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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย
ที่  285 /2565
เรื่อง  กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติราชการ
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย
-------------------------------------------

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งงานส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 9 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2545 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบันข้อ 229 , 230 และข้อ 231 มติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่ 4/2564 เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2564 เห็นชอบการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ 2564 – 2566) องค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย จึงกำหนดงานและหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างในสำนักปลัด อบต. ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ดังนี้
1. พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างในสำนักปลัด อบต. ประกอบด้วย

1. นางปวริศา  สมมุ่ง


หัวหน้าสำนักปลัด



2. นางสาวสุนิกา รักษาพล

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

3. นางศิริรัตน์ แรกคำนวน

นักจัดการงานทั่วไป 

4. นางพัชรี  สมัครพงศ์


นักทรัพยากรบุคคล

5. นางณัฏฐ์นรี  ทองขาว


นักวิชาการเกษตร

6. นายสุธรรม ทองขาว


นักพัฒนาชุมชน


7. นางสาวสุจิรา ขุนทรงอักษร

นักวิชาการสาธารณสุข

8. นายประวิทย์ สังข์ฝ้าย


นิติกร


9. นางสาวอาลิวรรณ์ รอดศรีแป้น

เจ้าพนักงานธุรการ
10. นายศุภกร วรรณถนอม

เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

11. นางสาวจิราภรณ์ สมทอง

เจ้าพนักงานธุรการ

12. นางสาวกาญจนา  ศรีสังข์แก้ว

ครู 
          13. นางนิตยา ศรีเกตุ


ครู
         
14. นางนันทิดา ดอเลาะกองเสล็ม

ครู
         
15. นางสาวอุมาภรณ์  สุวรรณสุทธิ์
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน

         
16. นางรัชดา ยูซบ


ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)
         
17. นางสุวิมล อินทร์สุวรรณ

ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)


          18. นางสาวเนาวรัตน์ สุดชี

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
          19. นางสาวอัจฉรา สุวรรณรัตน์

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ          


20. นายกรองพล ผลถาวร

พนักงานขับรถยนต์

21. นางสุนิสา จันทร์แก้ว


ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป)
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22. นางสาวนภาวรรณ โสนเส้ง

ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป)

23. นายธำนอง สงนาค


พนักงานขับรถยนต์ (EMS)


24. นางสาวกิติมา พยาบาล

ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล

25. นางสาวสาทิพย์ แก้วขาว

คนงาน

26. นางสาวนูไรซะ เจ๊ะมามะ

คนงาน

2. งานที่ได้รับมอบหมาย
 

1. นางปวริศา  สมมุ่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-2101-001 
              มีหน้าที่ ดังนี้

1.1  ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงานต่าง ๆ


      ของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างสำนักงานปลัด อบต.
1.2  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล ซึ่งอยู่ในความ
                 รับผิดชอบของสำนักงานปลัด อบต.
1.3  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง
1.4  ควบคุมดูแลทรัพย์สินของทางราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงานปลัด อบต.
1.5  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนตำบลและ
                           พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล
1.6  งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์
1.7  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2. นางศิริรัตน์ แรกคำนวน  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป เลขที่ตำแหน่ง  21-3-01-3101-001
    มีหน้าที่ดังนี้
2.1 งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนตำบล

  
2.2 งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล กรรมการบริหารและ
                        พนักงานส่วนตำบล
2.3 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์
         2.4 งานติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
                   2.5 งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
                   2.6 งานตรวจสอบแสดงรายงานเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของราชการ
                   2.7 งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
                   2.8 งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน
2.9 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

3. นางพัชรี  สมัครพงศ์  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  เลขที่ตำแหน่ง  21-3-01-3102-001  มีหน้าที่ดังนี้

3.1  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานและลูกจ้าง
  
3.2  งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก

3.3  งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ

3.4  งานทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างและสมาชิกสภา อบต.

