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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้

ที่ 479 / ๒๕62
เรื่อง  การมอบหมายงานและความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล
และพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้
******************************

ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง ประกาศกำหนดกองและส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลและมติ ก.อบต. ครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 28 มีนาคม 2559 เพื่อให้การบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ เกิดความชัดเจนเหมาะสมเป็นธรรมต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ ที่424/2562  ลงวันที่ 9 กันยายน 2562  และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบงานของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างพนักงานจ้างถือปฏิบัติ ดังนี้
1. การจัดแบ่งส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ แบ่งส่วนราชการเป็น 6 กอง ๑ หน่วยงาน ดังนี้
๑.๑ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้
๑.๒ กองคลัง
๑.๓ กองช่าง
๑.๔ กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม

๑.๕ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
๑.๖ กองสวัสดิการสังคม

๑.๗ หน่วยตรวจสอบภายใน

   ๒.  การบังคับบัญชา
                 ให้ นายสุเมธ ทิศกลาง ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)   เลขที่ตำแหน่ง  20-3-00-1101-001 ทำหน้าที่กลั่นกรองตรวจสอบงานและเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง ทุกส่วนราชการ เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ

        ให้ นางภัฒน์พิมล เกีรยติภัชรสกุล ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ) เลขที่ตำแหน่ง 20-3-00-1101-002 ทำหน้าที่กลั่นกรองตรวจสอบงานและเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างทุกส่วนราชการ รองจากปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ โดยมีส่วนราชการ ดังนี้
   ๓. การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ
    ๓.๑ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

มอบหมายให้  นางสาวจารุณีย์  เดชา  ตำแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น  เลขที่ตำแหน่ง 
20-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในสำนักงานปลัดฯ มีพนักงานส่วนตำบลเป็นเจ้าหน้าที่และลูกจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานที่ต้องใช้ความชำนาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานในสำนักงานปลัดฯ ดังนี้
                                                                                           /3.1.1.งาน.......
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      ๓.๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป
มอบหมายให้ นางสาวจารุณีย์  เดชา ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับต้น  เลขที่ตำแหน่ง   20-3-01-2101-001  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  โดยมี นายพิเชษ      ทานกระโทก ตำแหน่งพนักงานผลิตน้ำประปา  และ นายบุญยิ่ง แมดพิมาย ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ,      นายณัฐกิตติ์ สมสมัย ตำแหน่งพนักงานเก็บขยะ เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้
· กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบ 
· บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นการจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผย
ขอมูลและการตรวจสอบงาน เพื่อใหเกิดการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่นที่มีประสิทธิภาพสูงสุด
 

-    วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการ
จัดสรร และการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในที่รับผิดชอบ เพื่อใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ สูงสุดทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคมและความตองการของประชาชนในทองถิ่น 

-    วางแผนและเสนอการตราบัญญัติของทองถิ่นซึ่งไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย เพื่อใหการดําเนินการ ในพื้นที่ยืดหยุนและตอบสนองความตองการของประชาชนในพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบ ตามอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อประโยชนสุขของประชาชนตามวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี
-    ปฏิบัติหนาที่ในการประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบล เพื่อนําทิศทางและนโยบายของ
     สภาทองถิ่นมากําหนดเปนแผนปฏิบัติการ แผนยุทธศาสตร และแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพ 

-    วางแผนการคนควา ประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ที่เกี่ยวของกับงานในภารกิจ  
     ของหนวยงานในภาพรวม เพื่อนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงานและระบบงานใหมีประสิทธิภาพ
· ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและ วิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพื่อตอบสนองความตองการของ ประชาชนในพื้นทประกอบการตามสภาวการณที่ เกิดขึ้นในปจจุบัน
-    กํากับติดตามการประเมินผลและแกไขปญหาและอุปสรรคของการดําเนินงานในพื้นที่ทั้งหมด
     หรือบางสวนเพื่อตัดสินใจและกําหนดทิศทางใหงานตามเปาหมายที่กําหนดไวเปนไปตามวัตถุ  
     ประสงคอยางมีประสิทธิภาพ 
· เสนอความเห็นตอผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่รับผิดชอบ เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององคกรที่สอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ 
-    กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
     ประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรมเพื่อนําเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการ
     ตัดสินใจเพื่ออํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน
-    กํากับดูแลพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหนวยงานทั้งหมดหรือบางสวนขององคกรปกครอง
     สวนทองถิ่นที่รับผิดชอบเพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตาม
     หลักคุณธรรม
/ประเมิน...
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· ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และพัฒนาศักยภาพของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้ง สรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานในองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่รับผิดชอบ เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

-     กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการที่เกี่ยวของในรูปแบบตางๆ เพื่อให
      เกิดการ เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการ 
      ประชาชน ภารกิจ การรักษาความสงบเรียบรอย 
-     ใหคําปรึกษาดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง 
      ตางๆ ที่เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา
· กํากับและควบคุมการจัดทํารางงบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานทั้งหมดหรือ 
บางสวนขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อใหไดรายงานที่ถูกตองครบถวน และสามารถใชในการดําเนินการอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
-    วางแผนการจัดสรรเงินตามกฎหมายแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อใหนําไปปฏิบัติงานให
     เกิดความคุมคาบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของทองถิ่นที่รับผิดชอบ
· วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน บางสวนหรือทั้งหมดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของทองถิ่นที่ดูแลรับผิดชอบ
งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
    - งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ

- งานจัดทำข้อบังคับตำบลและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
- งานอื่นที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนใด
- จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ และจัดทำรายงานการประชุมขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้และมอบหมายให้  นายบุญยิ่ง  แมดพิมาย  ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ซึ่งมีหน้าที่ดูแลบำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้

     
- ขับรถยนต์ส่วนกลาง ทุกวันจันทร์ - วันศุกร์
      
- ดูแลรักษารถยนต์ให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ

      
- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
          ๓.๑.๒ งานบริหารงานบุคคล

    มอบหมายให้ นางพรทิพย์  ชูเกียรติวิราสกุล ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการเลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3102-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้
· ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานการจำแนกตำแหน่งและประเมินผล
กำลังคน เช่น การจัดและปรับปรุงโครงสร้างองค์กร การแบ่งงานภายใน การปรับปรุงการ
แบ่งหน่วยงานภายใน และการบริหารองค์กรของหน่วยงานต่าง ๆ ตามโครงสร้างองค์กรการ
จัดทำแผนอัตรากำลัง การวางแผนอัตรากำลังบุคลากรและลูกจ้างการเกลี่ยอัตรากำลัง การ
กำหนดระดับตำแหน่ง การปรับระดับตำแหน่ง และการจัดจ้างบุคลากร ลูกจ้างประจำ และ
ลูกจ้างชั่วคราว เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคน
สามารถสนับสนุนหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
     บริหารงานทรัพยากรบุคคลที่เน้นถูกต้อง ชัดเจน ความโปร่งใส และความเป็นธรรม
/ศึกษา...
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-    ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ
     ของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพื่อให้มีโครงสร้างองค์กร 
     โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วนชัดเจน และ
     สามารถสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ
· ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลด้านความต้องการบุคลากร ปริมาณงาน และการจัดอัตรากำลังคน
ภายในองค์กร รวมทั้งร่วมวางแผนและกำหนดกรอบอัตรากำลังคน เพื่อให้สามารถวางแผน
และกำหนดกรอบอัตรากำลังคนที่เหมาะสมกับความต้องการในปัจจุบันและอนาคต และ
สอดคล้องกับนโยบายและภารกิจหลักขององค์กร
· ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ตำแหน่งงาน และกำหนดระดับตำแหน่งงานด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบให้
สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่
ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็นแนวทางและเป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร
· ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ตั้งแต่การ
สอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอนย้าย การเลื่อนระดับ การประเมินผลงาน
การเลื่อนขั้นเงินเดือน และการออกจากงานและการให้กลับเข้าทำงาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ด้านการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง สามารถสนับสนุนหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่เน้นความโปร่งใส และเป็นธรรม
· ควบคุม ดูแล และดำเนินงานด้านสรรหาบุคลากร เช่น ประสานงานการนัดหมายสัมภาษณ์
คุมสอบ จัดทำเอกสารข้อมูลเพื่อการตัดสินใจจ้าง รับรายงานตัวพนักงาน จัดทำเอกสาร
บรรจุและคำสั่งส่งตัว รวมทั้งจัดปฐมนิเทศบุคลากร ติดตามผลการปฏิบัติงานช่วงทดลองงาน
ประสานงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้บุคลากรเข้าใหม่มีความรู้ความเข้าใจ
ในระเบียบกฎเกณฑ์ต่างๆ และให้งานทรัพยากรบุคคลดำเนินได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ
ข้อบังคับของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ
· ควบคุม ดูแล ศึกษา วิเคราะห์ และประมวลข้อมูล คำขอการบรรจุแต่งตั้ง การโอนย้ายเลื่อน
ตำแหน่งและเลื่อนระดับ การประเมินผลงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานประจำ
และลูกจ้างชั่วคราวของหน่วยงาน เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบรรจุและแต่งตั้งมีความ
ถูกต้อง และสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ควบคุม ดูแล และดำเนินการด้านประเมินผลการปฏิบัติงาน เช่น จัดทำ แจกจ่าย รวบรวม
คืนแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผล และจัดทำรายงาน
นำเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาในงานทรัพยากรบุคคลอื่นๆ ต่อไป
· ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานด้านสารสนเทศและข้อมูลบุคคล
เช่น การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจ้าง การควบคุมการเกษียณอายุของบุคลากร
และลูกจ้าง การจัดทำบัตรประจำตัวบุคลากรและลูกจ้าง การจัดทำฐานข้อมูลบุคลากร และ
การสรรหาบุคลากรดีเด่น เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านด้านสารสนเทศและข้อมูล
บุคคลดำเนินไปอย่างราบรื่น ตรงตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่กำหนดไว้ และเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์การบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่เน้นความโปร่งใส และเป็นธรรม
/ควบคุม...
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· ควบคุม ดูแลการศึกษา การวิเคราะห์ และตรวจสอบการบันทึก การปรับปรุง และการแก้ไข
ทะเบียนประวัติบุคลากรและลูกจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้แน่ใจว่ามีข้อมูลทะเบียน
ประวัติที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน (Updated) มากที่สุด
· ควบคุม ติดตาม และดูแลการศึกษา การวิเคราะห์ และการตรวจสอบข้อมูลบุคคล ประวัติ
บุคคล คุณสมบัติบุคลากร และดำเนินการจัดทำสรุปข้อมูล เอกสาร และรายงานทะเบียน
ประวัติบุคลากรและลูกจ้างของหน่วยงาน เพื่อเก็บเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ดำเนินงานในขั้นตอนอื่นๆ ต่อไป และสรุปผลนำเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อสนับสนุนการ
ดำเนินงานทรัพยากรบุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
· ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติการและหลักสูตรพัฒนาบุคลากรตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพื่อพัฒนาให้
บุคลากรได้รับความรู้ และเทคโนโลยีที่ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน และสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
· ควบคุม และดูแลการดำเนินงานการฝึกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผลมากที่สุด
· ควบคุม ดูแล วิเคราะห์ และสรุปความจำเป็นและความต้องการในการฝึกอบรมและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อจัดทำและพัฒนาหลักสูตรและเอกสารที่เกี่ยวกับการฝึกอบรมและ
พัฒนาที่สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงานและการเปลี่ยนแปลงของวิทยาการใหม่ ๆ
ด้านการพัฒนาศักยภาพบุคคล
· วิเคราะห์ประสิทธิภาพการฝึกอบรมและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล และเสนอทางแก้ปัญหา
การปรับปรุงระบบ และแผนงานฝึกอบรม เพื่อสนับสนุนการพัฒนาสมรรถนะ ความรู้
ความสามารถของบุคลากรได้อย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน
· วิเคราะห์ประสิทธิภาพและมาตรฐานโปรแกรมและหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
พัฒนาโปรแกรมและหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้อย่างเหมาะสม
· ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
     เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
                          เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด
· เข้าใจระเบียบกฎเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติงาน และนโยบายทางด้านทรัพยากรบุคคล
เพื่อให้สามารถให้คำแนะนำ ตอบคำถาม และข้อสงสัยต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบงาน
บริหารงานบุคคลแก่เจ้าหน้าที่ต่างๆ ในหน่วยงานได้อย่างเหมาะสม
· ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
· ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและ
องค์กรบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
· วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการทำงานแผนงานหรือโครงการระยะสั้นบางส่วนของ
หน่วยงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
· ประสานงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุน
การดำเนินงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น
/พัฒนา....
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-    พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนำเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพื่อสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน
-     ให้คำแนะนำเบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแก่สมาชิกใน
      ทีมงาน เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
· ให้คำปรึกษาแนะนำแก่บุคลากรจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับ
การศึกษาต่อ การฝึกอบรม/ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
· ให้คำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแก่บุคลากรเกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้
· ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห์ และการนำ เสนอนโยบาย
ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ
· ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสารคู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆรวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ หรือประยุกต์นำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพื่อการเรียนรู้และการทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
 -   งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
      ๓.๑.๓ งานนโยบายและแผน
มอบหมายให้ นางสาวณัฐนันท์  ยังทะเล ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3103-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้
· ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะ
ภายนอกจากนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนตำบล และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา3 ปี และแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพื้นที่
· ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา สภาวะภายนอกและจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อริเริ่มและพัฒนาแผนงานหรือโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องที่ในทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ หรือทางอื่นๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
· ร่วมวางแผนโครงการระดับจังหวัดตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทำกระบวนงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการ
ดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)

