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ค่ำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าเสม็ด
ที่  14 / 2565 
      เรื่อง  กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง
ของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
--------------------------------------------------------------

           อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ( และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ 6)  พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่ง      ส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 9 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  (ก.อบต. จังหวัดนครศรีธรรมราช) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2558 ลงวันที่  30 ธันวาคม พ.ศ.2558                และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่ 13/2558 เมื่อวันที่ 17 ธันวาคม 2558 จึงขอยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลที่ 183/2560  ลงวันที่ 24  ตุลาคม    2560  เรื่อง กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างตามภารกิจของสำนักปลัด โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลทุกคนภายในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติงานใหม่ เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงขอกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างตามภารกิจ  ดังนี้
            1. นางสมพิศ  บุญรักษ์ ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                 (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น ) เลขที่ตำแหน่ง  ๒๑-๓-01-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้า กำกับดูแล รับผิดชอบและบังคับบัญชาสั่งการภายในสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้


1.1 ควบคุมตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติกร                 งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมดูและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ   งานเรียบเรียงและเตรียมการสำหรับ ประชุม  งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน  เป็นต้น มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล  และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใด  ในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับ และเร่งรัดการปฏิบัติราชการ ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไป     ตามนโยบายแนวทางและแผนปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล 



1.2 กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ      ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ


1.3 ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายอำนาจ วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ      ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ
 

1.4 งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล
1.5 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านงบประมาณ เช่น การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมขององค์การบริหารส่วนตำบล การโอนงบประมาณรายจ่าย การแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่าย การจ่ายขาดเงินสะสม เงินสำรองจ่าย และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและบันทึกข้อมูลผ่านระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (E-LASS)


1.6  ดูแลกองทุนหลักประกันสุขภาพขององค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพ รายงานผลข้อมูล การบันทึกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศของสำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ การจัดประชุม การประชาสัมพันธ์การดำเนินงานของกองทุน ฯ และประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
1.7 งานการเลือกตั้ง งานส่งเสริมการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย  
  
1.8 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2.  นายพูนศักดิ์  เพชรประพันธ์ ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  
เลขที่ตำแหน่ง  21-3-01-3801-001   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
               
2.1 สำรวจข้อมูลชุมชน เพื่อจัดทำแผนงาน ดำเนินการ และสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพื่อส่งเสริมให้ราษฎรมีรายได้เพิ่มมากขึ้น



2.2  เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน


2.3  ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ  ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตนเอง

2.4  ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิต
และเพิ่มรายได้แก่ครอบครัวในด้านการเกษตรอุตสาหกรรม



2.5  อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร


2.6  ติดตามผลงานและจัดทำรายงานต่าง ๆ 
                     2.7  งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 


2.8  งานส่งเสริมเศรษฐกิจชุมชน


2.9  ดูแลงานคุ้มครองผู้บริโภค


2.10 ดูแลศูนย์พัฒนาครอบครัวในตำบลท่าเสม็ด


2.11  ดูแลศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตร


2.12  ดูแลและบันทึกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพการจัดการฐานข้อมูลเบี้ย      ยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

2.13 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3.  นางชวนพิศ  ช่วยศรีนวล  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ         เลขที่ตำแหน่ง  21-3-01-3103-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
3.1 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ            
เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย

         3.2 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติ งานอื่นๆ                 ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวง กรม และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน


3.4 งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลข่าวสารที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและประเมินผลตามแผนทุกระดับ


3.5 งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนตำบลและหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง
                  
3.6 งานจัดทำแผนพัฒนาสี่ปีขององค์การบริหาร ส่วนตำบลและบันทึกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ( E- PLAN)
3.8  งานข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติงานในการจัดทำข้อบัญญัติของ
องค์การบริหารส่วนตำบล ปรับปรุง ทบทวน ให้สอดคล้องกับระเบียบ กฎหมาย ประกาศ และพระราชบัญญัติต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อบังคับในตำบลให้เกิดความสงบสุข และเป็นระเบียบเรียบร้อย
           
3.9  ช่วยเหลืองานการเลือกตั้ง งานส่งเสริมการปกครองตามระบอบประชาธิปไตยและ
บันทึกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศศูนย์ข้อมูลการเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น และทะเบียนท้องถิ่น (ELE)


3.10  งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาขององค์การบริหาร        ส่วนตำบลและรายงานข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ( E- PLAN)


