำนักงาน


(๔)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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๒.๒.7 นายสุชาติ  คงแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  ยาม  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑) มีหน้าที่เฝ้าสถานที่  ดูแลทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยภายในองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว


(๒) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๓  งานนโยบายและแผน  มอบหมายให้  นางสาวปานัดดา พุ่มวิเศษ  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  ๖ว  ตำแหน่งเลขที่  ๐๑-๐๒๐๑-๐๐๑  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  งานรวมรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ


(๒)  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง


(๓)  งานจัดเตรียมและเรียบเรียงการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  


(๔) งานจัดเตรียมการจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ


(๕)  งานการประชุมประชาคมหมู่บ้าน การบริการประชาชนเคลื่อนที่


(๖)  งานสนับสนุน อำนวยการจัดทำแผนชุมชนระดับหมู่บ้าน


(๗)  งานติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล


(๘)  งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและนโยบายของทางราชการ


(๙)  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปี  ให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและดำเนินการ


(10) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง


(๑1) งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานที่อื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภคและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน


(๑2) งานกำหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล


(๑3) งานการต้อนรับคณะศึกษาดูงาน


(๑4) งานกิจกรรม  ๕  ส ในโซนความรับผิดชอบ


(๑5) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๔  งานการเจ้าหน้าที่   มอบหมายให้  นางขจรศรี  โรยนรินทร์  ตำแหน่ง  บุคลากร  ๔    ตำแหน่งเลขที่  ๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๒) งานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง 


(๓) งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษาของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  
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(๔) งานขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ  ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งผู้ทำคุณประโยชน์


(๕) งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติ ของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๖) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๗) งานบรรจุ แต่งตั้ง  โอน ย้าย  และเลื่อนระดับ  


(๘) งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก


(๙) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล


(๑๐) งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง


(๑๑) งานพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ


(๑๒) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง การให้บำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ











(๑๓) งานลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ รวมทั้งจัดทำทะเบียนคุมการลาทุกประเภท


(๑๓) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ


(๑๔) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


๒.๕  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   มอบหมายให้  นางสาวจุฬารัตน์  ไชยกิจ  ตำแหน่ง        นักพัฒนาชุมชน ระดับ ๓  ตำแหน่งเลขที่  ๐๑-๐๗๐๓-๐๐๑ และนางสาวอริสรา  สวัสดิ์วงศ์  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย   มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑) งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน


(๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์กรชุมชน


(๓) งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล


(๔) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่ประชาชน


(๕) งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน


(๖) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ


(๗) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส


(๘) งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน


(๙) งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน  งานถ่ายโอนภารกิจด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิตของกรมส่งเสริมการเกษตร กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม การเคหะแห่งชาติ สำนักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว สำนักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน กรมประมงและกรมป่าไม้ และงานขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ป่วยเอดส์เป็นต้น 


(๑๐) งานจัดทำฐานข้อมูลระบบผู้สูงอายุ  คนพิการ  ผู้ด้อยโอกาส  ผู้ป่วยเอดส์  เป็นต้น  


(๑1) งานสาธารณสุข   


(๑2) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ



(๑3) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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๒.๖  งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มอบหมายให้  

  ๒.๖.๑ นางสาวพรพิมล  แกล้วทนงค์  ตำแหน่ง  นักวิชาการการศึกษา  ๔  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๑-๐๘๐๕-๐๐๑  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑) งานวิเคราะห์วิจัย  พัฒนาหลักสูตร  การวัดผล  ประเมินผล


(2)  วางแผนทางการศึกษา จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา



(3) งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล  สถิติทางการศึกษา  และทดลองวิจัยทางการศึกษา


(4) งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษา  เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา


(5) งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ  แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน  


(6) งานกำกับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา


(7) งานวางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติ  วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 



(8) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง


(9) งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก  การอบรมเลี้ยงดู  จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย



(10)  ส่งเสริม ศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น  


(๑1) งานกีฬาและสันทนาการ


(๑2) งานส่งเสริมการท่องเที่ยว


(๑๓) งานควบคุมกิจการเทศพาณิชย์  ตรวจสอบ รายงาน ประสานงานเกี่ยวกับกิจการเทศพาณิชย์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง



(๑๔) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ


(๑๕) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๖.๒ นางสาวนันทวัน  เพชรแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งหัวหน้าศูนย์อบรมเด็กก่อนวัยเรียนวัดมุจลินทาราม  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้

(1) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา


(2)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรและการดำเนินงานภายในศูนย์อบรมเด็กก่อนวัยเรียนวัดมุจลินทาราม 


(3) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็กหรือก่อนวัยอนุบาล  หรือปฐมวัย  เพื่อเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็กเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาลหรือปฐมวัยต่อไป


(4) จัดการเรียนการสอน  ประเมินผลวิจัยในชั้นเรียน  จัดทำแผนการสอน พัฒนาระบบการเรียนการสอนของเด็กปฐมวัยให้มีคุณภาพ 


(5)  อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็กแทนบิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง


(6)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๖.๓ นางสุวิมล กัณถาวร   ตำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก ตำแหน่งเลขที่ ๘๖-๒-๐๐๑๖ รักษาการณ์หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวังปลา และนางปรานอม  แสงขาว  ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก  ตำแหน่งเลขที่  86-2-0098 เป็นผู้ช่วย  มีอำนาจหน้าที่ดังนี้

