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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง
ที่  170 / 2562
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักงานปลัด  อบต.
………………..……….


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล   พ.ศ.   ๒๕๓๗     (และแก้ไขเพิ่มเติม) , พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒   จึงให้ยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง ที่ 94 / 2562 ลงวันที่ 5  มิถุนายน 2562 เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักงานปลัด  อบต.  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดงทุกคน  ภายในสำนักงานปลัด  ปฏิบัติงานใหม่  ดังนี้


สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง
นางสำราญ    โพลังกา  ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักงานปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง  
55 – 3 –01-2101-001  เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและกำกับดูแล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้
1)  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้อง
ใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆงานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต้น
2) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษา  แนะนำในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
3) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและ
แผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
4) กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณางานอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
5) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบคำปรึกษา
แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ
6) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย
7) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง และรับผิดชอบควบคุมดูแล การ
ปฏิบัติราชการประจำในส่วนราชการสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น ๖ ฝ่าย ดังนี้
/ 1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป........................
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๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
1. นางสำราญ โพลังกา ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงานปลัด(นักบริหารงานทั่วไประดับต้น)เลขที่ตำแหน่ง  
55 – 3 –01-2101-001  เป็นหัวหน้าฝ่าย   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้



1.  ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานส่วนตำบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง  



2.  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไป  ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง
3. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบของสำนัก/ส่วนต่างๆ  ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง



4.  งานจัดทำการวางระบบควบคุมภายใน  ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดงและประสานกับส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง ดำเนินการรวบรวมจัดวางระบบควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544
                              5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย


 ๒.  นางสายฝน  วรรณวงษ์  ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 55 -  3 – 01 - 3101– 001  เป็นผู้ช่วย    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้



1.  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง
2.  งานบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย และเลื่อนระดับ
3.  งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก

4.  งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  
พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง
5.  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
6.  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
7.  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
8.  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อ กาขอรับ
ทุนการศึกษา
9.  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  การให้บำเหน็จ
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ
10. งานสวัสดิการพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง
11. งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ
12. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
13. โครงการถ่ายโอน
14. ควบคุมการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูล สถิติ งานสัญญา เป็นต้น
 


15. ปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร  เช่น  ร่าง  โต้ตอบหนังสือ  เตรียมเรื่องและเตรียม การสำหรับประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น  ๆ 
/ 16. ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงาน................................
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16. ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ 
17. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ




18.  เสนอข้อมูลในการจัดประชุมประจำเดือนขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดงร่วมกับ
ฝ่ายปกครองส่วนราชการและกลุ่มต่างๆภายในตำบลหนองบัวดง
19.งานจัดทำเอกสารการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี



20. งานจัดทำเอกสารการเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่าย ประจำปี



21. งานจัดทำสรุปการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงานจัดทำสรุปการเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงประมาณการรายรับ หรืองบประมาณรายจ่ายประจำปี



22. งานจัดทำแบบประชาสัมพันธ์งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พร้อมประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ



23. งานจัดทำแบบสรุปผลความก้าวหน้าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในโครงการที่สำคัญๆ และรายจ่ายเพื่อการลงทุนประจำปีงบประมาณเป็นรายไตรมาส  พร้อมประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ



24. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย



3.  จ่าสิบเอกสิทธิพงษ์  จันทะสิทธิ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน เลขที่
ตำแหน่ง 55 – 3 –01– 4101 – 001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้



1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ   งานธุรการ   งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ





2.  งานเกี่ยวกับการรับ – ส่ง  หนังสือ  และจัดทำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ





3.  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม   สัมมนาต่าง ๆ




4.  การลงทะเบียนรับ -  ส่ง   หนังสือราชการประจำวันและนำเรื่องเสนอ


5.  จัดแยกหนังสือ เอกสาร ให้แต่ละส่วน และแจ้งกำหนดการเข้าประชุม / สัมมนา  ให้แก่ผู้ที่
เกี่ยวข้องรับทราบ


