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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย
 ที่  60/๒๕๖3
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในงานที่ปฏิบัติของพนักงานส่วนตำบล
ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย
..................................................


เพื่อให้การบริหารราชการและการปฏิบัติงาน ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย  เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 


อาศัยอำนาจตามมาตรา  ๗๒  วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. ๒๕๓๗  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ และมาตรา ๑๕ และ มาตรา ๒๕ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครปฐม  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล  ข้อ ๙  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครปฐม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่  ๓๑  ตุลาคม  ๒๕๔๕   จึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในงานที่ปฏิบัติของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างสังกัดสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย  ดังนี้
๑. นางสาวเสมอใจ ฮวดมา  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล            (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐2 รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐1


หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติหน้าที่ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป การบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะ/….

-๒-


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ของอบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจ  หรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ และหน้าที่อื่นตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชนจัดให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ป้องกันและระงับโรคติดต่อ จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม จัดให้มีน้ำสะอาด หรือการประปา จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์  จัดให้มีสุสานฌาปนสถานบำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร จัดให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ จัดให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  จัดให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ เทศพาณิชย์ จัดให้มีและบำรุงส้วมสาธารณะ จัดให้มีและบำรุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก จัดให้มีและบำรุงโรงพยาบาล จัดให้มีการสาธารณูปการ จัดให้มีการจัดทำกิจการซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและบำรุงโรงเรียนอาชีวศึกษาจัดให้มีและบำรุงสถานที่สำหรับการกีฬาและพลศึกษา จัดให้มีและบำรุงสวนสาธารณะ สวนสัตว์ และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น กิจการอย่างอื่นซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุข และหน้าที่อื่น ๆ ซึ่งมีคำสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล เช่น การเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล การจัดการให้ความสะดวก และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่ การจัดการให้ความสะดวก และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้ง การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง และคนงานองค์การบริหารส่วนตำบล การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างคนงาน และพนักงานส่วนตำบลประจำปี การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นกรรมการสอบแข่งขันบุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนตำบลที่       ก.อบต. จังหวัดแต่งตั้งเป็นกรรมการสอบสวนพนักงานส่วนตำบล  ผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัย เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์ เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้เก็บรักษาเอกสารสำคัญขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย์ ธนาคารออมสิน คลังจังหวัด เป็นกรรมการรักษาเงินขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีบำรุงท้องที่  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีป้าย  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่า  และออกใบอาชญาบัตรการฆ่าและการจำหน่ายเนื้อสัตว์   เป็นเจ้าหน้าที่ดับเพลิง 
เป็นเจ้า/...
-๓-
เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานประจำปี เป็นกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร เป็นกรรมการควบคุมการรับส่งเงิน เป็นกรรมการอำนวยการศึกษา เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์ เป็นกรรมการจัดงานประจำปี อันเป็นประเพณีท้องถิ่น หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี เป็นกรรมการช่วยเหลือและบรรเทาทุกข์ประชาชนในท้องถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติ  และ  สาธารณภัยต่าง ๆ เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย
๒. นางสาวเสมอใจ ฮวดมา ตำแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย   (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒   

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติหน้าที่รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป การบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล โดยควบคุมทุกส่วน กอง ขององค์การบริหารส่วนตำบล และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ทำหน้าที่พิจารณาความเห็นชอบ ในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ  และหน้าที่อื่นตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  จัดให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ  รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ  รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ป้องกันและระงับโรคติดต่อ  จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  จัดให้มีน้ำสะอาด  หรือการประปา  จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์จัดให้มีสุสาน ฌาปนสถาน  บำรุงและส่งเสริม
การทำมา/….