(1)  จัดทำแผนพัฒนาสถานศึกษา


(2)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรและการดำเนินงานภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวังปลา
-7-


(3) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็กหรือก่อนวัยอนุบาล  หรือปฐมวัย  เพื่อเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็กเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาลหรือปฐมวัยต่อไป


(4) จัดการเรียนการสอน  ประเมินผลวิจัยในชั้นเรียน  จัดทำแผนการสอน พัฒนาระบบการเรียนการสอนของเด็กปฐมวัยให้มีคุณภาพ 


(5)  อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็กแทนบิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง


(6)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๖.๔  นางศิริลักษณ์  ฟองเมือง ,นางอนงค์  ผุดมี, นางจันทร์จิรา  คนดีและนางศิริพร  บุญยก  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็กเล็ก ( ผดด.)  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้



(๑) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็กหรือก่อนวัยอนุบาล  หรือปฐมวัย  เพื่อเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็กเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาลหรือปฐมวัยต่อไป


(๒) จัดการเรียนการสอน  ประเมินผลวิจัยในชั้นเรียน  จัดทำแผนการสอน พัฒนาระบบการเรียนการสอนของเด็กปฐมวัยให้มีคุณภาพ 


(๓)  อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็กแทนบิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง


(๔)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๓. ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลในองค์การบริหาร  ส่วนตำบลซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้รักษาราชการแทน




อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตัดสินใจ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อวินิจฉัย และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป
 
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ถือปฏิบัติตามคำสั่งนี้โดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความบกพร่องหรือเสียหาย  แก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคประการใดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น
             

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไปจนกว่าจะมีคำสั่งเปลี่ยนแปลง
 


สั่ง  ณ  วันที่   19   เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๕
  (นายวีระศักดิ์  สวัสดิ์วงศ์)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว
ที่           /2560
เรื่อง    การกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ภายในสำนักงานปลัด

---------------------------------------------
     
เพื่อให้การปฏิบัติงานและการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ของสำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในส่วนความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่ง  ประกอบกับมีการเปลี่ยนแปลงตัวบุคลากรบางตำแหน่งภายในสำนักงานปลัด จึงขอกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพนักงานส่วนตำบล                 และพนักงานจ้าง  ดังนี้

๑.  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มอบหมายให้ นางสาวปริชญา นุ่มลืมคิด  ตำแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  (นักบริหารงาน อบต.8) ตำแหน่งเลขที่ ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑ มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้

(๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล  และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลรวมทั้งกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่นที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ ตลอดจนฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 


(๒) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล

(๓)  พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่         น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ  และหน้าที่อื่นตาม  พ.ร.บ. สาธารณสุข

(๔)  การขออนุมัติจ้างลูกจ้างและคนงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้าง  คนงาน  และพนักงานส่วนตำบลประจำปี 

(๕)  ตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด



(๖) ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ 

(๗)  ติดต่อประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ



(๘)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
-๒-

2.  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มอบหมายให้  นายกฤษฎา  รอดบุญคง ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน อบต.6) ตำแหน่งเลขที่ ๐๐-๐๑๐๑-๐๐2  รับผิดชอบการปฏิบัติราชการประจำ ดังนี้


(1)  งานบริหารงานทั่วไป


(2)  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน


(3)  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม


(4)  งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  นันทนาการ



(5)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


(6)  งานอื่นๆ ตามที่ได้รับหมาย

โดยให้มีอำนาจหน้าที่ดังนี้
(1)  รับผิดชอบควบคุมการปฎิบัติราชการประจำ
(2)  กำหนดแนวทางและการวางแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 ให้เป็นไปตามนโยบาย
(3)  กำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฎิบัติงาน
(4)  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
(5) เป็นผู้รักษาราชการแทน  กรณีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่อยู่หรืออยู่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้

3.  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

3.๑  นายกฤษฎา รอดบุญคง ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล(นักบริหารงาน อบต.6)ตำแหน่งเลขที่ ๐๑-๐๑๐1-๐๐2  รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักงานปลัด  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของสำนักงานปลัด อบต. 


(๒)  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ


(๓)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ


(๔) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


(๕)  ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ  หลายด้าน เช่น งานธุรการ  งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น


(๖)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
-3-


  (๗)  พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ


(๘)  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



(๙) รับผิดชอบงานราชการอื่นที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ


(๑๐)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒  งานบริหารทั่วไป  มอบหมายให้


3.๒.๑ นางสาวจันทิรา นวลพจน์  ตำแหน่ง บุคลากร 5 ตำแหน่งเลขที่  ๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑       รักษาราชการแทน เจ้าพนักงานธุการ  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  งานธุรการและงานสารบรรณ  การรับ - ส่ง  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบล  ดูแลเอกสารการเสนอห้องปลัดและห้องนายกองค์การบริหารส่วนตำบล


(๒) งานดูแล  รักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ  รวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานที่  พัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ์ของสำนักงานปลัด 

  

(๓) งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  ผู้บริหาร และพนักงาน 

(๔) งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล  และหน่วยงานต่างๆ  ที่ขอความร่วมมือ

(๕)  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ

(๖)  งานรัฐพิธี
  

(๗)  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน ทะเบียนคุมงาน งบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัด



(๘)  งานจัดทำคำสั่งและประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบล และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ


(๙)   รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบล


(๑0)  รับผิดชอบการออกหนังสือรับรอง  และรับคำร้องเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ 


(๑1)  งานช่วยเหลืองานรับรองคณะทัศนะศึกษาดูงาน


(๑2)  งานกิจกรรม  ๕ ส  ในโซนความรับผิดชอบ


(๑3)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


3.2.2 นางสาวธารทิพย์  ภิญโญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
(6) พัฒนา ดูแล และปรับปรุงเว็บไซต์ อบต. 
(7) ประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมและผลการดำเนินงานของ อบต. ผ่านเว็บไซต์ และช่องทางอื่น ๆ 
(8) ลงข้อมูลกลางสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว อาทิเช่นข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อมูลสารสนเทศผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น

 
(4)  รับผิดชอบและดูแล  INTERNET  ตำบล พร้อมจัดทำบัญชีผู้มาขอใช้บริการ


(5)  งานกิจกรรม  ๕ ส  ในโซนความรับผิดชอบ


(6)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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3.๒.3 นายลือชา  เกษแก้ว  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  มีหน้าที่ขับรถยนต์  บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์


(๒)  เดินหนังสือราชการนอกสถานที่



(๓)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๒.4 นายวรชัย ซังธาดา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  ปฏิบัติหน้าที่ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถยนต์บรรทุกน้ำ)  ตลอดจนบำรุงรักษา  และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง


(๒)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.5 นายพรพนม  เนื้อแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป


(๒) ดูแลความสะอาดบริเวณภายนอกสำนักงาน  ตกแต่งสนามหญ้า รดน้ำ  ตัดหญ้า  ตัดกิ่งไม้  ดูแลรักษาต้นไม้ในบริเวณที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว


(๓) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๒.6 นางสาวฐานิต  สบายวงษ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  นักการภารโรง  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  มีหน้าที่ เปิด – ปิด ทำความสะอาดภายในสำนักงาน บริเวณอาคาร สถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการ


(๒)  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม


(๓)  เดินหนังสือราชการในสำนักงาน


(๔)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.7 นายสุชาติ  คงแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  ยาม  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑) มีหน้าที่เฝ้าสถานที่  ดูแลทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยภายในองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว


(๒) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.3  งานนโยบายและแผน  มอบหมายให้  นางสาวชุติกาญจน์  เหมือนพรรณราย  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ระดับ  5  ตำแหน่งเลขที่  ๐4-๐3๐9-๐๐๑ รักษาราชการแทน เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  งานรวมรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ


(๒)  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง


(๓)  งานจัดเตรียมและเรียบเรียงการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  


(๔) งานจัดเตรียมการจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ
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(๕)  งานการประชุมประชาคมหมู่บ้าน การบริการประชาชนเคลื่อนที่


(๖)  งานสนับสนุน อำนวยการจัดทำแผนชุมชนระดับหมู่บ้าน


(๗)  งานติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล


(๘)  งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและนโยบายของทางราชการ


(๙)  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปี  ให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและดำเนินการ


(10) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง


(๑1) งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานที่อื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภคและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน


(๑2) งานกำหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล


(๑3) งานการต้อนรับคณะศึกษาดูงาน


(๑4) งานกิจกรรม  ๕  ส ในโซนความรับผิดชอบ


(๑5) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๔  งานการเจ้าหน้าที่   มอบหมายให้ นางสาวจันทิรา  นวลพจน์  ตำแหน่ง บุคลากร ระดับ 5   ตำแหน่งเลขที่  ๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๒) งานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง 


(๓) งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษาของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๔) งานขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ  ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งผู้ทำคุณประโยชน์


(๕) งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติ ของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๖) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๗) งานบรรจุ แต่งตั้ง  โอน ย้าย  และเลื่อนระดับ  


(๘) งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก


(๙) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล


(๑๐) งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง


(๑๑) งานพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ


(๑๒) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง การให้บำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ











(๑๓) งานลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ รวมทั้งจัดทำทะเบียนคุมการลาทุกประเภท


(๑๓) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ


(๑๔) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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3.๕  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   มอบหมายให้  นางสาวจุฬารัตน์  ไชยกิจ  ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน ระดับ 4  ตำแหน่งเลขที่  ๐๑-๐๗๐๓-๐๐๑ และนางสาวอริสรา  สวัสดิ์วงศ์  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย   มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑) งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน


(๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์กรชุมชน


(๓) งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล


(๔) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่ประชาชน


(๕) งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน


(๖) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ


(๗) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส


(๘) งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน


(๙) งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน  งานถ่ายโอนภารกิจด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิตของกรมส่งเสริมการเกษตร กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม การเคหะแห่งชาติ สำนักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว สำนักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ   กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน กรมประมงและกรมป่าไม้ และงานขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ป่วยเอดส์เป็นต้น 


(๑๐) งานจัดทำฐานข้อมูลระบบผู้สูงอายุ  คนพิการ  ผู้ด้อยโอกาส  ผู้ป่วยเอดส์  เป็นต้น  


(๑1) งานสาธารณสุข   


(๑2) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ



(๑3) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๖  งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มอบหมายให้  