6.  พิมพ์  บันทึกข้อมูล หนังสือราชการ เอกสาร ประจำวัน


7.  งานควบคุมทะเบียนการใช้ และดูแลเครื่องใช้สำนักงาน  คือ  เครื่องถ่ายเอกสาร   เครื่อง 
โทรสาร  เครื่องโทรศัพท์ภายในสำนักงาน




8.   งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย




4. นางสาวสุรีกิตต์ จิตตำนาน  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (ตามภารกิจ)  เป็นผู้ช่วย
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ   ดังนี้




1.   ควบคุมการรับ-จ่ายวัสดุสำนักงาน ประจำวันของสำนักปลัด


2.   จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่การประชุม สัมมนาต่าง ๆ





3.   งานติดต่อสื่อสาร อำนวยความสะดวก




4. งานจัดทำการวางระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดงและประสานกับส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง  ดำเนินการรวบรวมจัดวางระบบควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544
                              5. รับผิดชอบงานฎีกางบประมาณของสำนักงานปลัด ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม 
ฎีกาเงินยืมงบประมาณ พร้อมทั้งตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง
/ 6.ช่วยงานบริหารงานบุคคล.................
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6.ช่วยงานบริหารงานบุคคล และบริหารงานทั่วไป




7. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย




2. ฝ่ายนโยบายและแผน
 
1. นายต่อศักดิ์  ศรีแก้ว ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการเลขที่ตำแหน่ง 55 – 
3 – ๐1 - 3103 – 001  เป็นหัวหน้าฝ่าย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
1.   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  วิเคราะห์วิจัย ประสานแผน ประมวล
แผน   เพื่อเสนอแนะ เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย  จัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินการดำเนินงานแผนและโครงการต่าง  ๆ   ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม การเมือง  การบริหาร  ทั้งนี้  อาจเป็นนโยบายแผนงาน  อบต.  แผนอำเภอ  แผนงานจังหวัด
     2.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนเพื่ออธิบาย เรื่อง  เกี่ยวกับการจัดกิจกรรม หรือโครงการต่าง ๆ   
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง หรือ เรื่องที่ได้ศึกษาค้นคว้าหรือแสดงความคิดเห็น  ให้คำแนะนำ  ข้อคิด    หรือข้อเตือนใจ   โดยมีทฤษฎีหรือหลักการอย่างใดอย่างหนึ่งสนับสนุน มีแหล่งข้อมูล  แหล่งอ้างอิงและวิธีค้นคว้าที่เป็นระบบ   ในการนำเสนอโดยอธิบายเนื้อหาและขยายความอย่างชัดเจน  เพื่อประชาสัมพันธ์ให้กับประชาชนได้รับทราบและเข้าใจง่าย
  3.  ปฏิบัติงานทางการประชาสัมพันธ์         ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเผยแพร่ข่าวสาร     
ความรู้ความเข้าใจ  เผยแพร่สนับสนุนงานนโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบล  เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น   เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างท้องถิ่นกับประชาชน  โดยผ่านช่องทางต่าง ๆ
 4.  ปฏิบัติงานในการจัดทำข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนตำบล  โดยให้สอดคล้องกับระเบียบ    
กฎหมาย     ประกาศ   และพระราชบัญญัติต่าง  ๆ    ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อใช้เป็นข้อบังคับในตำบลให้เกิดความสงบสุข  และเป็นระเบียบเรียบร้อย
      5. งานจัดทำสรุปการประเมินผลโครงการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง  ตามที่
ได้รับมอบหมาย


      6.  งานการให้คำปรึกษา  แนะนำในทางปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง



     7.  งานติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ 
ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
               8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
9.  งานประชาคมหมู่บ้าน ในการรวบรวมวิเคราะห์ปัญหา  ความต้องการของประชาชนในพื้นที่
และจัดทำเป็นโครงการหรือกิจกรรมเพื่อประกอบในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนอง บัวดง
10.  งานทบทวนและจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง  และ
รายงานต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบลแม่หนองบัวดง 
11.  งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและรายงานต่อสภา อบต.หนองบัวดง
12.  งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย (เพิ่มเติม) และรายงานต่อสภา อบต.หนองบัวดง   
13.  งานการจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปีและรายงานต่อสภา อบต.หนองบัวดง
     14. งานการจัดทำการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ฯ และโครงการต่าง ๆ ร่วมกับคณะ กรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง และรายงานต่อสภาองค์การบริหาร
/ ส่วนตำบลหนองบัวดง......................................
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ส่วนตำบลหนองบัวดง ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศทั้งนี้ อาจเป็นนโยบายแผนงานองค์การบริหารส่วนตำบล  แผนอำเภอ  แผนงานจังหวัด  และโครงการระดับชาติ  หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี

    15.  งานการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน ประมวลแผน เพื่อเสนอแนะและประกอบการ 
กำหนดนโยบายจัดทำแผนหรือโครงการ  
        16.  งานจัดทำแบบรายงานทุกวันที่  ตามที่อำเภอ  จังหวัด ให้ดำเนินการรายงาน

17.  งานรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปี

18. งานรวบรวมข้อมูลการจัดทำการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา  และโครงการต่าง ๆ ร่วมกับคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของ อบต.หนองบัวดง  
        19. งานจัดทำแบบรายงานทุกวันที่  ตามที่อำเภอ  จังหวัด ให้ดำเนินการรายงาน

20.  งานงบประมาณรายจ่ายประจำปี

21.  งานลงระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผล (e-plan) ของอบต.หนองบัวดง


  21. งานลงระบบบัญชี (E-Laas) ในส่วนของการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
                     22. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

      2.  นายทรงศักดิ์    เนื่องแนวน้อย  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ตามภารกิจ)  เป็นผู้ช่วย  ในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ   ดังนี้
                      1. งานบันทึกข้อมูลต่างๆ ได้แก่ 
-  การจัดเก็บข้อมูลความจำเป็นพื้นฐาน (จปฐ.)
-  ระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
-  จัดทำผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด (GPP) 
-  ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหาร สมาชิกสภาท้องถิ่นและทะเบียน อปท.


2.  งานดูแลเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนองบัวดง  และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ



3. งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์


4.  งานต้อนรับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ


5.  งานประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหนองบัวดง


6.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ   งานธุรการ   งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ



7.  งานเกี่ยวกับการรับ – ส่ง  หนังสือ  และจัดทำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ



8.  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม   สัมมนาต่าง ๆ


9.  การลงทะเบียนรับ -  ส่ง   หนังสือราชการประจำวันและนำเรื่องเสนอ
                    10.  จัดแยกหนังสือ เอกสาร ให้แต่ละส่วน และแจ้งกำหนดการเข้าประชุม / สัมมนา  ให้แก่ผู้ที่
เกี่ยวข้องรับทราบ
11.  พิมพ์  บันทึกข้อมูล หนังสือราชการ เอกสาร ประจำวัน
12.  งานควบคุมทะเบียนการใช้ และดูแลเครื่องใช้สำนักงาน  คือ  เครื่องถ่ายเอกสาร   เครื่อง 
โทรสาร  เครื่องโทรศัพท์ภายในสำนักงาน


13.   ควบคุมการรับ-จ่ายวัสดุสำนักงาน ประจำวันของสำนักปลัด
14.  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่การประชุม สัมมนาต่าง ๆ
/ 15. งานติดต่อสื่อสาร..............................
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15.   งานติดต่อสื่อสาร อำนวยความสะดวก


16.   งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย

               3.  ฝ่ายกฎหมายและคดี
มอบหมายให้ นายสุพรรณ์  จันทาทอง ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน อบต. 
ระดับ 8) เลขที่ตำแหน่ง 55 – 3 -  ๐๑ – 1101 – ๐๐๑ เป็นหัวหน้าฝ่าย โดยมี นางสาวชลดา  สายสมุทร  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 55 –3 – 00 - 1101-002  และนางสำราญ   โพลังกา  ตำแหน่ง  หัวหน้าหน้าสำนักงานปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับ ต้น เลขที่ตำแหน่ง  55 – 3 – 01  – 2101 -001  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้