3.5  งานปรับปรุงประสิทธิภาพพัฒนาบุคลากร

3.6  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี การเลื่อนขั้นเงินเดือน
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3.7  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำคุณประโยชน์

3.8  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและกรอบอัตรากำลัง
3.9  งานจัดทำทะเบียนวันลาของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง

3.10  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4. นางสาวสุนิกา รักษาพล ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-3103-001
   มีหน้าที่ดังนี้
4.1 งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและการ 
     ประเมินผลตามแผนทุกระดับ
4.2 งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบพิจารณาวางแผนองค์การบริหารส่วนตำบลและหน่วยงานหรือ
     องค์กรที่เกี่ยวข้อง
4.3 งานจัดทำแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจำปี
4.4 งานติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล
4.5 งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ
4.6 งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์การบริหารส่วนตำบลและงบประมาณรายจ่าย
     เพิ่มเติม
4.7 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

5. นายสุธรรม  ทองขาว  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-3801-001  มีหน้าที่ดังนี้
5.1  งานสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการผู้ด้อยโอกาส ผู้สูงอายุและผู้พิการ
5.2  งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพ พัฒนาสตรีและผู้ว่างงาน
5.3  งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน
5.4  งานพัฒนาชุมชน
5.5  ให้คำปรึกษาแนะนำ ฝึกอบรมและส่งเสริมการพัฒนาชุมชน
5.6  ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานทางการรวมกลุ่มอาชีพ
5.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. นางณัฏฐ์นรี  ทองขาว  ตำแหน่ง นักวิชาการเกษตร  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-3401-001 มีหน้าที่ดังนี้


6.1  งานส่งเสริมการเกษตร


6.2  งานส่งเสริมปศุสัตว์


6.3 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
7. นางสาวสุจิรา ขุนทรงอักษร  ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-3601-001 
    มีหน้าที่ดังนี้

          7.1  งานวางแผนด้านสาธารณสุข 
                    7.2  งานจัดทำแผนตามโครงการบริหารสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุขของท้องถิ่น
                           โดยประสาน แผนกับสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ จังหวัด 
                    7.3  งานประสานแผนการปฏิบัติงานหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงานของ 
                          กระทรวงสาธารณสุข ประจำเดือนของอบต.
7.4 งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจำเดือนของอบต. 
         7.5  งานข้อมูล ข่าวสาร จัดทำและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
         7.6  งานประเมินผลทางด้านสาธารณสุข 
7.7  งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 
7.8 งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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8. นายประวิทย์ สังข์ฝ้าย ตำแหน่ง นิติกร เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-3105-001 มีหน้าที่ดังนี้
8.1 งานกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา ข้อกฎหมายร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบังคับ 
     กฎ ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง
8.2 งานนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพื่อดำเนินการตามกฎหมาย
8.3 งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานและลูกจ้างการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์
8.4 งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำที่ละเมิดข้อบังคับ
8.5 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

9. นายศุภกร วรรณถนอม  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เลขที่ตำแหน่ง  
              21-3-01-4805-001  มีหน้าที่ดังนี้
9.1  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
9.2  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
9.3  งานวิเคราะห์และพิจารณา ทำความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งดำเนินการด้าน
        กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
9.4  งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและ
        ระงับสาธารณภัยต่าง ๆ                                                      

9.5  งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
9.6  งานฝึกซ้อมและดำเนินตามแผน
9.7  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
9.8  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
10. นางสาวจิราภรณ์ สมทอง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-4101-002 
     มีหน้าที่ดังนี้
10.1 งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนตำบล


10.2 งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล กรรมการบริหารและพนักงาน
                           ส่วนตำบล
10.3 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์
10.4 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
11. นางสาวอาลิวรรณ์ รอดศรีแป้น ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-4101-003   
     มีหน้าที่ดังนี้
11.1 งานติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ
11.2 งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
11.3 งานตรวจสอบแสดงรายงานเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของราชการ
11.4  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
11.5  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน
11.6  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