-๔-

การทำมาหากินของราษฎร  จัดให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  จัดให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  จัดให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ เทศพาณิชย์ จัดให้มีและบำรุงส้วมสาธารณะ  จัดให้มีและบำรุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก จัดให้มีและบำรุงโรงพยาบาล จัดให้มีการสาธารณูปการ จัดให้มีการจัดทำกิจการซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและบำรุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดให้มีและบำรุงสถานที่สำหรับการกีฬาและพลศึกษา จัดให้มีและบำรุงสวนสาธารณะ  สวนสัตว์  และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น  กิจการอย่างอื่นซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุข และหน้าที่อื่น ๆ ซึ่งมีคำสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล เช่น การเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล การจัดการให้ความสะดวก และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่  การจัดการให้ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้ง การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง และคนงานองค์การบริหารส่วนตำบล  การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างคนงาน และพนักงานส่วนตำบลประจำปี การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนตำบลที่     ก.อบต. จังหวัดแต่งตั้ง เป็นกรรมการสอบสวนพนักงานส่วนตำบลผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัย เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์   เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้เก็บรักษาเอกสารสำคัญขององค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล  ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย์ ธนาคารออมสิน คลังจังหวัด เป็นกรรมการรักษาเงินขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีบำรุงท้องที่ เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีป้าย เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่า และออกใบอาชญาบัตรการฆ่าและการจำหน่ายเนื้อสัตว์ เป็นเจ้าหน้าที่ดับเพลิง  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานประจำปี เป็นกรรมการตรวจรับวัสดุ และกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เป็นกรรมการควบคุมการรับส่งเงิน เป็นกรรมการอำนวยการศึกษา  เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์  เป็นกรรมการจัดงานประจำปี อันเป็นประเพณีท้องถิ่น  หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี    เป็นกรรมการช่วยเหลือ และบรรเทาทุกข์ประชาชน ในท้องถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติ และ  สาธารณภัยต่าง ๆ  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และ







 งบประมาณ /......
- ๕ -
งบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย ดูแลรับผิดชอบทุกส่วน กอง โดยทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ของ องค์การบริหารส่วนตำบล



สำนักงานปลัด อบต.
๑.  นางสาวสิริมา  คุ้มสืบสาย  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  


หน้าที่และความรับผิดชอบ


มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมาก และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

  ปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดย ไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่  เช่น  ติดต่อนัดหมายจัดงานรับรองต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม ทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือ มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณงานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์   งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและส่งเสริม  การท่องเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ งานสัญญา   งานควบคุมภายใน  แผนการตรวจสอบภายใน เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด ในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ
๒. นางสาว/…

-๖-

๒. นางสาวรุ่งนภา  ภูมิถาวร ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง    ๑๘-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑    
หน้าที่และความรับผิดชอบ

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบุคคลของส่วนราชการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย                                            
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานบุคคลของส่วนราชการ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  การขอกำหนดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน  การจัดระบบงาน  การสรรหา  การสอบ  การบรรจุแต่งตั้ง โอน  ย้าย  การเลื่อนขั้นเงินเดือน   การเลื่อนตำแหน่ง  และการพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ  การพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ  การดำเนินเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน  การจัดทำ   แก้ไข  เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย

มีหน้าที่ปฏิบัติงานโดยเฉพาะ  ดังนี้
-  งานจัดทำแผนอัตรากำลัง  ๓  ปี
-  งานจัดทำแผนพัฒนาพนักงานส่วนตำบล
-  งานระบบศูนย์ข้อมูลการเลือกตั้ง  ผู้บริหาร สมาชิกสภาและทะเบียนท้องถิ่นโดยการบันทึกข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต
-  งานดำเนินการเกี่ยวกับการขอรับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติ  ราชการเพื่อกำหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษสำหรับพนักงานและลูกจ้าง
-  การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป
-  การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของพนักงานส่วนตำบล คณะผู้บริหารและ  สมาชิกสภา อบต. 
-  การจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนกรณีมีการร้องขอ
-  การจัดทำใบลา  และ  ควบคุมการลาของพนักงานทุกคน
-  การจัดทำประมวลจริยธรรมของพนักงานส่วนตำบล ของคณะผู้บริหารและของสมาชิกสภา อบต. 
-  การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   
-  จัดทำคำสั่งอนุญาตให้เดินทางไปราชการ
การขอ/....
-๗-

-  การขอเครื่องราชฯ ให้แก่พนักงานส่วนตำบล  คณะผู้บริหาร และสมาชิกสภา อบต. 
-  บันทึกข้อมูล  e-laas ในส่วนฐานข้อมูลบุคลากร
-  การยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของคณะผู้บริหาร
-  งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
3. นางสาวสุรวดี  สวัสดิพงษ์ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ                     เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑
หน้าที่และความรับผิดชอบ


มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานวิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน เพื่อเสนอแนะ เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ  ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้ อาจเป็นนโยบาย แผนงาน อบต. แผนอำเภอ แผนงานจังหวัด และโครงการระดับชาติ หรือระดับจังหวัด แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
หน้าที่ปฏิบัติงานโดยเฉพาะ  ดังนี้

-  งานจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น

-  งานคีย์ระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan)


-  งานจัดทำแผนป้องกันและปราบปรามทุจริตแห่งชาติ

-  จัดทำข้อตกลงในการปฏิบัติราชการระหว่างพนักงานส่วนตำบลกับผู้บริหาร
-  จัดทำแผนชุมชน 

- แผนดำเนินงาน

- ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น

- งานประเมินผลปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์การบริหารสำตำบล

-  งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย   
4. นายมนูญ/….
-8-

4. นายมนูญ ถมังรักษ์สัตว์ ตำแหน่ง นิติกร เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๑-3105-๐๐๑  


หน้าที่และความรับผิดชอบ


มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนิติกร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา  วินิจฉัยปัญหากฎหมาย  ร่าง  และพิจารณาตรวจร่างข้อบังคับ  กฎ  ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดทำนิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินทางคดี  การสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนตำบลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

หน้าที่ปฏิบัติงานโดยเฉพาะ  ดังนี้

-  งานการร่างหรือแก้ไขเพิ่มเติม  กฎ  ระเบียบและข้อบังคับ  ข้อบัญญัติที่เกี่ยวข้อง
-  งานการสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนตำบล และการร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์

-  งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย

-  งานการดำเนินการทางคดี  ทั้งทางอาญาและแพ่ง
-  งานจัดทำนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย
-  งานออกหนังสือสำคัญ สำหรับที่หลวง
-  จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐
- งานตาม พ.รบ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๓๕

-  งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
๕. นางสาวสุรวดี  สวัสดิพงษ์ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ                     เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑


หน้าที่และความรับผิดชอบ


มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคำสั่งหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย



ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

                ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค หรือวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวมข้อมูลและสถิติ มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ให้บริการเอกสารสำคัญของทางราชการ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
หน้าที่/….
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หน้าที่ปฏิบัติงานโดยเฉพาะ  ดังนี้

-  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและการให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย

-  งานบริการประชาชนและงานประชาสัมพันธ์ในเรื่องต่าง ๆ

-  งานช่วยติดต่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ

-  งานช่วยเหลือการเลือกตั้ง

            -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย
  6.  นางสาวรุ่งนภา  ภูมิถาวร ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ       เลขที่ตำแหน่ง    ๑๘-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑    
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การระงับอัคคีภัย งานระบบความปลอดภัย รักษาและบำรุงขวัญตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่ ป้องกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัย การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย การฟื้นฟูบูรณะสิ่งชำรุดเสียหายให้คืนสภาพเดิมตามแผนที่ องค์การบริหารส่วนตำบลได้กำหนดไว้
หน้าที่ปฏิบัติงานโดยเฉพาะ  ดังนี้
· จัดทำแผนป้องกันสาธารณภัย
· งานอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
· งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ
· งานส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับภัยและป้องกันสาธารณภัยแก่ประชาชน
· งานป้องกันสาธารณภัย(ภัยธรรมชาติ) แก่ประชาชน นอกเหนือจากการให้ความรู้
· งานป้องกันอุบัติเหตุ(อัคคีภัย)แก่ประชาชน นอกเหนือจากการให้ความรู้
· งานป้องกันภัยทางถนนแก่ประชาชน นอกเหนือจากการให้ความรู้
· งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย
· งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
· งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน/การฝึกทบทวน อปพร./การจัดทำทะเบียนรายชื่อ อปพร.
· งานด้านเกี่ยวกับยาเสพติด
· งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
7. นางสาวกิ่งแก้ว/....  
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7. นางสาวกิ่งแก้ว  ปานกลิ่นพุฒ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่รับผิดชอบในการเป็นผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล โดยปฏิบัติหน้าที่จัดทำคำสั่งการอยู่เวรรักษาการณ์ ดูแลสมุดเซ็นชื่อ การควบคุม  วันลา เป็นผู้ช่วยในการจัดทำโครงการพัฒนาบุคลากร พนักงานและลูกจ้าง เป็นผู้ช่วยในการลงระบบสารสนเทศแผนอัตรากำลัง โปรแกรมบำนาญ ระบบทะเบียนบุคลากรท้องถิ่น(สปสช.) และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
8. นางสาวเอมอร เอี้ยงอารี ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  รับ – ส่ง หนังสือหรือเอกสาร การจัดเก็บ/ค้นหาเอกสาร งานประชาสัมพันธ์ คุมการให้โทรศัพท์ทางไกลพร้อมจัดทำเอกสารการใช้โทรศัพท์แนบฎีกาเบิกจ่าย คุมการเบิกจ่ายพัสดุของสำนักปลัด คุมการใช้และรักษารถยนต์ของสำนักปลัด ดูแลระบบสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย ได้แก่ เว็บไซด์และ Facebook ขององค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย ระบบข้อมูลกลาง ระบบ e-lass และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เอกสารดังต่อไปนี้
หน้าที่ปฏิบัติงานโดยเฉพาะ  ดังนี้