     
1.  ปฏิบัติงานในด้านการยกร่างข้อบัญญัติ   แก้ไขเพิ่มเติมข้อบัญญัติ   ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบล
1. ปฏิบัติงานในด้านการยกร่างระเบียบ ประกาศ ขององค์การบริหารส่วนตำบล
3.  ปฏิบัติงานในด้านการตรวจร่างสัญญาหรือนิติกรรมต่างๆขององค์การบริหารส่วนตำบล 


4.  ปฏิบัติงานในด้านการให้ความเห็นทางกฎหมาย ตอบข้อหารือทางกฎหมาย ขององค์การบริหารส่วนตำบล


5.  ปฏิบัติงานในด้านการตีความและวินิจปัญหากฎหมาย อันเกิดจาก ข้อบัญญัติ สัญญา นิติกรรม หรือกฎหมายอื่นๆที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล


6.  ปฏิบัติงานในด้านการ สอบสวน การพิจารณา ดำเนินการเกี่ยวกับวินัย หรือความผิดทางละเมิดของพนักงานส่วนตำบล


7.  ปฏิบัติงานในด้านการ สอบสวน การพิจารณา ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ ร้องเรียน 


8.  ปฏิบัติงานในด้านการ รวบรวมข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายและประสานงานกับพนักงานอัยการในการดำเนินคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา


9.    ปฏิบัติงานในด้านการ ให้คำปรึกษากฎหมายแก่ประชาชน


10.  ปฏิบัติงานในด้านการฝึกอบรมให้ความรู้ทางกฎหมายแก่ประชาชน


11. จัดทำรายงาน“ระบบข้อมูลกลาง อปท. (INFO)” ผ่านเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น


12.  งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
        4. ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

         1.  จ่าสิบเอกสิทธิพงษ์  จันทะสิทธิ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  ระดับ  ปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง  
55 –3 –01– 4101 – 001ปฏิบัติหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย โดยมีหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้
1.  งานอำนวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
2.  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยพิบัติต่าง  ๆ
3.  งานกู้ภัยต่าง ๆ
4.  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง  

5.  งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  –   ร้องทุกข์ต่างๆ 
2.  งานเกี่ยวกับงานธุรการ  และงานบันทึกข้อมูลต่างๆ 

3.  งานช่วยเหลืออุบัติเหตุ  และผู้ป่วยฉุกเฉิน

4.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

/ 5. งานรักษาความสงบเรียบร้อย.............................
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5.  งานรักษาความสงบเรียบร้อย

6.  งาน อปพร.อบต.หนองบัวดง
        7. จัดสถานที่ในงานพิธีท้องถิ่น  งานราชพิธี  งานรัฐพิธี

8.  งานประสานการดำเนินการ  ของศูนย์ต่อสู้เพื่อเอาชนะยาเสพติดตำบลหนองบัวดง 

9.  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการรับ -  ส่งข้อความทางวิทยุสื่อสาร   ระหว่างองค์การบริหารส่วน
ตำบลกับหน่วยราชการต่าง  ๆ
                    10. ขับรถยนต์  หมายเลขทะเบียน  บพ 404 ศรีสะเกษ

          11. ดูแล บำรุงรักษารถยนต์หมายเลขทะเบียน บพ 404 ศรีสะเกษให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน

          12.งานเดินหนังสือราชการภายในสำนักงานและนอกสถานที่
13. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                    2. นายปฏิพัทธ์  เหล็กดีเศษ ตำแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา(จ้างเหมาบริการ) เป็นผู้ช่วย  ในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้