3.12  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม


3.13  ดูแลและบันทึกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศของสำนักงานคณะกรรมการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          3.14  ดูแลศูนย์ปฏิบัติการเพื่อเอาชนะยาเสพติดประจำองค์การบริหารส่วนตำบล

3.15  งานส่งเสริมและการจัดการสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย


3.16  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. นางศุภพิชญ์  ปานแก้ว ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง              21-3-01-3102-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้                  

 4.1 งานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 


 4.2 งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างตามภารกิจทุกคนในองค์การบริหารส่วนตำบล


 4.3 งานสรรหา คัดเลือก บรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำทุกคนในองค์การบริหารส่วนตำบล

                    
 4.4 งานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างตามภารกิจของสำนัก /ส่วนราชการต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลท่าเสม็ด

                     4.5  งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม การประชุม / สัมมนาพนักงานส่วนตำบลลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าเสม็ด 
4.6 จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรประจำปี /ข้อตกลงปฏิบัติราชการ และการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปี
                    4.7  จัดทำแผนอัตรากำลังสามปีพนักงานส่วนตำบล 
4.8 งานการเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการ  และจัดทำทะเบียนวันลา4.9  งานทะเบียนประวัติ ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลพนักงาน
ส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างตามภารกิจ

                     4.10 งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ ของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา พนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ


4.11 งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์

          4.12 งานควบคุมภายในตามระเบียบ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน(คตง.)

       
4.13  ดูแลระบบสารสนเทศและบันทึกข้อมูลบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น


4.14  ดูแลระบบสารสนเทศและบันทึกข้อมูลแผนอัตรากำลังสามปี


4.15  ดูแลระบบสารสนเทศและบันทึกข้อมูลผ่านระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น


4.16  ดูแลระบบสารสนเทศพลังงาน


4.17  ดูแลระบบสารสนเทศและบันทึกข้อมูลทะเบียนบุคลากร (สปสช.)

   
4.18  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

5. นางวิภาวดี  ยมพมาศ  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง                  21-3-01-3803-001 มีหน้าที่และ ความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้
5.1  งานกำกับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การศึกษา
5.2  งานวางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการ
ดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5.3  งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพื่อ
ส่งเสริมและเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย


 5.4  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตลอดจนการควบคุมตรวจสอบการใช้หลักสูตรสถานศึกษา
                     5.5  งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่นและสนับสนุนให้มีการจัดประสบการณ์การเรียนการสอนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของท้องถิ่น
5.6  กำกับ ติดตามการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา  แผนพัฒนา
การศึกษา  ๓  ปี  แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา

5.7   ประชุมครู  ผู้ปกครอง คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและบุคลากร    
ที่เกี่ยวข้องและจัดทำบันทึกรายงานการประชุมเสนอผู้บริหาร
5.8   การประกันคุณภาพภายในและประเมินคุณภาพภายนอกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

5.9   ดูแลศูนย์กีฬาหมู่บ้านทั้ง 7 หมู่บ้าน 
5.10 รับผิดชอบจัดกิจกรรมตามโครงการต่าง ๆ ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2560  ดังนี้
1. โครงการแข่งขันกีฬาสานสัมพันธ์องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
2. โครงการแข่งขันกีฬาต้านยาเสพติด “ อบต.ท่าเสม็ด”
3.  โครงการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ
4. โครงการสืบสานวัฒนธรรมประเพณีลอยกระทง
5. โครงการเข้าร่วมแข่งขันทักษะทางวิชาการ
6. โครงการจัดทำหลักสูตร
5.11  งานจัดตั้งศูนย์การเรียนรู้ และแหล่งเรียนรู้
5.12  งานส่งเสริมการท่องเที่ยวและเศรษฐกิจในตำบล
5.13 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  6. นางสิรินทิพย์  ศิริรอด  ตำแหน่ง  ครู  คศ.1   เลขที่ตำแหน่ง  80-2-0212  มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดดิษฐวราราม   ดังนี้

6.1 จัดทำร่างแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา ร่างแผนพัฒนาการศึกษาสามปี          ร่างแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา

6.2  จัดทำร่างรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR)

6.3 ร่วมพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรการศึกษาท้องถิ่นให้สอดคล้องหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและบริบทของสถานศึกษา


6.4  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรสถานศึกษา


6.5 รับผิดชอบงานการเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ได้แก่  การจัดทำฏีกาการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารกลางวัน  การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุการศึกษา  และฎีกาอื่น ๆ   

6.6 งานพัฒนาสื่อการเรียนการสอน งานวิจัยชั้นเรียนและนวัตกรรมทางการศึกษา

6.7 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
7. นางวิลัย  ปัญจะสุวรรณ์  ตำแหน่ง  ครู  คศ.1  เลขที่ตำแหน่ง  80-2-0444     มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้

7.1 ร่วมพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรการศึกษาท้องถิ่นให้สอดคล้องหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและบริบทของสถานศึกษา


7.2   จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรสถานศึกษา


7.3  งานพัฒนาสื่อการเรียนการสอน   งานวิจัยชั้นเรียนและนวัตกรรมทางการศึกษา

7.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
8. นางจิระนันท์ สุวรรณสุข ตำแหน่ง ครู คศ.2 เลขที่ตำแหน่ง 80-2-0458  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
8.1 ร่วมพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรการศึกษาท้องถิ่นให้สอดคล้องหลักสูตร
การศึกษาปฐมวัยและบริบทของสถานศึกษา


8.2   จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรสถานศึกษา


8.3  งานพัฒนาสื่อการเรียนการสอน   งานวิจัยชั้นเรียนและนวัตกรรมทางการศึกษา

8.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
9. นางสาวเกวลี  ขุนทอง  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง            21-3-01-3101-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         9.1  งานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ  และจัดทำทะเบียนคุมหนังสือ คู่มือ ทะเบียนคำสั่งและทะเบียนประกาศต่าง ๆ 

                    9.2 งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูลต่างๆ
                    9.3  เป็นผู้จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
                    9.4  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม / สัมมนาต่างๆ

         9.5  ต้อนรับและบริการ อำนวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอื่น หรือบุคคลอื่นที่มาติดต่อราชการ
                    9.6  ตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการเอกสารสำคัญของทางราชการและทำลายหนังสือ /เอกสารต่าง ๆ

        9.7  เปิด ดาวน์โหลดหนังสือจากอินเตอร์เน็ตที่เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการและนำเสนอผู้บังคับบัญชาทุกวัน

        9.8  ดูแลระบบสารสนเทศและบันทึกข้อมูลผ่านระบบงานหนังสืออิเล็กทรอนิกส์                 ( E-office ) ของจังหวัดนครศรีธรรมราช

        9.9   ดูแลระบบสารสนเทศและบันทึกข้อมูลผ่านระบบข้อมูลกลาง 

        9.10   ดูแลศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยประจำองค์การบริหารส่วนตำบล

       9.11   ดูแลระบบสารสนเทศและบันทึกข้อมูลผ่านระบบข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
       9.12   งานกิจการสภา  ปฏิบัติงานตามระเบียกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547  เช่น จัดเตรียมสถานที่ในการประชุมสภาฯ ก่อนการประชุม มีการจัดทำหนังสือเชิญประชุมสภาฯ มีการบันทึกการประชุม การจัดทำรายงานการประชุม และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การประชุมสภาฯ ให้ประชาชนได้รับทราบ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
       9.13  ดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  โดยปฏิบัติงานด้านการรวบรวมข้อมูลข่าวสาร กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าเสม็ด และของส่วนราชการอื่นๆ ที่สำคัญ และเป็นประโยชน์ เพื่อเผยแพร่ให้กับพนักงาน และประชาชนได้รับทราบ พร้อมดูแลจัดศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าเสม็ดให้เป็นระเบียบ และแยกหมวดหมู่  การจัดวางแฟ้มเอกสาร และหนังสือให้สวยงาม และค้นหาได้ง่าย

       9.14   งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล การลง
โปรแกรมต่างๆ การดูแลรักษา และดูแลระบบคอมพิวเตอร์ของสำนักงานปลัด อบต. 
      9.15 ดูแลเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบล มีการนำข้อมูลกิจกรรม โครงการ และ
เรื่องน่ารู้ หรือเรื่องที่เป็นประโยชน์อื่นๆ  เผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบบนเว็บไซต์ของ อบต. มีหน้าที่    ตอบกระทู้ที่ประชาชนสอบถามมาในเว็บไซต์ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทุกครั้ง
      9.16  การขออนุญาตให้ใช้สถานที่ของหน่วยงานในการกำกับดูแลขององค์การบริหารส่วน
ตำบล