  3.๖.๑ นางพรพิมล  ชูเมือง  ตำแหน่ง  นักวิชาการการศึกษา  ระดับ 5  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๑-๐๘๐๕-๐๐๑  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑) งานวิเคราะห์วิจัย  พัฒนาหลักสูตร  การวัดผล  ประเมินผล


(2)  วางแผนทางการศึกษา จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา



(3) งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล  สถิติทางการศึกษา  และทดลองวิจัยทางการศึกษา


(4) งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษา  เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา


(5) งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ  แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน  



(6) งานกำกับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา


(7) งานวางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติ  วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 



(8) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง


(9) งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก  การอบรมเลี้ยงดู  จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย



(10)  ส่งเสริม ศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น  


(๑1) งานกีฬาและสันทนาการ
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(๑2) งานส่งเสริมการท่องเที่ยว


(๑๓) งานควบคุมกิจการเทศพาณิชย์  ตรวจสอบ รายงาน ประสานงานเกี่ยวกับกิจการเทศพาณิชย์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง



(๑๔) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ


(๑๕) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๖.๒ นางสาวนันทวัน  เพชรแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งหัวหน้าศูนย์อบรมเด็กก่อนวัยเรียนวัดมุจลินทาราม  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้

(1) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา


(2)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรและการดำเนินงานภายในศูนย์อบรมเด็กก่อนวัยเรียนวัดมุจลินทาราม 


(3) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็กหรือก่อนวัยอนุบาล  หรือปฐมวัย  เพื่อเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็กเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาลหรือปฐมวัยต่อไป

  (4) จัดการเรียนการสอน  ประเมินผลวิจัยในชั้นเรียน  จัดทำแผนการสอน พัฒนาระบบการเรียนการสอนของเด็กปฐมวัยให้มีคุณภาพ 


(5)  อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็กแทนบิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง


(6)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๖.๓ นางสุวิมล กัณถาวร   ตำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก ตำแหน่งเลขที่ ๘๖-๒-๐๐๑๖ รักษาการณ์หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวังปลา และนางปรานอม  แสงขาว  ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก  ตำแหน่งเลขที่  86-2-0098 เป็นผู้ช่วย  มีอำนาจหน้าที่ดังนี้

(1)  จัดทำแผนพัฒนาสถานศึกษา


(2)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรและการดำเนินงานภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวังปลา

      (3) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็กหรือก่อนวัยอนุบาล  หรือปฐมวัย  เพื่อเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็กเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาลหรือปฐมวัยต่อไป


(4) จัดการเรียนการสอน  ประเมินผลวิจัยในชั้นเรียน  จัดทำแผนการสอน พัฒนาระบบการเรียนการสอนของเด็กปฐมวัยให้มีคุณภาพ 


(5)  อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็กแทนบิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง


(6)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๖.๔ นางศิริลักษณ์  ฟองเมือง  นางอนงค์  ผุดมี  นางจันทร์จิรา  คนดีและ             นางศิริพร  บุญยก  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้



(๑) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็กหรือก่อนวัยอนุบาล  หรือปฐมวัย  เพื่อเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็กเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาลหรือปฐมวัยต่อไป


(๒) จัดการเรียนการสอน  ประเมินผลวิจัยในชั้นเรียน  จัดทำแผนการสอน พัฒนาระบบการเรียนการสอนของเด็กปฐมวัยให้มีคุณภาพ 


(๓)  อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็กแทนบิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง


(๔)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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4. ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลในองค์การบริหาร  ส่วนตำบลซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้รักษาราชการแทน




อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตัดสินใจ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อวินิจฉัย และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป
 
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ถือปฏิบัติตามคำสั่งนี้โดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความบกพร่องหรือเสียหาย  แก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคประการใดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไปจนกว่าจะมีคำสั่งเปลี่ยนแปลง
 


สั่ง  ณ  วันที่   26   เดือน  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕7
  (นายวีระศักดิ์  สวัสดิ์วงศ์)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว
ที่           /2558
เรื่อง    การกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ภายในสำนักงานปลัด

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

เพื่อให้การปฏิบัติงานและการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ของสำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในส่วนความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่ง  ประกอบกับมีการเปลี่ยนแปลงตัวบุคลากรบางตำแหน่งภายในสำนักงานปลัด จึงขอกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพนักงานส่วนตำบล                 และพนักงานจ้าง  ดังนี้

        ๑.  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มอบหมายให้ นางสาวปริชญา นุ่มลืมคิด  ตำแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  (นักบริหารงาน อบต.8)  ตำแหน่งเลขที่ ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑ มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้

       (๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล  และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลรวมทั้งกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่นที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ ตลอดจนฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 


      (๒) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล

      (๓)  พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่         น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ  และหน้าที่อื่นตาม  พ.ร.บ. สาธารณสุข

      (๔)  การขออนุมัติจ้างลูกจ้างและคนงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้าง  คนงาน  และพนักงานส่วนตำบลประจำปี 

      (๕)  ตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด



      (๖) ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ 

      (๗)  ติดต่อประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ

 (๘)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
-๒-

2.  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มอบหมายให้  นายกฤษฎา  รอดบุญคง ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน อบต.6) ตำแหน่งเลขที่ ๐๐-๐๑๐๑-๐๐2  รับผิดชอบการปฏิบัติราชการประจำ ดังนี้


(1)  งานบริหารงานทั่วไป


(2)  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน


(3)  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม


(4)  งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  นันทนาการ



(5)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


(6)  งานอื่นๆ ตามที่ได้รับหมาย

โดยให้มีอำนาจหน้าที่ดังนี้
(1)  รับผิดชอบควบคุมการปฎิบัติราชการประจำ
(2)  กำหนดแนวทางและการวางแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 ให้เป็นไปตามนโยบาย
(3)  กำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
(4)  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
(5) เป็นผู้รักษาราชการแทน  กรณีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่อยู่หรืออยู่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้

3.  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

3.๑  นางธันยา  เกษแก้ว ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักงานปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 6) ตำแหน่งเลขที่ ๐๑-๐๑๐2-๐๐1  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของสำนักงานปลัด อบต. 