12. นางสาวกาญจนา ศรีสังข์แก้ว  ตำแหน่ง ครู เลขที่ตำแหน่ง  213016600444 มีหน้าที่ดังนี้
12.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพื่อการพัฒนาเด็กเล็ก

12.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย

13. นางนิตยา ศรีเกตุ ตำแหน่ง ครู เลขที่ตำแหน่ง 213016600446 มีหน้าที่ดังนี้
13.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพื่อการพัฒนาเด็กเล็ก

13.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย
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14. นางนันทิดา ดอเลาะกองเสล็ม ตำแหน่ง ครู เลขที่ตำแหน่ง 213016600445 มีหน้าที่ดังนี้
14.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพื่อการพัฒนาเด็กเล็ก

14.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย
15. นางสาวอุมาภรณ์ สุวรรณสุทธิ์  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่ดังนี้
15.1  งานพัฒนาชุมชนให้ประชาชนมีความเป็นอยู่ดีขึ้น
15.2  งานส่งเสริมสนับสนุนพัฒนา เด็ก เยาวชน คนชราและผู้พิการ
15.3  งานส่งเสริมเศรษฐกิจชุมชน
15.4  งานส่งเสริมให้ราษฎรมีรายได้เพิ่มขึ้น
15.5  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม
                 
15.6  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

16. นางสุวิมล อินทร์สุวรรณ  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  มีหน้าที่ดังนี้
16.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพื่อการพัฒนาเด็กเล็ก

16.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย

17. นางรัชดา  ยูซบ  ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) มีหน้าที่ดังนี้
17.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพื่อการพัฒนาเด็กเล็ก

17.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย

18. นางสุนิสา จันทร์แก้ว ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) มีหน้าที่ดังนี้
18.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพื่อการพัฒนาเด็กเล็ก
18.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย
19. นางสาวนภาวรรณ  โสนเส้ง  ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป)  มีหน้าที่ดังนี้
19.1  งานด้านการเรียนการสอน การอบรม การจัดกิจกรรมเพื่อการพัฒนาเด็กเล็ก

19.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย
20. นางสาวเนาวรัตน์ สุดชี ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่ดังนี้
20.1  งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนตำบล


20.2  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน


20.3 งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
  

21. นายกรองพล ผลถาวร  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่ดังนี้
21.1  ปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนตำบล


21.2  ดูแล รักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน


21.3  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

22. นายธำนอง สงนาค ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (EMS) มีหน้าที่ดังนี้
22.1  ปฏิบัติงานขับรถยนต์ (EMS) ขององค์การบริหารส่วนตำบล


22.2  ดูแล รักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน


22.3  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย

23. นางสาวอัจฉรา สุวรรณรัตน์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่ดังนี้


23.1 ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณองค์การบริหารส่วนตำบล


23.2  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน



23.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย
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24. นางสาวกิติมา พยาบาล ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ดังนี้


24.1 ปฏิบัติงานการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบล


24.2 ปฏิบัติงานด้านการบันทึกข้อมูลบริหารงานบุคคล


24.3 ควบคุมการลงเวลาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบล


24.4 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย

25. นางสาวสาทิพย์ แก้วขาว ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี้


25.1 ปฏิบัติงานด้านงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน


25.2 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย

26. นางสาวนูไรซะ เจ๊ะมามะ ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี้


26.1  ปฏิบัติงานด้านงานบริหารงานสาธารณสุข


26.2 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย



ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติราชการตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนด ตามกฎหมาย ตามนโยบายให้เกิดผลดีต่อราชการและสามารถบริการประชาชนให้เกิดประโยชน์สูงสุด


ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง  ณ  วันที่  5  เดือน  พฤษภาคม พ.ศ. 2565
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(นางสาวกมลชนก รอดพิศดาร)
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย

[image: image3.wmf]
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย
ที่  286 /2565
เรื่อง  กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติราชการ
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย
-------------------------------------------


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งงานส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 9 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2545 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 229 , 230 และข้อ 231 มติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่ 4/2564 เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2564 เห็นชอบการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ 2564 – 2566) องค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย จึงกำหนดงานและหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างใน กองคลัง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ดังนี้
1. พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างในกองคลัง ประกอบด้วย

1. นายพศวีร์ ศรีคราม


ผู้อำนวยการกองคลัง



2. นางสาวสุภาพร หงษ์ทอง

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

3. นางรัตนา นาวัง


เจ้าพนักงานพัสดุ

4. นางสาวนิตยา อุปการรอด

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้

5. นางสาวเพ็ญศรี รอดใหญ่

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี


6. นางสาวจิราภรณ์ ชูนุ่น


ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ

7. นางวิไลวรรณ จำรัสฉาย

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

8. นางวันทนีย์ หาบอุปการ

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี

2. งานที่ได้รับมอบหมาย
 

1. นายพศวีร์ ศรีคราม ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-2102-001  มีหน้าที่ ดังนี้

พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารคลังที่ต้องใช้ความชำนาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาการตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกองคลังได้ปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การทำรายงานการประเมินการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับจ่าย กำหนดรายจ่ายของหน่วยงาน
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 เพื่อให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่งถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกเงินจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงินเป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน
2. นางสาวสุภาพร หงษ์ทอง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ตำแหน่ง  21-3-04-4201-001
    มีหน้าที่ดังนี้ รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติตามที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และปฏิบัติงานวิชาการเงินและบัญชี เช่น จัดทำและดำเนินการในด้านงบประมาณการจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ ทำรายงานแสดงฐานะทางการเงินและบัญชีตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ชี้แจงคำของบประมาณรายรับ – รายจ่าย ประจำปีต่อเจ้าหน้าที่งบประมาณติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง มี รายละเอียดดังต่อไปนี้
2.1 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรม
     การเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน
2.2 รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินถ่ายโอน เลือกทำตามแบบ จส. 02 ภายใน 
     กำหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 

2.3 จัดทำรายงานต่าง ๆ ตามระเบียบว่าด้วยการรับเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2547