      9.17   งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
        10 .  นางสาวอารี  คงแก้ว   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา   มีความรับผิดชอบ ดังนี้  
 
    10.1   ดูแลและกำกับติดตามเรื่ออาหารกลางวันและอาหารเสริม(นม) ของโรงเรียนในเขตพื้นที่
ตำบลท่าเสม็ด และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าเสม็ด
   10.2  กำกับ ติดตามการจัดซื้อวัสดุการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลท่าเสม็ด
11.3   ดูแลและจัดกิจกรรมสภาเด็กและเยาวชน
11.4   ดูแลและจัดกิจกรรมของสภาวัฒนธรรมประจำตำบลท่าเสม็ด
11.5   รับผิดชอบโครงการต่าง ๆ ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ        
   พ.ศ. 2560  ดังนี้
1. โครงการโรงเรียนวัยใสหัวใจซุกซน
2. โครงการร่วมกิจกรรมงานดอกจูดบาน กาชาดและของดีเมืองชะอวด
3. โครงการร่วมกิจกรรมประเพณีมาฆบูชา แห่ผ้าขึ้นธาตุเมือง 
    นครศรีธรรมราช
4. โครงการจัดกิจกรรมประเพณีเดือนสิบ
5. โครงการสืบสานประเพณี วัฒนธรรมท้องถิ่น “ประเพณีชักพระ”
6. โครงการเข้าร่วมแข่งขันทักษะทางวิชาการ


11.6   กำกับติดตามการดำเนินงานอาหารกลางวันของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
  11.7  ดูแลและบันทึกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น  (SIS )และ 
ระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (CCIS)
11.8   ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

        12. นางสาวพัชพิชา  ชุมจินดา   พนักงานจ้างทั่วไป   ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้              
1121 ร่วมพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรการศึกษาท้องถิ่นให้สอดคล้อง
หลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและบริบทของสถานศึกษา


12.2   จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยและหลักสูตรสถานศึกษา

12.3  งานพัฒนาสื่อการเรียนการสอน และนวัตกรรมทางการศึกษา

12.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
        
13.  นายวุฒิชัย  ทองดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง           มี หน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้                

13.1    ทำหน้าที่ดูแล บำรุงรักษา ทำความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ        
ในการใช้รถยนต์ และขับรถยนต์ส่วนกลาง
13.2   เดินหนังสือราชการภายในสำนักงานและนอกสถานที่
13.3  ช่วยเหลือในการอำนวยความสะดวกและรับรองบุคคลผู้มาติดต่อราชการ
13.4  ช่วยเหลือในการจัดเตรียมสถานที่ให้พร้อมในการจัดประชุมหรือจัดกิจกรรมต่าง ๆ 


13.5   งานพัสดุอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย
13.6  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
 
14.  นายประยงค์  บุญสงค์  พนักงานจ้างทั่วไป   ตำแหน่ง  นักการภารโรง  มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้                

14.1  ปฏิบัติหน้าที่เปิด – ปิด สำนักงาน
14.2  ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการ
                     14.3  ช่วยเหลือในการเดินหนังสือภายในสำนักงานหรือนอกสถานที่


14.4   ช่วยเหลืออำนวยความสะดวกและรับรองบุคคลผู้มาติดต่อราชการ
                    14.5  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับ การประชุมในแต่ละครั้งหรือการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 



14.6  รับผิดชอบดูแลเรื่องความสะอาดและบำรุงรักษาวัสดุอุปกรณ์สำนักงานให้มีความสะอาดเรียบร้อยและพร้อมใช้งานตลอดเวลา


14.7  ทำความสะอาดทั้งภายในและภายนอกอาคารโดยรอบ


14.8  งานดูแล บำรุงรักษาต้นไม้  ไม้ดอก  ไม้ประดับ  บริเวณอาคารสำนักงานและอาคาร        ที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบล ตลอดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ


14.9  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
              
ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของ        ส่วนราชการได้มอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ ให้หัวหน้าสำนักงานปลัดเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบต่อไป


ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ       อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาเหนือชั้น    ขึ้นไปทราบโดยทันที
                       ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป





สั่ง  ณ  วันที่ 25 มกราคม ๒๕65
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                                               (นายชินกฤต  นาคสั้ว)
                                    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าเสม็ด
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