(๒)  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ


(๓)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ


(๔) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


(๕)  งานตรวจสอบภายใน ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ  หลายด้าน เช่น งานธุรการ  งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น


(๖)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
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  (๗)  พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ


(๘)  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



(๙) รับผิดชอบงานราชการอื่นที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ


(๑๐)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒  งานบริหารทั่วไป  มอบหมายให้


3.๒.๑ นางเขมจิรา  แก้วสวี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  2 ตำแหน่งเลขที่             ๐๑-๐๒12-๐๐๑    มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  งานธุรการและงานสารบรรณ  การรับ - ส่ง  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบล  ดูแลเอกสารการเสนอห้องปลัดและห้องนายกองค์การบริหารส่วนตำบล


(๒) งานดูแล  รักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ  รวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานที่  พัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ์ของสำนักงานปลัด 

  

(๓) งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  ผู้บริหาร และพนักงาน 

(๔) งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล  และหน่วยงานต่างๆ  ที่ขอความร่วมมือ

(๕)  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ

(๖)  งานรัฐพิธี
  

(๗)  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน ทะเบียนคุมงาน งบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัด



(๘)  งานจัดทำคำสั่งและประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบล และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ


(๙)   รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบล


(๑0)  รับผิดชอบการออกหนังสือรับรอง  และรับคำร้องเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ 


(๑1)  งานช่วยเหลืองานรับรองคณะทัศนะศึกษาดูงาน


(๑2)  งานกิจกรรม  ๕ ส  ในโซนความรับผิดชอบ


(๑3)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


3.2.2 นางสาวธารทิพย์  ภิญโญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
(9) พัฒนา ดูแล และปรับปรุงเว็บไซต์ อบต. 
(10) ประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมและผลการดำเนินงานของ อบต. ผ่านเว็บไซต์ และช่องทางอื่น ๆ 
(11) ลงข้อมูลกลางสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว อาทิเช่นข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อมูลสารสนเทศผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น

 
(4)  รับผิดชอบและดูแล  INTERNET  ตำบล พร้อมจัดทำบัญชีผู้มาขอใช้บริการ


(5)  งานกิจกรรม  ๕ ส  ในโซนความรับผิดชอบ


(6)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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3.๒.3 นายลือชา  เกษแก้ว  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  มีหน้าที่ขับรถยนต์  บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์


(๒)  เดินหนังสือราชการนอกสถานที่



(๓)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๒.4 นายวรชัย ซังธาดา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  ปฏิบัติหน้าที่ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถยนต์บรรทุกน้ำ)  ตลอดจนบำรุงรักษา  และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง


(๒)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.5 นายพรพนม  เนื้อแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป


(๒) ดูแลความสะอาดบริเวณภายนอกสำนักงาน  ตกแต่งสนามหญ้า รดน้ำ  ตัดหญ้า  ตัดกิ่งไม้  ดูแลรักษาต้นไม้ในบริเวณที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว


(๓) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๒.6 นางสาวฐานิต  สบายวงษ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  นักการภารโรง  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  มีหน้าที่ เปิด – ปิด ทำความสะอาดภายในสำนักงาน บริเวณอาคาร สถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการ


(๒)  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม


(๓)  เดินหนังสือราชการในสำนักงาน


(๔)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.7 นายสุชาติ  คงแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  ยาม  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑) มีหน้าที่เฝ้าสถานที่  ดูแลทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยภายในองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว


(๒) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.3  งานนโยบายและแผน  มอบหมายให้  นางสาวชุติกาญจน์  เหมือนพรรณราย  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 5 ตำแหน่งเลขที่ 01-0201-001 มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  งานรวมรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ


(๒)  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง


(๓)  งานจัดเตรียมและเรียบเรียงการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  


(๔) งานจัดเตรียมการจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ
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(๕)  งานการประชุมประชาคมหมู่บ้าน การบริการประชาชนเคลื่อนที่


(๖)  งานสนับสนุน อำนวยการจัดทำแผนชุมชนระดับหมู่บ้าน


(๗)  งานติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล


(๘)  งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและนโยบายของทางราชการ


(๙)  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปี  ให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและดำเนินการ


(10) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง


(๑1) งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานที่อื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภคและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน


(๑2) งานกำหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล


(๑3) งานการต้อนรับคณะศึกษาดูงาน


(๑4) งานกิจกรรม  ๕  ส ในโซนความรับผิดชอบ


(๑5) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๔  งานการเจ้าหน้าที่   มอบหมายให้ นางสาวจันทิรา  นวลพจน์  ตำแหน่ง บุคลากร ระดับ 5   ตำแหน่งเลขที่  ๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๒) งานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง 


(๓) งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษาของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๔) งานขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ  ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งผู้ทำคุณประโยชน์


(๕) งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติ ของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๖) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๗) งานบรรจุ แต่งตั้ง  โอน ย้าย  และเลื่อนระดับ  


(๘) งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก


(๙) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล


(๑๐) งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง


(๑๑) งานพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ


(๑๒) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง การให้บำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ











(๑๓) งานลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ รวมทั้งจัดทำทะเบียนคุมการลาทุกประเภท


(๑๓) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ


(๑๔) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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3.๕  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  มอบหมายให้  นางสาวกรรณภัทร  พรมสุวรรณ  ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน ระดับ 5  ตำแหน่งเลขที่  ๐๑-๐๗๐๓-๐๐๑ และนางสาวอริสรา  สวัสดิ์วงศ์  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย   มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑) งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน


(๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์กรชุมชน


(๓) งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล


(๔) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่ประชาชน


(๕) งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน


(๖) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ


(๗) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส


(๘) งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน


(๙) งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน  งานถ่ายโอนภารกิจด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิตของกรมส่งเสริมการเกษตร กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม การเคหะแห่งชาติ สำนักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว สำนักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ   กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน กรมประมงและกรมป่าไม้ และงานขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ป่วยเอดส์เป็นต้น 


(๑๐) งานจัดทำฐานข้อมูลระบบผู้สูงอายุ  คนพิการ  ผู้ด้อยโอกาส  ผู้ป่วยเอดส์  เป็นต้น  


(๑1) งานสาธารณสุข   


(๑2) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ



(๑3) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๖  งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มอบหมายให้  

  3.๖.๑ นางพรพิมล  ชูเมือง  ตำแหน่ง  นักวิชาการการศึกษา  ระดับ 6ว  เลขที่ตำแหน่ง  ๐๑-๐๘๐๕-๐๐๑  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑) งานวิเคราะห์วิจัย  พัฒนาหลักสูตร  การวัดผล  ประเมินผล


(2)  วางแผนทางการศึกษา จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา



(3) งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล  สถิติทางการศึกษา  และทดลองวิจัยทางการศึกษา


(4) งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษา  เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา


(5) งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ  แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน  



(6) งานกำกับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา


(7) งานวางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติ  วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 



(8) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง


(9) งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก  การอบรมเลี้ยงดู  จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย



(10)  ส่งเสริม ศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น  


(๑1) งานกีฬาและสันทนาการ
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(๑2) งานส่งเสริมการท่องเที่ยว


(๑๓) งานควบคุมกิจการเทศพาณิชย์  ตรวจสอบ รายงาน ประสานงานเกี่ยวกับกิจการเทศพาณิชย์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง



(๑๔) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ


(๑๕) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๖.๒ นางสาวนันทวัน  เพชรแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งหัวหน้าศูนย์อบรมเด็กก่อนวัยเรียนวัดมุจลินทาราม  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้

(1) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา


(2)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรและการดำเนินงานภายในศูนย์อบรมเด็กก่อนวัยเรียนวัดมุจลินทาราม 


(3) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็กหรือก่อนวัยอนุบาล  หรือปฐมวัย  เพื่อเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็กเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาลหรือปฐมวัยต่อไป

  (4) จัดการเรียนการสอน  ประเมินผลวิจัยในชั้นเรียน  จัดทำแผนการสอน พัฒนาระบบการเรียนการสอนของเด็กปฐมวัยให้มีคุณภาพ 


(5)  อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็กแทนบิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง


(6)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒.๖.๓ นางสุวิมล กัณถาวร   ตำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก ตำแหน่งเลขที่ ๘๖-๒-๐๐๑๖ รักษาการณ์หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวังปลา และนางปรานอม  แสงขาว  ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก  ตำแหน่งเลขที่  86-2-0098 เป็นผู้ช่วย  มีอำนาจหน้าที่ดังนี้

(1)  จัดทำแผนพัฒนาสถานศึกษา


(2)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรและการดำเนินงานภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวังปลา

      (3) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็กหรือก่อนวัยอนุบาล  หรือปฐมวัย  เพื่อเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็กเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาลหรือปฐมวัยต่อไป


(4) จัดการเรียนการสอน  ประเมินผลวิจัยในชั้นเรียน  จัดทำแผนการสอน พัฒนาระบบการเรียนการสอนของเด็กปฐมวัยให้มีคุณภาพ 


(5)  อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็กแทนบิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง


(6)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๖.๔ นางศิริลักษณ์  ฟองเมือง  นางอนงค์  ผุดมี  นางจันทร์จิรา  คนดีและ             นางศิริพร  บุญยก  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้



(๑) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็กหรือก่อนวัยอนุบาล  หรือปฐมวัย  เพื่อเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็กเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาลหรือปฐมวัยต่อไป


(๒) จัดการเรียนการสอน  ประเมินผลวิจัยในชั้นเรียน  จัดทำแผนการสอน พัฒนาระบบการเรียนการสอนของเด็กปฐมวัยให้มีคุณภาพ 


(๓)  อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็กแทนบิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง


(๔)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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4. ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลในองค์การบริหาร  ส่วนตำบลซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้รักษาราชการแทน




อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตัดสินใจ ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อวินิจฉัย และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป
 
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ ถือปฏิบัติตามคำสั่งนี้โดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความบกพร่องหรือเสียหาย  แก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคประการใดให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไปจนกว่าจะมีคำสั่งเปลี่ยนแปลง
 


สั่ง  ณ  วันที่   30   เดือน  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕8
  (นายวีระศักดิ์  สวัสดิ์วงศ์)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว
ที่  214 /2558
เรื่อง    ปรับปรุงคำสั่งมอบหมายงานตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด
---------------------------------------------
     

ตามที่ได้มีคำสั่งที่ 341/2557 ลงวันที่ 26  กันยายน  2557  เรื่อง กำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง    ภายในสำนักงานปลัด  เพื่อให้การปฏิบัติงานและการกำหนดน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ของสำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในส่วนความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่ง  ประกอบกับมีการเปลี่ยนแปลงตัวบุคลากรบางตำแหน่งภายในสำนักงานปลัด    จึงขอกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล ดังนี้


นางธันยา  เกษแก้ว ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักงานปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 6) ตำแหน่งเลขที่ ๐๑-๐๑๐2-๐๐1  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของสำนักงานปลัด อบต. 


(๒)  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ


(๓)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ


(๔) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


(5) งานตรวจสอบภายใน  ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ  หลายด้าน เช่น งานธุรการ  งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรีมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น


(6) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

  (7)  พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ


(8)  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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(๙) รับผิดชอบงานราชการอื่นที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ

(๑๐)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไปจนกว่าจะมีคำสั่งเปลี่ยนแปลง
 


สั่ง  ณ  วันที่   2    เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕8
  (นายวีระศักดิ์  สวัสดิ์วงศ์)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว
ที่      050  /2561
เรื่อง    การกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ภายในสำนักงานปลัด

---------------------------------------------
     
เพื่อให้การปฏิบัติงานและการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ของสำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในส่วนความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่ง  ประกอบกับมีการเปลี่ยนแปลงตัวบุคลากรบางตำแหน่งภายในสำนักงานปลัด จึงขอกำหนดงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพนักงานส่วนตำบล                 และพนักงานจ้าง  ดังนี้

๑.  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มอบหมายให้ นางสาวปริชญา นุ่มลืมคิด  ตำแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง ) ตำแหน่งเลขที่ 11-3-00-1101-๐๐๑ มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้

(๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล  และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลรวมทั้งกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่นที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ ตลอดจนฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 


(๒) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล

(๓)  พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่         น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ  และหน้าที่อื่นตาม  พ.ร.บ. สาธารณสุข

(๔)  การขออนุมัติจ้างลูกจ้างและคนงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้าง  คนงาน  และพนักงานส่วนตำบลประจำปี 

(๕)  ตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด



(๖) ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ 

(๗)  ติดต่อประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ



(๘)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
-๒-

2.  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มอบหมายให้  นายกฤษฎา  รอดบุญคง ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 11-3-00-1101-๐๐2  รับผิดชอบการปฏิบัติราชการประจำ ดังนี้


(1)  งานบริหารงานทั่วไป


(2)  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน


(3)  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม


(4)  งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  นันทนาการ



(5)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


(6)  งานอื่นๆ ตามที่ได้รับหมาย

โดยให้มีอำนาจหน้าที่ดังนี้
(12)  รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำ
(13)  กำหนดแนวทางและการวางแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล 
                             ให้เป็นไปตามนโยบาย
(14)  กำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
(15) เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองค์การบริหาร ส่วนตำบล

             (11) เป็นผู้รักษาราชการแทน  กรณีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่อยู่หรืออยู่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้

3.  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

3.๑  นางธันยา  เกษแก้ว ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักงานปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 11-3-01-2101-๐๐1  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของสำนักงานปลัด อบต. 


(๒)  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ


(๓)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ


(๔) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


(5) งานตรวจสอบภายใน  ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ  หลายด้าน เช่น งานธุรการ  งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรีมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น


(6) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
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  (7)  พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ


(8)  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

3.๒  งานบริหารทั่วไป  มอบหมายให้


3.๒.๑ นางเขมจิรา  แก้วสวี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  ชำนาญงาน  ตำแหน่งเลขที่             11-3-01-4101-001  และนายราชฤทธิ์  ซังธาดา  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย            มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  งานธุรการและงานสารบรรณ  การรับ - ส่ง  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบล  ดูแลเอกสารการเสนอห้องปลัดและห้องนายกองค์การบริหารส่วนตำบล


(๒) งานดูแล  รักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ  รวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานที่  พัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำทะเบียนคุมวัสดุครุภัณฑ์ของสำนักงานปลัด 

  

(๓) งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  ผู้บริหาร และพนักงาน 

(๔) งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล  และหน่วยงานต่างๆ  ที่ขอความร่วมมือ

(๕)  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ

(๖)  งานรัฐพิธี
  

(๗)  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน ทะเบียนคุมงาน งบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัด



(๘)  งานจัดทำคำสั่งและประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบล และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ


(๙)   รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบล


(๑0) รับผิดชอบการออกหนังสือรับรอง  และรับคำร้องเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ 