2.4 รายงาน GPP และรายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ 20 ของทุกเดือน
2.5 งานตรวจสอบภายใน ควบคุมและรายงานการตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเพรียง
2.6 ควบคุมดูแลและตรวจสอบงานประกันสัญญาทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่กำหนด
2.7 งานเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย์
      3. นางรัตนา  นาวัง  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ  เลขที่ตำแหน่ง  21-3-04-4203-002  มีหน้าที่ดังนี้
ปฏิบัติงานด้านพัสดุตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น งานทะเบียนเบิกจ่ายครุภัณฑ์ และยานพาหนะ งานทะเบียนและข้อมูลงานทรัพย์สินและพัสดุ งานติดตามและรายงานผลงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีรายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานดังนี้
            3.1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี เพื่อทำรายงานพัสดุ
                 ประจำปีส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายในกำหนด
            3.2. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1 , ผด.2 , ผด.3 , 
                  ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  ตามระเบียบพัสดุ
           3.3.  ปฏิบัติงานด้านจัดซื้อ-จัดจ้างทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ
                  หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553
           3.4.  ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ ขององค์กรปกครองส่วนท้อง
                  ถิ่น  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้ง ให้ส่วนต่างๆ ทราบด้วย
           3.5. จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ  และทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลข-รหัสที่ตัวครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันการยืมพัสดุต้อง
                 ทวงถาม ติดตามเมื่อครบกำหนดคืน
           3.6. จัดทำทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญา โดยตรวจสอบกับฝ่ายการเงินและบัญชี เพื่อการลงทะเบียนให้
                 ถูกต้อง และตรวจสอบหลักประกันสัญญาก่อนครบกำหนดคืนเงินค้ำประกัน และเมื่อครบกำหนดค้ำประกัน
                 แล้ว เพื่อคืนให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน
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3.7. ให้จัดทำรายงานขออนุมัติกันเงิน เพื่อเบิกตัดปีตามระเบียบว่าด้วยการเงิน การเบิกจ่ายเงินการฝากเงิน
          การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 โดยการตรวจสอบ
          สัญญา และโครงการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อนนำเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติเบิกตัดปี
    3.8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
      4. นางสาวนิตยา อุปการรอด  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-04-4204-001
             มีหน้าที่ดังนี้
4.1. ควบคุมจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น ๆ ตลอดจนตรวจรายงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานจัดเก็บ
     รายได้ งานบัญชีภาษีค้าง งานอุทธรณ์ ตลอดจนให้ความเห็น และวินิจฉัยในเบื้องต้นเกี่ยวกับงานพัฒนา 
     จัดเก็บรายได้
4.2. ติดต่อประสานงาน ปรับปรุงแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับปัญหาการพัฒนาและจัดเก็บ 
      รายได้  
4.3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้ง รายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระภาษีทุกประเภทกับทะเบียนคุมให้
                ถูกต้องครบถ้วนก่อนรับเงิน
4.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี และคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ประเมินภาษีเบื้องต้น นัดประชุมจัดทำรายงานประชุม
4.5 ติดตาม และรายงานผลงานพัฒนาและการจัดเก็บรายได้ให้ผู้บริหารทราบ
4.6 ตรวจสอบงานทะเบียน และข้อมูลงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
4.7 ควบคุมงานขออนุญาตประกอบกิจการ บริการสาธารณะ งานจัดเก็บรายได้ ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม 
ใบอนุญาต ค่าเช่า ฯลฯ และติดตามผลการอนุญาตประกอบการค้า และสถานประกอบการ
4.8 ตรวจสอบใบนำส่งเงิน และนำส่งเงินฝากธนาคารให้เป็นไปตามระเบียบ
4.9 จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จเงินทุกประเภท  
          4.10 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
       5. นางสาวเพ็ญศรี รอดใหญ่ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจำ) มีหน้าที่ดังนี้
	

	


5.1 รับใบนำส่งเงินและใบสรุปนำส่งเงินจากงานจัดเก็บรายได้ มาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ
5.2 ตรวจสอบเงินภาษี จัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัด  เพื่อนำมาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ
5.3 รายงานเงินสะสมของทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่  10 เมษายน (งวดเมษายน – กันยายน ) ให้รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม
5.4 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่ 10 ของเดือน (มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม)
5.5 จัดทำทะเบียนคุมทุกประเภทต่างๆ ได้แก่ทะเบียนคุมเงินรายรับ ให้ตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ทุกเดือนตรงกัน
5.6 ทะเบียนคุมประเภทรายจ่าย ให้ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่าย เช็คให้ถูกต้องตรงกัน
5.7 จัดทำทะเบียนคุมเงินสะสม โดยตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน
5.8 จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทโดยตรวจสอบจากบัญชีแยกประเภทและลงรับ และตัด จ่ายให้เป็นปัจจุบัน
5.9 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
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6. นางสาวจิราภรณ์ ชูนุ่น  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  มีหน้าที่ดังนี้


หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับคอมพิวเตอร์ซึ่งมีลักษณะงานทางด้านพัสดุ  การจัดหาจัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมบำรุง การทำบัญชีและทะเบียนพัสดุ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
7. นางวิไลวรรณ จำรัสฉาย  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   มีหน้าที่ดังนี้
 7.1 จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ให้มีการทวงถามจากลูกหนี้ และปฏิบัติ 
       ตามระเบียบ
7.2  งานเร่งรัดจัดเก็บรายได้ และตรวจสอบทะเบียนลูกหนี้ค้างชำระเป็นประจำทุกเดือนโดยไม่ให้มีการค้างชำระภาษี พร้อมทั้งรายงานให้หัวหน้าส่วน และผู้บริหารทราบ
7.3  จัดทำทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี , ภบท. 19 บัญชีงบหน้า และงบรายละเอียดส่วนลด 5% , 6% ให้เป็นประจำทุกเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบกับฝ่ายบัญชีให้ถูกต้อง
7.4  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา



8. นางวันทนีย์ หาบอุปการ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ดังนี้
8.1 จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทโดยตรวจสอบจากบัญชีแยกประเภทและลงรับและตัด จ่ายให้เป็นปัจจุบัน
     8.2  จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินสด และเงินโอนต่างๆ ตลอดจนเงินที่รับโอนจาก
           ส่วนกลาง  โดยให้ทำผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1, 2, 3  ทุกสิ้นเดือน และเมื่อปิดบัญชี
               8.3  จัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลาได้แก่
               8.4  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือน ตุลาคม ของทุกปี
    8.5  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 เมษายนงวดรายงานการ
          ใช้จ่ายเงินตามเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 

 8.6 การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปนำส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับ
    ใบเสร็จรับเงิน และนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบนำส่งให้งานการบัญชีลงบัญชี
8.7 การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด และเงินรับฝากอื่นๆ ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม
   (นม) ค่าอาหารกลาวงวัน , ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ , ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบทออกใบเสร็จ ทำใบส่งเงินให้
   งานการบัญชีลงบัญชี
8.8 การตรวจสอบเงินโอนจากการส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนลด ช่องว่างทางการคลัง , ภาษีมูลค่าเพิ่ม , เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดินภาษีธุรกิจเฉพาะ,ค่าธรรมเนียมป่าไม้ , ค่าภาคหลวงแร่ , ค่าภาคหลวงปิโตเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self–Service BanKing
8.9 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติราชการตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนด ตามกฎหมาย ตามนโยบายให้เกิดผลดีต่อราชการและสามารถบริการประชาชนให้เกิดประโยชน์สูงสุด


ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง  ณ  วันที่   5   เดือน   พฤษภาคม  พ.ศ. 2565
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(นางสาวกมลชนก รอดพิศดาร)
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย

[image: image5.wmf]
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย
ที่  287 /2565
เรื่อง  กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติราชการ
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย
-------------------------------------------


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งงานส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 9 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2545 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 229 , 230 และข้อ 231 มติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่ 4/2564 เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 2564 เห็นชอบการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ 2564 – 2566) องค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย จึงกำหนดงานและหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างใน กองช่าง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ ดังนี้
1. พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างในกองช่าง ประกอบด้วย

1. นายธนบูลย์ ณ นคร


ผู้อำนวยการกองช่าง



2. นายบัญชา แก้วถาวร


นายช่างไฟฟ้า

3. นางเสาวณี แก้วประเสริฐ

เจ้าพนักงานธุรการ

4. นายอดิศร หนูจ้อย


ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า


5. นางสาวศุภลักษณ์ นาคแก้ว

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

6. นายสันติพล โสนเส้ง


ผู้ช่วยนายช่างโยธา

7. นายธวัช ชูเสือหึง


พนักงานผลิตน้ำประปา 

8. นายวัฒนา หนูวรรณ์


พนักงานผลิตน้ำประปา

9. นายปพน ปานเภรี


คนงาน

10. นายสมชาย สุขประเสริฐ

คนงาน

11. นายอภิชาติ ทิชินพงศ์


คนงาน

12. นายวิระชาติ สุวรรณฤทธิ์

คนงาน

13. นายสุริยะ พิสูจน์ผล


คนงาน

2. งานที่ได้รับมอบหมาย
 

1. นายธนบูลย์ ณ นคร ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-05-2103-001  มีหน้าที่ ดังนี้