(๑)  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ


(๒)  งานกู้ภัยต่างๆ


(๓)  ขับรถบรรทุกน้ำแบบอเนกประสงค์  
                     (๔)  ดูแล  บำรุงรักษารถบรรทุกน้ำแบบอเนกประสงค์  ตลอดจนอุปกรณ์เครื่องมือ  เครื่องใช้ประจำรถบรรทุกน้ำแบบอเนกประสงค์  
                     (5)   งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
    5.  ฝ่ายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมและการเกษตร 
    มอบหมายให้    นางสาวชลดา        สายสมุทร    ตำแหน่ง     รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น )เลขที่ตำแหน่ง  55 –  3 - 00-1101-002 เป็นหัวหน้าฝ่าย โดยมี นางสาวสุรีกิตต์  จิตตำนาน  ตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ตามภารกิจ)และนางสาวเยาวลักษณ์   สันโสภา  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเกษตร  (ตามภารกิจ) และนายทรงศักดิ์    เนื่องแนวน้อย   ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (ตามภารกิจ)   เป็นผู้ช่วย     มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ (งาน)  ดังต่อไปนี้
             1. งานธนาคารขยะรีไซด์เคิลตำบลหนองบัวดง   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมดูแลเกี่ยวกับ
งานธนาคารขยะรีไซด์เคิลตำบลหนองบัวดง  ให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล
             2. งานด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสงวน อนุรักษ์  และ
ฟื้นฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  จัดการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติอย่างยั่งยืน  ตามที่มีกฎหมายกำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล
            3. งานตรวจสอบภายใน   ปฏิบัติงานวางแผนการควบคุมภายใน    การติดตามประเมินผลการ
ควบคุมภายในหน่วยงาน   และระดับองค์กร  และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
                       4.  งานการเกษตร  
                        มอบหมายให้ นางสาวเยาวลักษณ์  สันโสภา  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเกษตร (ตามภารกิจ)
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
1.  งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร เช่น การเพาะปลูก  การ
ปรับปรุงพันธ์ การขยายพันธุ์ การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช การวิเคราะห์ดิน การจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืช
/ 2. การศึกษา...........................
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2.  การศึกษา วิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธุ์พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี
3.  การให้คำปรึกษาแนะนำและสาธิตงานวิชาการเกษตร 
4.  เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นทำหน้าที่ช่วยศึกษา  ค้นคว้า  ทดลอง  วิเคราะห์  วิจัยเกี่ยวกับงาน
วิชาการเกษตร  เช่น  การปรับปรุง  บำรุงพันธุ์  การขยายพันธุ์  การคัดพันธุ์ต้านทานโรค และศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการผลิต  การใช้ปุ๋ย  การเก็บรักษาผลผลิตจากข้าว  พืชไร่  พืชสวน  ไหมและยางพารา 
  5  สาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช  ให้คำปรึกษาแนะนำ  อบรม  และส่งเสริมวิชาการ
และความก้าวหน้าทางการเกษตรแก่เจ้าหน้าที่และเกษตรกร
6.  ประเมินโดยทั่วไป  ช่วยตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น  เกี่ยวกับการทดลองและ
วิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช  วัตถุมีพิษ  ปุ๋ยเคมี 
7.  ช่วยตรวจสอบควบคุมพืช  และวัสดุการเกษตร   เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย  ควบคุม  
และปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการ  หรือในสถานีทดลอง   ซึ่งดำเนินการค้นคว้าทดลอง  และวิเคราะห์วิจัย    เพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต  ผลผลิต  และคุณภาพของผลผลิตทางการเกษตร  ของสถานีและพื้นที่ทดลองในความรับผิดชอบ 
8.  ศึกษา  ทดลอง  วิเคราะห์  ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดำเนินการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเกษตร 
9.  การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช  การปรับปรุงวิธีการผลิต  การใช้ปุ๋ย  การเก็บรักษา
ผลผลิตทางการเกษตร
10.  ให้คำปรึกษาแนะนำ  และสาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช  ควบคุมตรวจสอบ 
วิเคราะห์  วิจัย  และทดสอบพืช  พันธุ์พืช  วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี  เพื่อควบคุมและดำเนินการ  ให้เป็นไปตามกฎหมาย 

11.  ควบคุม   จัดทำรายงาน   และประเมินผลงาน  เกี่ยวกับการส่งเสริมการเกษตรและ
เผยแพร่วิชาการใหม่  ๆ  ทางด้านการเกษตร 
12.  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
13.  ติดต่อประสานงาน   วางแผน   มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา 
แนะนำ  ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้อง  ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ


14.  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                      6. ฝ่ายกิจการสภา อบต.