๑. จัดทำข้อมูลข่าวสารในเว็บไซด์และ Facebook ขององค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วรายให้เป็นปัจจุบัน
๒. จัดทำข้อมูลในระบบข้อมูลกลางตามระยะเวลาที่กำหนด
3. ดูแลรับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ อบต.งิ้วราย ทั้งในส่วนของเอกสารการรายงานผลและการลงระบบข้อมูลข่าวสารในระบบสารสนเทศ
4. งานประชาสัมพันธ์ งานเผยแผ่ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย

๘. นายไพศาล สุวรรณะ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขับรถยนต์และดูแล บำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง จดระยะไมล์รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กจ 8022 นครปฐม รถยนต์บรรทุกน้ำเพื่อการเกษตร จดระยะเลขไมล์และบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ และปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๙. นายประศาสน์ เที่ยงสมพงษ์ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขับรถยนต์และดูแล บำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กท ๗๖๘๘ นครปฐม รถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน 1 กฉ 7116 นครปฐม ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงานพร้อมจดระยะเลขไมล์ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. นางปาริชาติ  ทวีกุล ตำแหน่ง นักการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การเปิด-ปิด สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ทำงาน และทรัพย์สินของราชการ งานดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ บริเวณอาคารสำนักงานและอาคารที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑๑. นายวุฒิชัย/...
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๑๑. นายวุฒิชัย เหลืองอภิชาติ ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ด้านซ่อมแซมประปา ไฟฟ้า การตัดแต่งกิ่งไม้ การกำจัดวัชพืชริมถนน งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ดูแลรถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน ขนฉ 188 นครปฐม ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงานพร้อมจดระยะเลขไมล์ และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๑๒. นายธนภัทร  เพียรโป้ย ตำแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ด้านซ่อมแซมประปา ไฟฟ้า การตัดแต่งกิ่งไม้ การกำจัดวัชพืชริมถนน งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๑๓. นายภาคิน คงชัยพัชภูวดล  ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ด้านซ่อมแซมประปา ไฟฟ้า การตัดแต่งกิ่งไม้ การกำจัดวัชพืชริมถนน งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กจ 8022 นครปฐม  และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๑4. นายกฤษณ พรหมสมบัติ ตำแหน่งคนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ด้านซ่อมแซมประปา ไฟฟ้า การตัดแต่งกิ่งไม้ การกำจัดวัชพืชริมถนน งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
15. นางสาวมัตติกา  แม้ท่าไม้ ตำแหน่งคนงาน ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานธุรการต่าง ๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จัดทำเอกสารเบิกจ่ายของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ลงระบบบริหารการจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่น และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง  ณ  วันที่     21   เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖3
(นายสมัชชา  ทองสิมา)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย
[image: image2.wmf] 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย

 ที่  58/๒๕๖3
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในงานที่ปฏิบัติของพนักงานส่วนตำบล
และพนักงานจ้างภายในสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย
..................................................


เพื่อให้การบริหารราชการและการปฏิบัติงาน ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย  เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ จึงยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย ที่  149/๒๕๖2 ลงวันที่ 1 ตุลาคม ๒๕๖2


อาศัยอำนาจตามมาตรา  ๗๒  วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. ๒๕๓๗  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ และมาตรา ๑๕ และ มาตรา ๒๕ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครปฐม  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล  ข้อ ๙  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครปฐม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่  ๓๑  ตุลาคม  ๒๕๔๕   จึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในงานที่ปฏิบัติของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างสังกัดสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย  ดังนี้

๑. นางสาวเสมอใจ ฮวดมา  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล            (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐2


หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติหน้าที่ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป การบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะ/….

-๒-


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ของอบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจ  หรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ และหน้าที่อื่นตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชนจัดให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ป้องกันและระงับโรคติดต่อ จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม จัดให้มีน้ำสะอาด หรือการประปา จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์  จัดให้มีสุสานฌาปนสถานบำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร จัดให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ จัดให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  จัดให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ เทศพาณิชย์ จัดให้มีและบำรุงส้วมสาธารณะ จัดให้มีและบำรุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก จัดให้มีและบำรุงโรงพยาบาล จัดให้มีการสาธารณูปการ จัดให้มีการจัดทำกิจการซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและบำรุงโรงเรียนอาชีวศึกษาจัดให้มีและบำรุงสถานที่สำหรับการกีฬาและพลศึกษา จัดให้มีและบำรุงสวนสาธารณะ สวนสัตว์ และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น กิจการอย่างอื่นซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุข และหน้าที่อื่น ๆ ซึ่งมีคำสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล เช่น การเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล การจัดการให้ความสะดวก และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่ การจัดการให้ความสะดวก และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้ง การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง และคนงานองค์การบริหารส่วนตำบล การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างคนงาน และพนักงานส่วนตำบลประจำปี การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นกรรมการสอบแข่งขันบุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนตำบลที่       ก.อบต. จังหวัดแต่งตั้งเป็นกรรมการสอบสวนพนักงานส่วนตำบล  ผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัย เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์ เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้เก็บรักษาเอกสารสำคัญขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย์ ธนาคารออมสิน คลังจังหวัด เป็นกรรมการรักษาเงินขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีบำรุงท้องที่  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีป้าย  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่า  และออกใบอาชญาบัตรการฆ่าและการจำหน่ายเนื้อสัตว์   เป็นเจ้าหน้าที่ดับเพลิง 
เป็นเจ้า/...
-๓-
เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานประจำปี เป็นกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร เป็นกรรมการควบคุมการรับส่งเงิน เป็นกรรมการอำนวยการศึกษา เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์ เป็นกรรมการจัดงานประจำปี อันเป็นประเพณีท้องถิ่น หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี เป็นกรรมการช่วยเหลือและบรรเทาทุกข์ประชาชนในท้องถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติ  และ  สาธารณภัยต่าง ๆ เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย และแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย
๒. นางสาวเสมอใจ ฮวดมา ตำแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย   (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒   

หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติหน้าที่รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป การบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล โดยควบคุมทุกส่วน กอง ขององค์การบริหารส่วนตำบล และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ทำหน้าที่พิจารณาความเห็นชอบ ในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ  และหน้าที่อื่นตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  จัดให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ  รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ  รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ป้องกันและระงับโรคติดต่อ  จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  จัดให้มีน้ำสะอาด  หรือการประปา  จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์จัดให้มีสุสาน ฌาปนสถาน  บำรุงและส่งเสริม
การทำมา/….

-๔-

การทำมาหากินของราษฎร  จัดให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  จัดให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  จัดให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ เทศพาณิชย์ จัดให้มีและบำรุงส้วมสาธารณะ  จัดให้มีและบำรุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก จัดให้มีและบำรุงโรงพยาบาล จัดให้มีการสาธารณูปการ จัดให้มีการจัดทำกิจการซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและบำรุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดให้มีและบำรุงสถานที่สำหรับการกีฬาและพลศึกษา จัดให้มีและบำรุงสวนสาธารณะ  สวนสัตว์  และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น  กิจการอย่างอื่นซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุข และหน้าที่อื่น ๆ ซึ่งมีคำสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล เช่น การเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล การจัดการให้ความสะดวก และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่  การจัดการให้ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้ง การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง และคนงานองค์การบริหารส่วนตำบล  การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างคนงาน และพนักงานส่วนตำบลประจำปี การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนตำบลที่     ก.อบต. จังหวัดแต่งตั้ง เป็นกรรมการสอบสวนพนักงานส่วนตำบลผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัย เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์   เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้เก็บรักษาเอกสารสำคัญขององค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล  ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย์ ธนาคารออมสิน คลังจังหวัด เป็นกรรมการรักษาเงินขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีบำรุงท้องที่ เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีป้าย เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่า และออกใบอาชญาบัตรการฆ่าและการจำหน่ายเนื้อสัตว์ เป็นเจ้าหน้าที่ดับเพลิง  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานประจำปี เป็นกรรมการตรวจรับวัสดุ และกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เป็นกรรมการควบคุมการรับส่งเงิน เป็นกรรมการอำนวยการศึกษา  เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์  เป็นกรรมการจัดงานประจำปี อันเป็นประเพณีท้องถิ่น  หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี    เป็นกรรมการช่วยเหลือ และบรรเทาทุกข์ประชาชน ในท้องถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติ และ  สาธารณภัยต่าง ๆ  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และ







 งบประมาณ /......
- ๕ -
งบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย ดูแลรับผิดชอบทุกส่วน กอง โดยทำหน้าที่พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ของ องค์การบริหารส่วนตำบล



สำนักงานปลัด อบต.
๑.  นางสาวสิริมา  คุ้มสืบสาย  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  


หน้าที่และความรับผิดชอบ


มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมาก และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

  ปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดย ไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่  เช่น  ติดต่อนัดหมายจัดงานรับรองต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม ทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือ มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณงานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์   งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและส่งเสริม  การท่องเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ งานสัญญา   งานควบคุมภายใน  แผนการตรวจสอบภายใน เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด ในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ
๒. นางสาว/…

-๖-

๒. นางสาวรุ่งนภา  ภูมิถาวร ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง    ๑๘-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑    
หน้าที่และความรับผิดชอบ

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบุคคลของส่วนราชการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย                                            

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานบุคคลของส่วนราชการ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง  เช่น  การขอกำหนดตำแหน่ง และอัตราเงินเดือน  การจัดระบบงาน  การสรรหา  การสอบ  การบรรจุแต่งตั้ง โอน  ย้าย  การเลื่อนขั้นเงินเดือน   การเลื่อนตำแหน่ง  และการพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ  การพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ  การดำเนินเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน  การจัดทำ   แก้ไข  เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย

มีหน้าที่ปฏิบัติงานโดยเฉพาะ  ดังนี้
-  งานจัดทำแผนอัตรากำลัง  ๓  ปี
-  งานจัดทำแผนพัฒนาพนักงานส่วนตำบล
-  งานระบบศูนย์ข้อมูลการเลือกตั้ง  ผู้บริหาร สมาชิกสภาและทะเบียนท้องถิ่นโดยการบันทึกข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต
-  งานดำเนินการเกี่ยวกับการขอรับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติ  ราชการเพื่อกำหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษสำหรับพนักงานและลูกจ้าง
-  การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป
-  การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของพนักงานส่วนตำบล คณะผู้บริหารและ  สมาชิกสภา อบต. 
-  การจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนกรณีมีการร้องขอ
-  การจัดทำใบลา  และ  ควบคุมการลาของพนักงานทุกคน
-  การจัดทำประมวลจริยธรรมของพนักงานส่วนตำบล ของคณะผู้บริหารและของสมาชิกสภา อบต. 
-  การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   
-  จัดทำคำสั่งอนุญาตให้เดินทางไปราชการ
การขอ/....
-๗-

-  การขอเครื่องราชฯ ให้แก่พนักงานส่วนตำบล  คณะผู้บริหาร และสมาชิกสภา อบต. 
-  บันทึกข้อมูล  e-laas ในส่วนฐานข้อมูลบุคลากร
-  การยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของคณะผู้บริหาร
-  งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย

3. นางสาวสุรวดี  สวัสดิพงษ์ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ                     เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑
หน้าที่และความรับผิดชอบ


มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานวิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน เพื่อเสนอแนะ เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ  ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้ อาจเป็นนโยบาย แผนงาน อบต. แผนอำเภอ แผนงานจังหวัด และโครงการระดับชาติ หรือระดับจังหวัด แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
หน้าที่ปฏิบัติงานโดยเฉพาะ  ดังนี้

-  งานจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น

-  งานคีย์ระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan)


-  งานจัดทำแผนป้องกันและปราบปรามทุจริตแห่งชาติ

-  จัดทำข้อตกลงในการปฏิบัติราชการระหว่างพนักงานส่วนตำบลกับผู้บริหาร
-  จัดทำแผนชุมชน 

- แผนดำเนินงาน

- ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น

- งานประเมินผลปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์การบริหารสำตำบล

-  งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย   

4. นายมนูญ/….

-8-

4. นายมนูญ ถมังรักษ์สัตว์ ตำแหน่ง นิติกร เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๑-3105-๐๐๑  


หน้าที่และความรับผิดชอบ


มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนิติกร  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา  วินิจฉัยปัญหากฎหมาย  ร่าง  และพิจารณาตรวจร่างข้อบังคับ  กฎ  ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดทำนิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินทางคดี  การสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนตำบลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

หน้าที่ปฏิบัติงานโดยเฉพาะ  ดังนี้

-  งานการร่างหรือแก้ไขเพิ่มเติม  กฎ  ระเบียบและข้อบังคับ  ข้อบัญญัติที่เกี่ยวข้อง
-  งานการสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนตำบล และการร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์

-  งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย

-  งานการดำเนินการทางคดี  ทั้งทางอาญาและแพ่ง
-  งานจัดทำนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย
-  งานออกหนังสือสำคัญ สำหรับที่หลวง
-  จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐
- งานตาม พ.รบ. ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๓๕

-  งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
๕. นางสาวสุรวดี  สวัสดิพงษ์ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ                     เลขที่ตำแหน่ง  ๑๘-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑


หน้าที่และความรับผิดชอบ


มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคำสั่งหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย




ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

                ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค หรือวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวมข้อมูลและสถิติ มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ให้บริการเอกสารสำคัญของทางราชการ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
หน้าที่/….
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หน้าที่ปฏิบัติงานโดยเฉพาะ  ดังนี้

-  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและการให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย

-  งานบริการประชาชนและงานประชาสัมพันธ์ในเรื่องต่าง ๆ

-  งานช่วยติดต่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ

-  งานช่วยเหลือการเลือกตั้ง

            -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย
  6.  นางสาวรุ่งนภา  ภูมิถาวร ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ       เลขที่ตำแหน่ง    ๑๘-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑    