รับผิดชอบ ควบคุม กำกับ ดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่และภารกิจของกองช่าง และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน้าที่ให้ข้าราชการและพนักงานจ้างรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  
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2. นายบัญชา แก้วถาวร  ตำแหน่ง นายช่างไฟฟ้า  เลขที่ตำแหน่ง  21-3-05-4706-001  มีหน้าที่ดังนี้
   2.1 งานประสานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เกี่ยวกับ


- งานสำรวจความต้องการของราษฎรในพื้นที่


- งานติดตั้งระบบประปา ไฟฟ้า


- งานซ่อมบำรุง


- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3. นางเสาวณี แก้วประเสริฐ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ตำแหน่ง 21-3-05-4101-001 มีหน้าที่ดังนี้
     3.1 รับผิดชอบงานธุรการของกองช่าง
     3.2 งานสถิติการก่อสร้างอาคาร
     3.3 การจัดทำบัญชีคุมพัสดุ การเบิกจ่ายและทำฎีกา
     3.4 งานควบคุม ตรวจสอบ นำเสนอ ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อเครือข่ายสารสนเทศ เว็บไซด์ของอบต.
     3.5 
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4. นายอดิศร หนูจ้อย ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า มีหน้าที่ดังนี้
    4.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นทางด้านไฟฟ้า การตรวจสอบ แก้ไข ซ่อมแซม ปรับปรุง
    4.2 งานเบิกจ่าย จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
    4.3 งานควบคุม ดูแล ตรวจสอบความเรียบร้อยของระบบไฟฟ้า
    4.4 งานข้อมูลไฟฟ้าภายในหมู่บ้าน
    4.5 งานดูแลและบำรุงรักษารถกระเช้าไฟฟ้า 
    4.6 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


5. นางสาวศุภลักษณ์ นาคแก้ว ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่ดังนี้
     5.1 ช่วยเหลืองานธุรการของกองช่าง
     5.2 ช่วยเหลืองานสถิติการก่อสร้างอาคาร
     5.3 ช่วยเหลือการจัดทำบัญชีคุมพัสดุ การเบิกจ่ายและทำฎีกา
     5.4 ช่วยเหลืองานควบคุม ตรวจสอบ นำเสนอ ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อเครือข่ายสารสนเทศ เว็บไซด์ของอบต.
     5.5 
งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

6. นายสันติพล โสนเส้ง ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  มีหน้าที่ดังนี้

     6.1 งานก่อสร้าง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


- งานก่อสร้างบำรุงรักษาทาง และสะพาน


- งานสาธารณูปการอื่นและงานบำรุงรักษาติดตั้งไฟฟ้า ประปา




- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

     6.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร   มีหน้าที่เกี่ยวกับ

  
- งานควบคุมก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมงานถนนและสะพาน


- งานสถาปัตยกรรม


- งานควบคุมก่อสร้างอาคารตามระเบียบกฎหมาย


- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
     6.3  งานผังเมือง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ


- งานจัดทำผังเมืองรวม เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา


- งานกำหนดเขตเมืองหรือชนบท
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- งานนโยบายและมาตรการเพื่อจัดระบบการใช้ประโยชน์ที่ดินให้มีประสิทธิภาพ
                   - งานส่งเสริมและพัฒนาชุมชนเมืองให้เป็นศูนย์กลางการบริหาร
                   - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


7. นายธวัช ชูเสือหึง  ตำแหน่ง พนักงานผลิตน้ำประปา  มีหน้าที่ดังนี้
     7.1  ควบคุมการปฏิบัติงานกิจการประปา
     7.2  ควบคุมดูแลเปิด-ปิด ระบบประปาและแก้ไขข้อบกพร่องในการใช้งานระบบประปา
     7.3  รับผิดชอบการขออนุญาตใช้น้ำประปาหมู่บ้าน
     7.4  รับผิดชอบงานซ่อมแซมระบบประปาหมู่บ้านและติดตั้งมิเตอร์ประปา
     7.5  รับผิดชอบงานการบันทึกข้อมูลผู้ใช้ระบบประปา และงานการขออนุญาตใช้ระบบประปา
  