  ๑ .นายสุพรรณ์  จันทาทอง  ตำแหน่ง   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง  (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น   ระดับกลาง ) เลขที่ตำแหน่ง 55 – 3 – 01 – 1101 - 001 เป็นหัวหน้า  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้



(๑)  งานระเบียบข้อบังคับประชุม



(๒)  งานอำนวยการและประสานงาน
                               (๓)  งานการเลือกตั้ง




(๔)  งานการประชุม  ได้แก่  จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  จัดระเบียบวาระการประชุมและรายงานประชุมของสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง

    


 ๒. นางสำราญ  โพลังกา  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงานปลัด (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น )  ตำแหน่งเลขที่    55 – 3 – 01 – 2101 – 001  และนางสาวสว่าง   สีนิกรณ์  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการกองช่าง (ตามภารกิจ) และนางสาวสุรีกิตต์  จิตตำนาน ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (ตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย 
/ ในการปฏิบัติหน้าที่.............................
- 9 –

  ในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
(1) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม
(2) ช่วยจัดการประชุม  จัดระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมของสภาองค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองบัวดง
(3) งานธุรการ  งานสารบรรณของสภา   
(4) งานการมีส่วนร่วมของประชาชนในงานสภา
(5) งานทะเบียนประวัติของสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง
(6) งานประชาสัมพันธ์ของสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง
(7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                           นอกจากนั้น  ภายในสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง ยังมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานต่าง ๆ  ดังนี้


     ๑.  นายสังเวียน   บัวนิล  ตำแหน่ง นักการภารโรง  (ทั่วไป) เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้



(๑)  เปิด – ปิด  สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง



(๒) งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ทำงาน  และทรัพย์สินของราชการ



(๓) งานดูแล บำรุงรักษาต้นไม้  ไม้ดอก  ไม้ประดับ  บริเวณอาคารสำนักงานและอาคารที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง



(๔) ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ชำรุดเสียหายเบื้องต้นให้อยู่ในสถานที่พร้อมใช้งาน
                               (5) ดูแล บำรุงรักษาความสะอาด   ความเรียบร้อย   และความปลอดภัยของรถจักรยนต์ของราชการ  ชุดเครื่องเสียง  โปรเจคเตอร์ในห้องประชุมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย


     2.  นางบุญยืน  วงศ์วิลา  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  (ทั่วไป)  เป็นผู้ช่วย    ในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
๑) งานดูแล รักษาความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยและรักษาทรัพย์สินต่างๆ ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลทั้งภายในและภายนอกบริเวณอาคารที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง
                               2) ดูแลจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม เช่น ชา กาแฟ ไว้ต้อนรับแขก
                               3) ดูแลตรวจสอบวัสดุใช้สอยและเครื่องมืออุปกรณ์ ทำความสะอาดสิ่งของต่างๆ ให้อยู่ใน
สภาพที่ดีและพร้อมใช้งานได้และจัดเก็บในที่เหมาะสม
                              4) งานอำนวยความสะดวกและติดต่อประสานงาน


          ๕)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                        3. นายแถว    เสเร  ตำแหน่ง  คนดูแลสวน   (จ้างเหมาบริการ) เป็นผู้ช่วย  ในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้



(๑) เปิด – ปิด  สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง



(๒) งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ทำงาน  และทรัพย์สินของราชการ
/ (3) งานดูแล...............................
- 10 -




(๓) งานดูแล บำรุงรักษาต้นไม้  ไม้ดอก  ไม้ประดับ  บริเวณอาคารสำนักงานและอาคารที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง



(๔)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย


    อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง  ให้ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง เพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง
    ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งและปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด  
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้     หากมีปัญหาอุปสรรค     ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
หนองบัวดงโดยทันที



ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่   1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  2562   เป็นต้นไป
สั่ง  ณ  วันที่   1   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕62
       ( นายจรูณ    สาลีวัน )

                                               นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวดง