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การระงับอัคคีภัย งานระบบความปลอดภัย รักษาและบำรุงขวัญตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่ ป้องกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัย การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย การฟื้นฟูบูรณะสิ่งชำรุดเสียหายให้คืนสภาพเดิมตามแผนที่ องค์การบริหารส่วนตำบลได้กำหนดไว้
หน้าที่ปฏิบัติงานโดยเฉพาะ  ดังนี้
· จัดทำแผนป้องกันสาธารณภัย
· งานอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
· งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ
· งานส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับภัยและป้องกันสาธารณภัยแก่ประชาชน
· งานป้องกันสาธารณภัย(ภัยธรรมชาติ) แก่ประชาชน นอกเหนือจากการให้ความรู้
· งานป้องกันอุบัติเหตุ(อัคคีภัย)แก่ประชาชน นอกเหนือจากการให้ความรู้
· งานป้องกันภัยทางถนนแก่ประชาชน นอกเหนือจากการให้ความรู้
· งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย
· งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
· งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน/การฝึกทบทวน อปพร./การจัดทำทะเบียนรายชื่อ อปพร.
· งานด้านเกี่ยวกับยาเสพติด
· งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
7. นางสาวกิ่งแก้ว/....  
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7. นางสาวกิ่งแก้ว  ปานกลิ่นพุฒ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่รับผิดชอบในการเป็นผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล โดยปฏิบัติหน้าที่จัดทำคำสั่งการอยู่เวรรักษาการณ์ ดูแลสมุดเซ็นชื่อ การควบคุม  วันลา เป็นผู้ช่วยในการจัดทำโครงการพัฒนาบุคลากร พนักงานและลูกจ้าง เป็นผู้ช่วยในการลงระบบสารสนเทศแผนอัตรากำลัง โปรแกรมบำนาญ ระบบทะเบียนบุคลากรท้องถิ่น(สปสช.) และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
8. นางสาวเอมอร เอี้ยงอารี ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  รับ – ส่ง หนังสือหรือเอกสาร การจัดเก็บ/ค้นหาเอกสาร งานประชาสัมพันธ์ คุมการให้โทรศัพท์ทางไกลพร้อมจัดทำเอกสารการใช้โทรศัพท์แนบฎีกาเบิกจ่าย คุมการเบิกจ่ายพัสดุของสำนักปลัด คุมการใช้และรักษารถยนต์ของสำนักปลัด ดูแลระบบสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย ได้แก่ เว็บไซด์และ Facebook ขององค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย ระบบข้อมูลกลาง ระบบ e-lass และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เอกสารดังต่อไปนี้
หน้าที่ปฏิบัติงานโดยเฉพาะ  ดังนี้

๑. จัดทำข้อมูลข่าวสารในเว็บไซด์และ Facebook ขององค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วรายให้เป็นปัจจุบัน
๒. จัดทำข้อมูลในระบบข้อมูลกลางตามระยะเวลาที่กำหนด

3. ดูแลรับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ อบต.งิ้วราย ทั้งในส่วนของเอกสารการรายงานผลและการลงระบบข้อมูลข่าวสารในระบบสารสนเทศ
4. งานประชาสัมพันธ์ งานเผยแผ่ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย

๘. นายไพศาล สุวรรณะ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขับรถยนต์และดูแล บำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง จดระยะไมล์รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กจ 8022 นครปฐม รถยนต์บรรทุกน้ำเพื่อการเกษตร จดระยะเลขไมล์และบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ และปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๙. นายประศาสน์ เที่ยงสมพงษ์ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขับรถยนต์และดูแล บำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กท ๗๖๘๘ นครปฐม รถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน 1 กฉ 7116 นครปฐม ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงานพร้อมจดระยะเลขไมล์ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. นางปาริชาติ  ทวีกุล ตำแหน่ง นักการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การเปิด-ปิด สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ทำงาน และทรัพย์สินของราชการ งานดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ บริเวณอาคารสำนักงานและอาคารที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑๑. นายวุฒิชัย/...
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๑๑. นายวุฒิชัย เหลืองอภิชาติ ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ด้านซ่อมแซมประปา ไฟฟ้า การตัดแต่งกิ่งไม้ การกำจัดวัชพืชริมถนน งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ดูแลรถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน ขนฉ 188 นครปฐม ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงานพร้อมจดระยะเลขไมล์ และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๑๒. นายธนภัทร  เพียรโป้ย ตำแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ด้านซ่อมแซมประปา ไฟฟ้า การตัดแต่งกิ่งไม้ การกำจัดวัชพืชริมถนน งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๑๓. นายภาคิน คงชัยพัชภูวดล  ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ด้านซ่อมแซมประปา ไฟฟ้า การตัดแต่งกิ่งไม้ การกำจัดวัชพืชริมถนน งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กจ 8022 นครปฐม  และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๑4. นายกฤษณ พรหมสมบัติ ตำแหน่งคนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ด้านซ่อมแซมประปา ไฟฟ้า การตัดแต่งกิ่งไม้ การกำจัดวัชพืชริมถนน งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
15. นางสาวมัตติกา  แม้ท่าไม้ ตำแหน่งคนงาน ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานธุรการต่าง ๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จัดทำเอกสารเบิกจ่ายของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ลงระบบบริหารการจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่น และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง  ณ  วันที่     21   เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖3
(นายสมัชชา  ทองสิมา)
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นายกองค์การบริหารส่วนตำบลงิ้วราย
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