     7.6  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
8. นายวัฒนา หนูวรรณ์  ตำแหน่ง  พนักงานผลิตน้ำประปา มีหน้าที่ดังนี้
               8.1  ควบคุมการปฏิบัติงานกิจการประปา
    8.2  ควบคุมดูแลเปิด-ปิด ระบบประปาและแก้ไขข้อบกพร่องในการใช้งานระบบประปา
     8.3  รับผิดชอบการขออนุญาตใช้น้ำประปาหมู่บ้าน
     8.4  รับผิดชอบงานซ่อมแซมระบบประปาหมู่บ้านและติดตั้งมิเตอร์ประปา
     8.5  รับผิดชอบงานการบันทึกข้อมูลผู้ใช้ระบบประปา และงานการขออนุญาตใช้ระบบประปา
                8.6 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                                                


9. นายปพน ปานเภรี ตำแหน่ง คนงาน  มีหน้าที่ดังนี้
               9.1 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป
               9.2 ช่วยงานตกแต่งสถานที่งานโครงการ งานพิธี งานรัฐพิธีและงานราชพิธี
               9.3 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                     

10. นายสมชาย สุขประเสริฐ ตำแหน่ง  คนงาน   มีหน้าที่ดังนี้

     10.1 รับผิดชอบงานขับรถ ดูแลและบำรุงรักษารถกระเช้าไฟฟ้า
                10.2 ช่วยขับรถยนต์ส่วนกลาง ในกรณีต้องไปติดต่อราชการกับหน่วยงานอื่น ๆ
                10.3 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                         

11. นายอภิชาติ ทิชินพงศ์  ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี้
     11.1 ควบคุมการปฏิบัติงานกิจการประปา
     11.2 ควบคุมดูแลเปิด-ปิด ระบบประปาและแก้ไขข้อบกพร่องในการใช้งานระบบประปา
     11.3 รับผิดชอบการขออนุญาตใช้น้ำประปาหมู่บ้าน
     11.4 รับผิดชอบงานซ่อมแซมระบบประปาหมู่บ้านและติดตั้งมิเตอร์ประปา
     11.5 รับผิดชอบงานการบันทึกข้อมูลผู้ใช้ระบบประปา และงานการขออนุญาตใช้ระบบประปา
   
     11.6 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                         


12. นายวิระชาติ สุวรรณฤทธิ์  ตำแหน่ง คนงาน  มีหน้าที่ดังนี้
    12.1 ควบคุมการปฏิบัติงานกิจการประปา
    12.2 ควบคุมดูแลเปิด-ปิด ระบบประปาและแก้ไขข้อบกพร่องในการใช้งานระบบประปา
    12.3 รับผิดชอบการขออนุญาตใช้น้ำประปาหมู่บ้าน
    12.4 รับผิดชอบงานซ่อมแซมระบบประปาหมู่บ้านและติดตั้งมิเตอร์ประปา
    12.5 รับผิดชอบงานการบันทึกข้อมูลผู้ใช้ระบบประปา และงานการขออนุญาตใช้ระบบประปา
   
    12.6 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                      -4-

13. นายสุริยะ พิสูจน์ผล ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี้

     13.1 รับผิดชอบงานขับรถ ดูแลและบำรุงรักษารถไถนา
                13.2 งานปรับปรุงพื้นที่และปรับปรุงสภาพภูมิทัศน์ของพื้นที่ 
                13.3 งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

     ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติราชการตามบทบาทหน้าที่ที่กำหนด ตามกฎหมาย ตามนโยบายให้เกิดผลดีต่อราชการและสามารถบริการประชาชนให้เกิดประโยชน์สูงสุด


ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง  ณ  วันที่   5   เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2565
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(นางสาวกมลชนก รอดพิศดาร)
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย
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