· ประสานงานและการจัดประชุม การต้อนรับ การสัมมนาเพื่อประกอบการรับและแปลงนโยบายจากรัฐมนตรี คณะกรรมาธิการ สภา คณะผู้บริหาร และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการกำหนดนโยบายและแผนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปสู่การดำเนินการ
/ประสาน...
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· ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
· ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา สภาวะภายนอกและจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและแผนป้องกันยาเสพติด
· เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อเก็บข้อมูลประกอบการร่าง
ข้อกำหนดนโยบายและแผนงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
· ดำเนินการและประสานงานและประเมินผลการจัดกิจกรรม หรือการจัดประชุมสัมมนา
อภิปราย หรือการจัดนิทรรศการในพื้นที่ เพื่อให้โครงการหรือนโยบายตามเป้าหมายของ
ผู้บริหารบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ประสานงาน และจัดเตรียมงานสัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Management) เพื่อให้เกิดการจัดการกับองค์ความรู้ในหน่วยงานได้อย่างครบถ้วน และตรงตามระยะเวลาที่กำหนดไว้
· ประสานเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ให้แก่ผู้ร้องเรียน เพื่อให้เรื่องร้องเรียนได้รับการแก้ไขและ
ป้องกันอย่างถูกต้องและเกิดความพึงพอใจสูงสุดแก่ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
· ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปีและรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชกาประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่กำหนดไว้
· ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและสังเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และกรอบทิศทางงบประมาณตามระเบียบที่กำหนดไว้ เพื่อจัดทำงบประมาณประจำปีที่เหมาะสม และสนับสนุนยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
· จัดทำปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้หน่วยงานใน
สังกัดใช้เป็นแนวทางในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี
· ประสานและดำเนินการในการสำรวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders) 
ที่เกี่ยวข้องกับนโยบายแผนยุทธศาสตร์หรือแผนปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพื่อให้เกิดรายงานความพึงพอใจที่จะนำไปสู่การปรับปรุงพัฒนางานของหน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด
· ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
นโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและ
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
· ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
/ชี้แจง...
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· ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
· ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานนโยบาย แผนงาน และงบประมาณที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่บุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
· จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานนโยบาย แผน ตัวชี้วัด หรือผลการประเมินการดำเนินงาน เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์
มาตรการต่างๆ
-    งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
      ๓.๑.๔ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
มอบหมายให้  นางบุปผา  เสาวภาคย์  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป เลขที่ตำแหน่ง             20-3-01-3101-001  เป็นหัวหน้าโดยมี นายบุญยิ่ง แมดพิมาย ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์, นายพิเชษ     ทานกระโทก ตำแหน่งพนักงานผลิตน้ำประปา , นางจรูญ  เรืองมณี ตำแหน่งพนักงานเก็บค่าน้ำประปา และ     นายณัฐกิตติ์ สมสมัย ตำแหน่งพนักงานเก็บขยะ  เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้
· ควบคุม และดูแลการดำเนินการป้องกัน การระงับ และการบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ ใน
พื้นที่ที่รับผิดชอบ หรือตามที่ร้องขอ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น
เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน
· ควบคุม และดูแลการเฝ้าระวัง การตรวจตรา และการฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบ
ต่างๆ เพื่อดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์
· ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดเก็บ การบำรุงรักษา และการซ่อมแซมเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ หรือยานพาหนะที่ใช้ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อให้มีความพร้อมใน
การปฏิบัติงานอยู่เสมอและให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างสะดวกราบรื่นและปลอดภัย
· ควบคุม และดูแลการศึกษา การค้นคว้า และการรวบรวมงานวิชาการด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เพื่อให้มีข้อมูลประกอบการพิจารณา การวางแผน และการกำหนดกลไก
หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ ในการดำเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ
· จัดทำข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อนำไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และ
ปรับปรุงการดำเนินงานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น
· เสนอแนะประเด็นสำคัญที่เกี่ยวกับการพัฒนาด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อ
เป็นประโยชน์ประกอบการวางแผนและการกำหนดนโยบาย และมาตรการในการปฏิบัติงาน
· แก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้
/ศึกษา...
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· ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
· ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
· ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยของหน่วยงาน เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้
· ร่วมวางแผนงาน และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
· เป็นวิทยากรฝึกอบรม เพื่อเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน
ป้องกันและระงับอัคคีภัย รวมทั้งการกู้ภัยต่างๆ
· ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน ประชาชน หรือหน่วยงานต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด
· ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน
-    งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
          -   จัดเวรยามรักษาความปลอดความปลอดภัยที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้
              และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และรายงานผลการดำเนินงาน
       ๓.๑.๕ งานส่งเสริมการเกษตร

มอบหมายให้  นางบุปผา  เสาวภาคย์  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป เลขที่ตำแหน่ง             20-3-01-3101-001  ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและปฏิบัติงานดังนี้
· รวบรวมข้อมูล วิจัย และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ์ ด้านพฤกษศาสตร์ การปรับปรุง
การขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์ งานการคัดพันธุ์ การปรับปรุงกระบวนการผลิต งาน
วิทยาการก่อนและหลังการเก็บเกี่ยว การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร การแปรรูปเพื่อเพิ่ม
มูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวมทั้งงานด้านการผลิตสารบำรุงพืช และอื่นๆ เพื่อให้ได้
เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนาผลผลิตให้ได้มาตรฐาน และปลอดภัย ทั้ง
ผู้ผลิตและผู้บริโภคในพื้นที่
· ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับปุ๋ย ปัจจัยการผลิต วัตถุมีพิษทางการเกษตร
เพื่อเพิ่มผลผลิตพืชในพื้นที่ให้มีคุณภาพสูงสุด
· ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช และสินค้าเกษตร เช่น ปริมาณการ
ผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่งเป็นต้น เพื่อวางแผน
และแนะนำการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐาน
คุณภาพสินค้าเกษตร
· ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านเกษตรและปัจจัย
การผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต เพื่อให้เกษตรกรและผู้ที่
เกี่ยวข้องได้นำไปใช้ประโยชน์
/ศึกษา
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· ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดิน การปรับปรุง
บำรุงดิน การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้ที่ดิน
เพื่อการพัฒนาที่ดินในพื้นที่ให้เหมาะสมและใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน
· วินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ โรคแมลงศัตรูพืชหรือวัชพืช เพื่อการเตือนภัยการระบาดของโรค
แมลงศัตรูพืช และเสนอการป้องกันกำจัดที่เหมาะสม
· ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพื่อควบคุมและดำเนินการให้เป็นไป
ตามกฎหมาย
· ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
-    ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
     ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
· ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
· ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตรและสาธิตการปลูกพืชและการ
ปราบศัตรูพืชที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น แก่เกษตรกร หรือประชาชนทั่วไป     เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ และสามารถนำไปปฏิบัติ
     ให้มีผลผลิตทางการเกษตรที่ดี
· จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานวิชาการเกษตร เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน
· ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและประชาชน
เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
                   -    งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
      ๓.๑.๖ งานธุรการ 
มอบหมายให้  นางนันทพันธ์  เดชา  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-4101-001 ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและปฏิบัติงานดังนี้
· ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหารทั่วไป เช่น การถ่าย
เอกสาร การร่าง การโต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูล และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการต่างๆ เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและ
มีหลักฐานตรวจสอบได้
· ควบคุม และดูแลการดำเนินการรับ-ส่ง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท
และการจัดส่งหนังสือ และเอกสารของราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดส่งให้บุคคลหรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์
/ควบคุม...
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· ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดพิมพ์จดหมาย หนังสือ และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้โดยสะดวกราบรื่นตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
· ควบคุม และดูแลการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ
· ควบคุม และดูแลการตรวจสอบ และการสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง
ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด
· ควบคุม และดูแลการจัดทำและการแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ
· ควบคุม และดูแลการเวียนหนังสือและการสำเนาคำสั่งต่างๆ ให้บุคลากรและลูกจ้างต่างๆ
เพื่อให้ทราบและปฏิบัติตามคำสั่งโดยพร้อมเพรียงกัน
· ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมการประชุม การบันทึกการประชุม และการจัดทำรายงานการ
ประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม
· ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และ
พร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา
· ควบคุม และดูแลการอำนวยความสะดวก การติดต่อ และการประสานงานกับทุกส่วนงาน
ของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์
ควบคุม และดูแลการอำนวยความสะดวก ประสานงาน และให้บริการแก่วิทยากร และผู้เข้า
รับการฝึกอบรม เพื่อให้วิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับบริการที่ดี และให้การ
ฝึกอบรมเป็นไปอย่างราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงค์ของแผนงานฝึกอบรมอย่างมี
ประสิทธิภาพ
· แก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงาน
บุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมของหน่วยงาน
เพื่อให้การปฏิบัติงานไปอย่างสะดวก และราบรื่น                                  
· ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
· ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุมของหน่วยงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และ
ตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้
/ร่วม....