(๑1) งานช่วยเหลืองานรับรองคณะทัศนะศึกษาดูงาน


(๑2) งานกิจกรรม  ๕ ส  ในโซนความรับผิดชอบ


(๑3) พัฒนา ดูแล และปรับปรุงเว็บไซต์ อบต. 
(14) ประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมและผลการดำเนินงานของ อบต. ผ่านเว็บไซต์ และ
ช่องทางอื่น ๆ 
(15) ลงข้อมูลกลางสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว อาทิเช่นข้อมูล
กลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อมูลสารสนเทศผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น

 
(๑6)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.2 นายยุทธนา  แซ่ตัน  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์           เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  มีหน้าที่ขับรถยนต์ บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์


(๒)  เดินหนังสือราชการนอกสถานที่



(๓)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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3.๒.3 นายวรชัย ซังธาดา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  ปฏิบัติหน้าที่ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถยนต์บรรทุกน้ำ)  ตลอดจนบำรุงรักษา  และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง


(๒)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.4 นายสุชาติ  อินทร์นิ่ม  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  มีหน้าที่ขับรถส่วนกลาง (รถตู้)  บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อย ๆ ในการใช้รถ


(๒)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.5 นายพรพนม  เนื้อแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป


(๒) ดูแลความสะอาดบริเวณภายนอกสำนักงาน  ตกแต่งสนามหญ้า รดน้ำ  ตัดหญ้า  ตัดกิ่งไม้  ดูแลรักษาต้นไม้ในบริเวณที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว


(๓) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.6 นางสาวฐานิต  สบายวงษ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  นักการภารโรง  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑)  มีหน้าที่ เปิด – ปิด สำนักงาน  ทำความสะอาดบริเวณอาคาร สถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการ


(๒)  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม


(๓)  เดินหนังสือราชการในสำนักงาน


(๔)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๒.7  นายสุชาติ  คงแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  ยาม  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้


(๑) มีหน้าที่เฝ้าสถานที่  ดูแลทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยภายในองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว


(๒) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.3  งานนโยบายและแผน  มอบหมายให้  นางสาวชุติกาญจน์  เหมือนพรรณราย  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ 11-3-01-3103-001  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑)  งานรวมรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ


(๒)  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง


(๓)  งานจัดเตรียมและเรียบเรียงการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  


(๔) งานจัดเตรียมการจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ
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(๕)  งานการประชุมประชาคมหมู่บ้าน การบริการประชาชนเคลื่อนที่


(๖)  งานสนับสนุน อำนวยการจัดทำแผนชุมชนระดับหมู่บ้าน


(๗)  งานติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล


(๘)  งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและนโยบายของทางราชการ


(๙)  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปี  ให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและดำเนินการ


(10) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง


(๑1) งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานที่อื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภคและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน


(๑2) งานกำหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนตำบล


(๑3) งานการต้อนรับคณะศึกษาดูงาน


(๑4) งานกิจกรรม  ๕  ส ในโซนความรับผิดชอบ


(๑5) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3.๔  งานการเจ้าหน้าที่     


มอบหมายให้ นายสันติสุข  ทองปากพนัง  ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่  11-3-01-3102-001  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๒) งานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง 


(๓) งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษาของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๔) งานขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ  ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งผู้ทำคุณประโยชน์


(๕) งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติ ของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๖) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  


(๗) งานบรรจุ แต่งตั้ง  โอน ย้าย  และเลื่อนระดับ  


(๘) งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก


(๙) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล


(๑๐) งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง


(๑๑) งานพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ


(๑๒) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง การให้บำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ
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(๑๓) งานลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ รวมทั้งจัดทำทะเบียนคุมการลาทุกประเภท


(๑4) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ


(๑5) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



3.๕  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  มอบหมายให้  นางสาวกรรณภัทร  พรมสุวรรณ  ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน ปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่ 11-3-01-3801-001  และนางสาวอริสรา  สวัสดิ์วงศ์  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย   มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้


(๑) งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน


(๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์กรชุมชน


(๓) งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล


(๔) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่ประชาชน


(๕) งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน


(๖) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ


(๗) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส


(๘) งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน


(๙) งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน  งานถ่ายโอนภารกิจด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิตของกรมส่งเสริมการเกษตร กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม การเคหะแห่งชาติ สำนักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว สำนักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ   กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน กรมประมงและกรมป่าไม้ และงานขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ป่วยเอดส์เป็นต้น 


(๑๐) งานจัดทำฐานข้อมูลระบบผู้สูงอายุ  คนพิการ  ผู้ด้อยโอกาส  ผู้ป่วยเอดส์  เป็นต้น  


(๑1) งานสาธารณสุข   


(๑2) งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ



(๑3) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
                      3.6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
มอบหมายให้ นางธันยา  เกษแก้ว  ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัด  ตำแหน่งเลขที่  11-3-01-2101-001   เป็นหัวหน้า  และมีนายราชฤทธิ์  ซังธาดา  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย            มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย
2. งานวิเคราะห์และพิจารณา  ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ  
3. งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวก  ในการป้องกันและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  
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4. งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
5. งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
6. งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  2  กุมภาพันธ์  2561  เป็นต้นไป
 


สั่ง  ณ  วันที่   5   เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕61
  (นายวีระศักดิ์  สวัสดิ์วงศ์)
   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องไม้แก้ว