                                    -12-
· ร่วมวางแผนงาน และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ งานธุรการ
งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุมของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
· ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน ประชาชน หรือหน่วยงานต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด
· ประสานงานด้านงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานประชาสัมพันธ์ และงาน
ประชุมกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน
   - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
   3.1.6 งานกิจการประปา
   มอบหมายนางบุปผา  เสาวภาคย์  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป เลขที่ตำแหน่ง              20-3-01-3101-001 เป็นหัวหน้าโดยมี นายพิเชษ ทานกระโทก ตำแหน่งพนักงานผลิตน้ำประปา และ นางจรูญ  เรืองมณี ตำแหน่งพนักงานเก็บค่าน้ำประปา เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบงานกิจการประปาและปฏิบัติงานดังต่อไปนี้
- งานควบคุมการจัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซมและ    
  การบำรุงรักษาด้านงานประปา
- งานควบคุมการผลิตน้ำประปา และจัดเตรียมน้ำสะอาดเพื่อบริการประชาชน
- งานควบคุมการติดตั้งมาตรน้ำประปาให้กับประชาชน
- งานควบคุมการซ่อมแซมและบำรุงรักษาท่อน้ำประปาเพื่อให้มีคุณภาพที่ดีมีน้ำใช้อย่างสม่ำเสมอ
- ตรวจสอบและควบคุม พัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา
- ควบคุมดูแลการบำรุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุและทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา
- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ และระเบียบเกี่ยวกับงานประปาเพื่อนำมา  
   ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
๓.๒. กองคลัง
    
มอบหมายให้  นางสุกัญญา  ทองเหลือง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง) ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานส่วนตำบล เป็นเจ้าหน้าที่พนักงานและลูกจ้าง ในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความชำนาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ  เกี่ยวกับงานคลังหลายๆ ด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม
สถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ  งานธุรการ งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานการแทนตัวเงินพิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ
/รายงาน...
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รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนตรวจสอบและประเมินผลการรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจ งานจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอเป็นข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน การจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมการประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมการประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานโดยส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่างๆ ดังนี้
      ๓.๒.๑ งานการเงิน
มอบหมายให้ นางสาวสุกัลยา  เดชา  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3101-001 ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยมี นางสาว  อนุสรา  ฝ่ายค้า ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดงานและการปฏิบัติดังนี้
· ปฎิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้
· ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้าน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้
· ศึกษา วิเคราะห์ และดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้
· ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทำบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงิน
ทดรองราชการ ทะเบียนคุมรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชีและสามารถตรวจสอบได้
· รวบรวม และตรวจสอบงบการเงินของหน่วยงานต่างๆ และบัญชีแยกประเภทของแต่ละบัญชี
และแก้ไขปรับปรุงงบการเงิน และบัญชี (เมื่อพบข้อผิดพลาด) เพื่อให้งบการเงินและบัญชีแยก
ประเภทต่างๆ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องตามมาตรฐานและหลักการทางบัญชี
· จัดทำและดำเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณตลอดจนการจัดสรรงบประมาณ เพื่อให้เป็นไป
ตามระเบียบที่กำหนดไว้
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· ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ
บุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง
· วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงิน และรายงานทาง
บัญชี เพื่อนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
· ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพื่อใช้ประกอบในการทำ
ธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
· ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
· ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
· วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
· ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
· ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
· ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณที่ตนมีความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจ
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์
· จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ
-    งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
      ๓.๒.๒ งานบัญชี
มอบหมายให้ นางสาวสุกัลยา  เดชา  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3101-001 ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยมี นางสาวอนุสรา ฝ่ายค้า  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ
- ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงิน  ได้รับจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดนำมาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นำใบผ่านรายงานทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ )แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ
- การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับ – จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน
/รายงาน...
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- รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนเฉพาะกิจ / เงินถ่ายโอน / เลือกทำตาม
  แบบ จ.ส. ๐๒ ภายในกำหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงทุกวันที่  ๒๐ ของทุกเดือน
- การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ  
(๑) ทะเบียนคุมเงินรายรับ
(๒) ทะเบียนคุมเงินมัดจำประกันสัญญา
(๓) ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ
(๔) ทะเบียนคุมเงินสะสม
(๕) จัดทำทะเบียนคุมเงิน ค่าส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณ
    ทุกประเภท
- จัดทำรายงานต่างๆ  
(๑) การจัดทำรายงานประจำเดือน
(๒) การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ
- การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามเวลา
(๑) รายงานการใช้จ่ายเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี
(๒) รายงานเงินสะสมทุก  ๖  เดือน
(๓) รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน

(๔) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร
(๕) รายงาน GPP 

           - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องได้รับมอบหมาย
     ๓.๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
มอบหมายให้  นายทนงศักดิ์  สวนสอน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-4204-001  ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เป็นหัวหน้าโดยมี นางสาวประวีณา ประจิตร ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานดังนี้
· ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้
     ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนแลถูกต้อง 

· ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และ รายได้ต่างๆที่ค้างชำระ เพื่อให้การดำเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 

· ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ รายได้ เพื่อให้การดำเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง 

· ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการ จัดเก็บรายได้
     ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิง
     การดำเนินการต่างๆ ทางการจัดเก็บรายได้ 

· ดูแล ติดตามการจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ ละประเภทรวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น
/ศึกษา...
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· ศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ด้านการ  
จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อื่นๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อพัฒนาและปรับปรุงวิธีการทำงานให้ทันสมัย และมีประสิทธิภาพ 

· ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อจัดทำรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

· จัดทำแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้ อื่นๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ได้ตรงตาม เป้าหมายที่กำหนดกำกับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ เพื่อให้การปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

· ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้เพื่อให้การ ดำเนินงานของ
     หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

· วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ 

· ให้คำแนะนำตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ที่มีความซับซ้อน แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความชำนาญ แก่ผู้ที่สนใจ 

· ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่วยงานราชการ และเอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน
- จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน      
   รายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง นำใบส่งเงินสรุป โดยประสานงานกับการเงิน
- งานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย 
    ๓.๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
มอบหมายให้ นางอรพรรณ  งามกระจาย  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-4203-001 ปฏิบัติหน้าที่เจ้าพนักงานพัสดุ โดยมี นางสาวธิดารักษ์  สินปรุ ตำแหน่ง คนงานทั่วไป  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงานดังนี้
- จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเบิกจ่าย การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ 
  ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง
- ควบคุมจัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ทำรายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
  ดำเนินงาน
- ตรวจร่างซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุตรวจสอบและเก็บรักษา
ใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้เป็นหลักฐาน   
อ้างอิงในอนาคต
/รายงาน...
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- รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานเพื่อจัดทำรายงานและนำ
  เสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน
- ตรวจสอบการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเดือน ประจำไตรมาสหรือประจำปีงบประมาณ
ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรในหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินงานให้   
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินงานแล้วเสร็จ


- ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมี


  ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น


- ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การทำงานเป็นไปอย่าง
  มีประสิทธิภาพ
- ให้คำแนะนำแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพื่อให้การ
  ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว
  และมีประสิทธิภาพ
- บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบแก่ 
   ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานเพื่อสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
  ๓.๒.๕ งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ
มอบหมายให้ นางสาวสุกัลยา  เดชา  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3101-001 ปฏิบัติงานดังนี้
- ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรี
  ที่เกี่ยวข้องของฎีกา
- ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายหรือไม่
- ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของ อบต. 
- ดำเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
- ดำเนินการเกี่ยวกับโครงการเศรษฐกิจชุมชน

- งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
      ๓.๓. กองช่าง

๓.๓.๑ มอบหมายให้ นางสุจิราภรณ์  บุญประสิทธิ์ ตำแหน่ง นักบริหารงานช่าง ระดับต้น           เลขที่ตำแหน่ง 20-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองช่าง มีพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างในสังกัดกองช่างเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้
-    ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
     หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนใน
      การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ร่วมและติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
     แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
     เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้
/วางแผน...
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· วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
     หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพื่อ
     ปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ
                บุคลากร และเวลา
· ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน
               ในภาพรวมเพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมี
     ประสิทธิภาพมากขึ้น
· ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำและปรับปรุงแก้ไขการออกแบบและก่อสร้าง
     งานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การออกแบบสถาปัตยกรรม
     และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่างๆ เพื่อให้ได้ผลผลิตตามเป้าหมายที่กำหนดไว้
· ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ และปรับปรุงแก้ไขการประมาณราคา การ
     ประกวดราคา การทำสัญญาจ้าง หรือการตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงินในงานด้าน
     การช่าง งานสถาปัตยกรรมและงานวิศวกรรมต่างๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนดไว้  
     อย่างมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด
· ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำและปรับปรุงแก้ไขการก่อสร้าง การซ่อมแซม
     การบำรุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแต่งสถานที่
    ในงานต่างๆ และการตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ำ ทางเท้า คลอง
    สวนสาธารณะ ไฟฟ้าสวนสาธารณะ อาคาร และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ เป็นต้น เพื่อให้องค์กร
    ปกครองส่วนท้องถิ่นได้ผลผลิตที่เป็นตามระเบียบทางวิชาการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
· สำรวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใช้บำรุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ
    เครื่องใช้ของหน่วยงาน เพื่อให้สามารถใช้งานตามความต้องการได้อย่างมีประสิทธิภาพ
    สูงสุดตามหลักวิชาการ
· ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับ
    มอบหมาย เช่นเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นนายตรวจ
              ป้องกันอัคคีภัย หรือเป็นนายตรวจเวรยามสำนักงานเป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว
    เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· กำหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู่มือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
     ปฏิบัติงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปัตยกรรม เพื่อให้การทำงานในงานที่
     รับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด
· พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
· ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
· อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
· ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
/สอนงาน...
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· สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
     เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่
     หน่วยงานอย่างยั่งยืน
· พิจารณาวางแผนการทำงานและการกระจายอัตรากำลังของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่
     รับผิดชอบด้านงานช่าง วิศวกรรมหรือสถาปัตยกรรมตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
     เจ้าหน้าที่แต่ละราย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดได้อย่างมี
 
     ประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
     ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิด
     ประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจ
   
      พิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน
· ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่
     ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
๓.๓.๒ มอบหมายให้ นางพรรษมนตร์  เพ็งสูงเนิน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 20-3-05-4101-002 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและปฏิบัติงานดังนี้
· ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการ และงานบริหารทั่วไป เช่น การถ่าย
เอกสาร การร่าง การโต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูล และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการต่างๆ เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและ
มีหลักฐานตรวจสอบได้
· ควบคุม และดูแลการดำเนินการรับ-ส่ง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท
และการจัดส่งหนังสือ และเอกสารของราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดส่งให้บุคคลหรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์
· ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม การจัดพิมพ์จดหมาย หนังสือ และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปได้โดยสะดวกราบรื่นตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
· ควบคุม และดูแลการจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ
· ควบคุม และดูแลการตรวจสอบ และการสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง
ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด
· ควบคุม และดูแลการจัดทำและการแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ
· ควบคุม และดูแลการเวียนหนังสือและการสำเนาคำสั่งต่างๆ ให้บุคลากรและลูกจ้างต่างๆ
เพื่อให้ทราบและปฏิบัติตามคำสั่งโดยพร้อมเพรียงกัน
· ควบคุม และดูแลการจัดเตรียมการประชุม การบันทึกการประชุม และการจัดทำรายงานการ
ประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม
/ควบคุม...
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· ควบคุม และดูแลการจัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และ
พร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา
· ควบคุม และดูแลการอำนวยความสะดวก การติดต่อ และการประสานงานกับทุกส่วนงาน
ของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์
ควบคุม และดูแลการอำนวยความสะดวก ประสานงาน และให้บริการแก่วิทยากร และผู้เข้า
รับการฝึกอบรม เพื่อให้วิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับบริการที่ดี และให้การ
ฝึกอบรมเป็นไปอย่างราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงค์ของแผนงานฝึกอบรมอย่างมี
ประสิทธิภาพ
· แก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงาน
บุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุมของหน่วยงาน
เพื่อให้การปฏิบัติงานไปอย่างสะดวก และราบรื่น
· ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
· ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุมของหน่วยงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และ
ตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้
· ร่วมวางแผนงาน และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ งานธุรการ
งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุมของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล
· ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน ประชาชน หรือหน่วยงานต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด
· ประสานงานด้านงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานประชาสัมพันธ์ และงาน
ประชุมกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน
-    งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับการขออนุญาตก่อสร้าง
-    งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
/3.3.3 มอบ...
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๓.๓.๓ มอบหมายให้ นางสุจิราภรณ์  บุญประสิทธิ์ ตำแหน่ง นักบริหารงานช่าง ระดับต้น          เลขที่ตำแหน่ง  20-3-05-4701-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยมี                       นายพิสิษฐ์  เดชพิพัฒน์เมธี ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า , นายเฉลิมศักดิ์  แรมสระน้อย ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา และ นายสุรินทร์ บุญรอด ตำแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้
-   ถ่ายภาพ ตัดต่อ และผลิตวิดิทัศน์ สารคดี กิจกรรม ผลงานต่างๆ ของหน่วยงาน รวมถึงจัดส่ง
     ภาพกิจกรรมเหล่านั้นให้กับสื่อต่างๆ เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมของ
     หน่วยงานต่างๆ ให้เป็นที่รู้จัก
· ควบคุมวางแผนการถ่ายภาพกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน เพื่อให้การประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ผลงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
· ควบคุมการตรวจสอบ ดูแล รักษา จัดซื้อ เบิกจ่าย อุปกรณ์เครื่องมือด้านการถ่ายภาพ
ประเภทต่างๆ เพื่อให้จำนวนเพียงพอและพร้อมต่อการปฏิบัติงานได้อยู่เสมอ และถูกต้อง
ตามระเบียบข้อบังคับ
· ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานช่างภาพ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
-     กำกับดูแลการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ เพื่อให้สามารถให้บริการได้ตรงตามกำหนด
     และตอบสนอง ความต้องการของทุกส่วนงาน
· ประสานงานติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ ในเรื่องการถ่ายภาพประเภทต่าง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี
· ให้คำปรึกษาแนะนำกับ ประชาชนที่สนใจ หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพื่อให้เกิดความรู้
และความเข้าใจในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องเหมาะสม
๓.๔. กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม
๓.๔.๑ มอบหมายให้ นายพรพิชัย  สิงหาท้าว  ตำแหน่ง นักบริหารงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 20-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้า โดยมี รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม มีพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างในสังกัดส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้
-    ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
     หน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
 

     สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้
· ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่ง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการด้านงานศึกษาท้องถิ่น งานสังคมสงเคราะห์ งาน
สันทนาการ งานพลศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด งานด้านการศาสนาและประเพณี เพื่อให้
เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป
/ร่วม...
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· ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหน่วยงานการศึกษาในสังกัดที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำ งานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา
· ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวมเพื่อนำ มาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำ งานมี
· ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอื่นๆ ที่
เกี่ยวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่
· นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
· ควบคุมการเผยแพร่การศึกษา หรือการขยายการศึกษาภาคบังคับ หรืองานต่างๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักสูตร เพื่อให้ได้หลักสูตร การเรียนการสอนหรือการศึกษาที่ทันสมัย ถูกต้องและเหมาะสมกับสภาพพื้นที่และมาตรฐานในเชิงวิชาการ
· จัดทำงบประมาณสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม เพื่อช่วยเหลือและอนุเคราะห์ผู้เสียหายให้
ดำรงชีวิตได้ตามมาตรฐานขั้นต่ำ
· ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจำเป็น
เร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพื้นที่
· ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่
กำหนดไว้
· จัดทำ เร่งรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานและผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของโครงการต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี และนโยบายของ
องค์กรบริหารงานส่วนท้องถิ่นที่กำหนดไว้ เพื่อวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และเสนอแนะแนว
ทางแก้ไขปัญหาต่อผู้บริหารในการผลักดันให้งานบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้
· เข้าร่วมประชุมในการกำหนดการศึกษางานของส่วนราชการที่สังกัด และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
· ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
· อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
· ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีศักยภาพ
ให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างสูงสุดยั่งยืน
· สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีศักยภาพ
ให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างสูงสุดยั่งยืน
/พิจารณา...
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· พิจารณาวางแผนการทำงานและการกระจายอัตรากำลังของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านงานการศึกษา ตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจ้าหน้าที่แต่ละราย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดได้อย่างมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ
· ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน
· ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
๓.๔.2 มอบหมายให้ นายธีรวัฒน์  ปัญญาแก้ว  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 20-3-08-3803-001 ให้ปฏิบัติงานตำแหน่งนักวิชาการศึกษาซึ่งต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในทางทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
-   ร่วมศึกษา วิเคราะห์ วิจัยองค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อเสนอแนะความเห็นทางวิชาการ
    เกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
    เทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา และการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
-   ร่วมกำหนดแผนงานหรือโครงการ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาในพื้นที่
-    ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการ 
    พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ
· ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษาและทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เพื่อปรับปรุงแก้ไขให้ทันสมัย และส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาให้เป็นไปตาม
มาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด
· สำรวจ ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและปรับปรุงหลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน
สื่อการศึกษา ตลอดจนทดลองใช้ เพื่อให้หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน
สื่อการศึกษามีความทันสมัยและเหมาะสมกับความต้องการของผู้เรียนอย่างถูกต้องตามหลัก
วิชาการ
· ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการ
ของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด
· ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา
เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามตามระเบียบที่
กำหนดไว้
· ประสานและร่วมดำ เนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด
/ประสาน...
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· ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์กิจกรรมสันทนาการ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพ
· ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นมาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการ
เติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย
จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชน ด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและ
รักษาไว้ซึ่งมรดกล้ำค่าของท้องถิ่น
· ประสานการจัดประชุมทางวิชาการ การฝึกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ หรือการนำนวัตกรรม
ทางการเรียนการสอนในรูปแบบใหม่มาดำเนินการจัดสอนให้แก่นักเรียนในโรงเรียนที่สังกัดฯ
เพื่อพัฒนาคุณภาพครู บุคลากรทางการศึกษา หรือเด็กนักเรียนของพื้นที่ให้มีคุณภาพสูงสุด
-    ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
-    ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
     การศึกษา เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
· วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
· ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
· ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
· ติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา เพื่อให้เกิดความร่วมมือที่จะเป็น
ประโยชน์แก่นักเรียน ครูหรือบุคลากรทางการศึกษาของพื้นที่
· ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการศึกษาที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับ
เบื้องต้นแก่บุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ
ที่เป็นประโยชน์
· จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานการศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ
-   งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
๓.๔.3 มอบหมายให้ นางสาวเกษณี  ยิ้มสบาย ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  

- ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับตำแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา

- รับผิดชอบงานธุรการ หนังสือรับ-ส่ง

- งานรายงาน การโต้ตอบเอกสาร

- รับผิดชอบงานวิชาการของส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม
/รับผิด....
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- รับผิดชอบงานพัฒนาการศึกษา ในส่วนของการจัดทำโครงการการประสานงานกับโรงเรียน        ในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้

- งานศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม

- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
   
    ๓.๔.4 มอบหมายให้ นางชินรัตน์ เกษสุภะ ตำแหน่ง ครู เลขที่ตำแหน่ง 20-3-08-2208-028 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- ปฏิบัติงานดูแลเด็กเล็ก พัฒนาสื่อการเรียนการสอนประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองตะไก้ งานวิจัยในชั้นเรียน ดูแลความสะอาดเรียบร้อยในชั้นเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่างๆ กับนักวิชาการศึกษาและผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา


- งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้


- จัดทำแผนการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาเด็ก


- งานกิจการศึกษา


- งานกิจการเด็กและเยาวชน


- งานกีฬาและสันทนาการ


- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
           ๓.๔.5  มอบหมายให้ นางสาวกาญจนา กับกระโทก ตำแหน่งครู เลขที่ตำแหน่ง 20-3-08-2208-029
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- ปฏิบัติงานดูแลเด็กเล็ก พัฒนาสื่อการเรียนการสอนประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ งานวิจัยในชั้นเรียน ดูแลความสะอาดเรียบร้อยในชั้นเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่างๆ กับนักวิชาการศึกษาและผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา


- งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้


- จัดทำแผนการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาเด็ก


- งานกิจการศึกษา


- งานกิจการเด็กและเยาวชน


- งานกีฬาและสันทนาการ


- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
 ๓.๔.6 มอบหมายให้ นางสาวกาญจนา  เดชา ตำแหน่ง ครู  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-08-2208-030ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- ปฏิบัติงานดูแลเด็กเล็ก พัฒนาสื่อการเรียนการสอนประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ งานวิจัยในชั้นเรียน ดูแลความสะอาดเรียบร้อยในชั้นเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่างๆ กับนักวิชาการศึกษาและผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา


- งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้


- จัดทำแผนการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาเด็ก


- งานกิจการศึกษา
/งาน...
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- งานกิจการเด็กและเยาวชน


- งานกีฬาและสันทนาการ


- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
   
 ๓.๔.7 มอบหมายให้  นางณัฎฐณิชา พูนกระโทก ตำแหน่งครู เลขที่ตำแหน่ง 20-3-08-2208-031ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- ปฏิบัติงานดูแลเด็กเล็ก พัฒนาสื่อการเรียนการสอนประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ งานวิจัยในชั้นเรียน ดูแลความสะอาดเรียบร้อยในชั้นเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่างๆ กับนักวิชาการศึกษาและผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา


- งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้


- จัดทำแผนการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาเด็ก


- งานกิจการศึกษา
          - งานกิจการเด็กและเยาวชน


- งานกีฬาและสันทนาการ


- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
     ๓.๔.8 มอบหมายให้ นางนิรชา ขวัญเมือง ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- ปฏิบัติงานดูแลเด็กเล็ก พัฒนาสื่อการเรียนการสอนประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ งานวิจัยในชั้นเรียน ดูแลความสะอาดเรียบร้อยในชั้นเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่างๆ กับนักวิชาการศึกษาและผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา



- งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้


- จัดทำแผนการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาเด็ก


- งานกิจการศึกษา


- งานกิจการเด็กและเยาวชน


- งานกีฬาและสันทนาการ


- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
                 ๓.๔.9 มอบหมายให้ นางสกลภัทร สุทธิสวัสดิ์กุล  ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 - ปฏิบัติงานดูแลเด็กเล็ก พัฒนาสื่อการเรียนการสอนประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ งานวิจัยในชั้นเรียน ดูแลความสะอาดเรียบร้อยในชั้นเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่างๆ กับนักวิชาการศึกษาและผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา


- งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้


- จัดทำแผนการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาเด็ก


- งานกิจการศึกษา


- งานกิจการเด็กและเยาวชน


- งานกีฬาและสันทนาการ


- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
/-งานพัฒนา
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    ๓.๔.10 มอบหมายให้ นางลำดวน  ฝ่ายภักดี  ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้

-ปฏิบัติงานดูแลเด็กเล็ก พัฒนาสื่อการเรียนการสอนประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ งานวิจัยในชั้นเรียน ดูแลความสะอาดเรียบร้อยในชั้นเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่างๆ กับนักวิชาการศึกษาและผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา


- งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้


- จัดทำแผนการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาเด็ก


- งานกิจการศึกษา


- งานกิจการเด็กและเยาวชน
          - งานกีฬาและสันทนาการ

          - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
  ๓.๔.๑1  มอบหมายให้ นางวิลาวัลย์  ไพรเขียว ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้

- ปฏิบัติงานดูแลเด็กเล็ก พัฒนาสื่อการเรียนการสอนประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ งานวิจัยในชั้นเรียน ดูแลความสะอาดเรียบร้อยในชั้นเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่างๆ กับนักวิชาการศึกษาและผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา


- งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้


- จัดทำแผนการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาเด็ก
- งานกิจการศึกษา


- งานกิจการเด็กและเยาวชน


- งานกีฬาและสันทนาการ


- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
    ๓.๔.๑2 มอบหมายให้ นางสาวสุมาลี  ผึ่งต้นกลาง ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้

- ปฏิบัติงานดูแลเด็กเล็ก พัฒนาสื่อการเรียนการสอนประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ งานวิจัยในชั้นเรียน ดูแลความสะอาดเรียบร้อยในชั้นเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่างๆ กับนักวิชาการศึกษาและผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา


- งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้


- จัดทำแผนการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาเด็ก
- งานกิจการศึกษา


- งานกิจการเด็กและเยาวชน


- งานกีฬาและสันทนาการ


- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
      ๓.๔.๑3 มอบหมายให้ นางสาวอทิติยา  ศรีพงพะเนาว์ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้

- ปฏิบัติงานดูแลเด็กเล็ก พัฒนาสื่อการเรียนการสอนประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ งานวิจัยในชั้นเรียน ดูแลความสะอาดเรียบร้อยในชั้นเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่างๆ กับนักวิชาการศึกษาและผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา
/-งานพัฒนา...........
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- งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้


- จัดทำแผนการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาเด็ก
- งานกิจการศึกษา


- งานกิจการเด็กและเยาวชน


- งานกีฬาและสันทนาการ


- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
       ๓.๔.๑4 มอบหมายให้ นางสาวสุกัญญา  ร่มรุกข์ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้

- ปฏิบัติงานดูแลเด็กเล็ก พัฒนาสื่อการเรียนการสอนประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ งานวิจัยในชั้นเรียน ดูแลความสะอาดเรียบร้อยในชั้นเรียน โดยประสานงานกับฝ่ายต่างๆ กับนักวิชาการศึกษาและผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา


- งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้


- จัดทำแผนการเรียนการสอน เพื่อพัฒนาเด็ก
- งานกิจการศึกษา


- งานกิจการเด็กและเยาวชน


- งานกีฬาและสันทนาการ


- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
        ๓.๕. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
  ๓.๕.๑  มอบหมายให้ นางภัฒน์พิมล  เกียรติภัชรสกุล ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ) เลขที่ตำแหน่ง 20-3-00-1101-002 รักษาราชการแทน ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ โดยมี นางนันทพันธ์  เดชา  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-4101-001 เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-    ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
    หน่วยงานด้านงานสาธารณสุขที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
    สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ร่วมและติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้
· ร่วมวางแผนและกำหนดนโยบายสาธารณสุขในพื้นที่ เพื่อควบคุมดูแลให้ประชาชนในท้องถิ่นมี
สุขภาพอนามัยที่ดีและปราศจากโรคระบาดต่างๆ
· ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางกำหนดและพัฒนามาตรฐานและ
กลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุข เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา
· วางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรด้านต่างๆ เพื่อ
ควบคุมให้การดำเนินงานของผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด
/ค้นคว้า....
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· ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวมเพื่อนำ มาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำ งานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น
· มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการให้บริการ
สาธารณสุขหลายๆ ด้านได้แก่การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค เป็นต้น
เพื่ออำนวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มีอนามัย และได้รับบริการที่รวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
· มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆ่าสัตว์และจำหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพื่อให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่
กำหนดไว้
· มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝ้าระวังโรคเพื่อตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี
· มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการเผยแพร่และ
ฝึกอบรมและการสุขศึกษา เพื่อให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในการป้องกันและรักษา
ตนเอง ครอบครัวและบุคคลรอบข้างอย่างถูกต้องและเป็นประโยชน์สูงสุด
· ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
เช่นเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
· อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
· ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานอย่างยั่งยืน
· พิจารณาวางแผนการทำงานและการกระจายอัตรากำลังของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านงานสาธารณสุขตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจ้าหน้าที่แต่ละราย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดได้อย่างมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพ
· ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน
/ร่วม....
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· ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
-    งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย


- กองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้
๓.๕.๒ มอบหมายให้ นายบรรเจิด ดอนกระโทก ตำแหน่ง  พนักงานขับรถบรรทุกขยะ ซึ่งมีหน้าที่ดูแล
บำรุงรักษารถบรรทุกขยะ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 - ขับรถบรรทุกขยะ ทุกวันจันทร์ - วันศุกร์
 - ดูแลรักษารถบรรทุกขยะให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ

 - ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
 - งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
๓.๖. กองสวัสดิการสังคม
มอบหมายให้ นางสาวอารีย์  ชัยชนะ ตำแหน่ง นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 20-3-12-2105-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในส่วนสวัสดิการสังคม มีพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วยและมีหน้าที่ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งซึ่งมีหน้าที่ดังนี้
· ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
· ร่วมและติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้
· วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา
· ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวมเพื่อนำ มาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำ งานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น
· มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการดำเนินสังคม
สงเคราะห์ เพื่อให้การช่วยเหลือ ฟื้นฟู และสงเคราะห์ประชาชน ผู้ป่วยหรือผู้ที่ต้องการความ
อนุเคราะห์ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลงานพัฒนาและจัด
ระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด เพื่อให้ประชาชนในชุมชนมีสุขภาวะที่ดี มีความ
ปลอดภัยในชีวิตทรัพย์สินและสามารถสร้างสรรค์ประโยชน์แก่สังคมสูงสุด
/มอบ...
-31-
· มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการดำเนินการ
ส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนย์เยาวชน การส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของศูนย์เยาวชน การจัดให้มีกีฬาเด็กและเยาวชน หรือการพัฒนาเด็กและเยาวชนในรูปแบบ
ต่างๆ เพื่อให้เด็กและเยาวชนในพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบเติบโตขึ้นอย่างมีศักยภาพ มีสุขภาวะ และ
เป็นผู้ใหญ่ที่สามารถพัฒนาพื้นที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลกำกับการส่งเสริม
การดำเนินงานขององค์กรสตรีในท้องถิ่น สนับสนุนกิจกรรมของสตรี ส่งเสริมให้สตรีมีรายได้
เสริมเพื่อให้สตรีมีอาชีพ และมีรายได้ช่วยเหลือครอบครัว
· มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการส่งเสริมให้มี
การดูแล และพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ และผู้พิการ เพื่อช่วยให้ผู้สูงอายุและผู้พิการสามารถใช้ชีวิตอยู่ในชุมชนได้อย่างเป็นสุข
· มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการพัฒนาชุมชน
และการจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน เพื่อให้ชุมชนที่ดูแลรับผิดชอบสามารถเลี้ยงตนเองอย่าง
พอเพียงและมีประสิทธิภาพสูงสุด
· มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลงานนันทนาการ
ชุมชน การจัดกีฬาหรือส่งเสริมสุขภาพ การจัดให้มีห้องสมุดประชาชน หรืองาน
ขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น เพื่อส่งเสริมให้ประชาชนในสังคมมีความพร้อมทั้งสุขภาพ
กาย จิตใจ ปัญญาและสังคม
· ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้านสวัสดิการ
สังคม สังคมสงเคราะห์หรือการพัฒนาชุมชน เพื่อให้เกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อพื้นที่ที่รับผิดชอบ
· ตอบปัญหา ชี้แจงและดำเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
เช่นเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
· ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
· อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
· ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่กำกับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานอย่างยั่งยืน
/พิจารณา...
                                             -32-
· พิจารณาวางแผนการทำงานและการกระจายอัตรากำลังของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจ้าหน้าที่แต่ละราย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดได้อย่างมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้ง
ด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิด
ประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจ
พิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน
· ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
๓.๖.๑ นางสาวสาวิตรี  สร้างกลาง ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง       20-3-11-3801-001  ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งซึ่งมีหน้าที่ดังนี้
 

-     ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นำชุมชน กลุ่มองค์กร  
และเครือข่ายองค์กรประชาชน
· ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อกำหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นที่
· ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป
· ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพื่อกำหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกำหนดแนวทางหรือวางแผนการ
พัฒนาในทุกระดับ
· เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากนำไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน
· กำหนดมาตรฐานและตัวชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชนเพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน
· ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การดำเนินการด้านการจัดการความรู้และ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพื่อสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน
· ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อเอื้อ
ให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันนำไปสู่การจัดทำแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ
/ส่งเสริม...
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· ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่
ผู้นำชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจัดการการจัดเก็บข้อมูล การจัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน และการจัดทำระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้งการส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด
· ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทำแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจ และดำเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดำเนินงานพัฒนาชุมชน
· ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่ม
แม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน
· ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแล
และจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น
· วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน
· ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดทำโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดำเนินการตาม
แผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็ก
และเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพื่อให้
· แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นำชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจำหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม
· ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ
เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน
· ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด
· ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและ
วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
กองและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์
· ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
· ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
/เป็น...
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· เป็นวิทยากรกระบวนการให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้นำ
ชุมชน กลุ่มหรือองค์กรประชาชน  ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพื่อส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการมีส่วนร่วมของชุมชน
· กำหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุกๆด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศ
ชุมชน ข้อมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนาประชาชน


-    งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
๓.๗. หน่วยตรวจสอบภายใน
    มอบหมายให้ นางสาวสุภชา  ฉีกกระโทก ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับ ปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ  ภายในองค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้
· ตรวจสอบด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน 
ยอดเงิน การทำสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ
· ร่วมจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบและรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ เพื่อเสนอผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงานและนำไปพัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป
· ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ กฎหมายและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบใน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
· ตรวจสอบ การใช้ และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้จ่ายเงินและทรัพย์สินของทางราชการ 
· การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือของผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการดำเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการและนโยบายของส่วนราชการ
· กำหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน และ
เทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการการควบคุมภายใน

        - งานป้องกันการทุจริตภายในองค์กร 

        - งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
โดยให้ทุกส่วนดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนราชการในชั้นต้นก่อนเพื่อดำเนินการแก้ไข และรายงานผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไปให้ทราบต่อไป


 ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่ 2  เดือนตุลาคม พ.ศ.๒๕62   เป็นต้นไป
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      สั่ง  ณ  วันที่  9  เดือนตุลาคม พ.ศ.๒๕62   
(นายสุรทิน  วัชรประทีป)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้
นายกอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลหนองตะไก้ ที่ 479/2562 ลงวันที่ 2 ตุลาคม  2562 น
ร่าง/พิมพ์..................................


ตรวจ.......................................


รองปลัด ..................................


ปลัด อบต...............................

















