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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก
           ที่  32/๒๕63
เรื่อง  มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง
สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล



อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗        และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.๒๕6๒  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้าง             การแบ่งส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2558  ข้อ ๙  โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เพื่อให้การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างภายในสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เหมาะสม  ชัดเจน เป็นปัจจุบันและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอมอบหมายงานและหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างภายในสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ดังต่อไปนี้ 
นางอริศรา  ทวีทรัพย์  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล               (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-2101-001  ปฏิบัติงานในฐานะเป็นหัวหน้า  มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และรับผิดชอบกำกับดูแลการปฏิบัติราชการภายในสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  และจัดทำรายงานการควบคุมภายในและรายงานการติดตามและประเมินผลตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔  โดยมีพนักงานส่วนตำบลและภาระหน้าที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแล  ดังนี้
 

๑. งานบริหารทั่วไป
๑. นางอัจฉรา  ปรีชา  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป เลขที่ตำแหน่ง  21-3-01-3101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้


-  ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักงานปลัด อบต. กรณีหัวหน้าสำนักงานปลัด อบต. ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 


-  งานการปฏิบัติการตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี
                     -  งานพิธีการและรัฐพิธี 



                     -  งานประชาสัมพันธ์ เช่น  งานจัดทำทำเนียบผู้บริหาร  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก  และบอร์ดประชาสัมพันธ์ต่างๆ


-  งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติผู้บริหาร  และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก


-  งานดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ขององค์การบริหารส่วนตำบล


-  งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนที่ได้รับมอบหมาย


-  ด้านการบริหารทั่วไป  (แผนงานบริหารทั่วไป)  ที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของผู้ใดในสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ


-  ด้านบริการชุมชนและสังคม (แผนงานสาธารณสุข)ด้านส่งเสริมหน่วยบริการแพทย์ฉุกเฉิน
-  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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2.  นางสาวไกล้รุ่ง  สุขขี  ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป (ลูกจ้างประจำ)
มีหน้าที่รับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งลูกจ้างประจำขององค์การบริหารส่วนตำบล  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้



-  ช่วยเหลือ ส่งเสริม และสนับสนุนงานธุรการและงานสารบรรณ  เช่น  ร่างโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ  เช่น  การเก็บรักษา  จัดทำทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์ ติดตามให้มีการซ่อมบำรุงรักษา  ซ่อมแซมตามกำหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคกำหนดไว้  จำหน่ายยานพาหนะที่ชำรุดเสื่อมสภาพและเบิกจ่ายพัสดุ  การตรวจสอบ  บันทึกหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการเอกสารสำคัญของทางราชการ เช่น ทะเบียนที่เกี่ยวกับการค้าและอุตสาหกรรมและงานทะเบียนเอกสาร เกี่ยวกับสิทธิต่าง ๆ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม เป็นต้น


- ช่วยเหลืองานกิจการสภา งานธุรการสภา งานหนังสือรับรองเงินเดือนของสมาชิกสภา
- งานจัดทำฏีกาเบิกจ่ายเงินของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
- งานคุมทะเบียนงบประมาณ  และการโอนงบประมาณของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
- งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนที่ได้รับมอบหมาย
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3. นางสาวปิยธิดา  จิตรธรรม  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ( พนักงานตามภารกิจ )  มีหน้าที่รับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้
-  งานสารสนเทศและอินเตอร์เน็ตตำบล
-  รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ ออกสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ งานบันทึกภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหวในงานกิจกรรมสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
-  งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน  นโยบายองค์การบริหารส่วนตำบล การจัดทำจดหมายข่าว แผ่นพับ ประชาสัมพันธ์การดำเนินงานประจำปีของ อบต.
-  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ และดูแลเว็บไซต์ ปรับปรุงข้อมูลขององค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ

- งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และตรวจสอบเสนอรายงาน ติดตามข้อมูลการแสดงความคิดเห็นของประชาชนผ่านทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบล

- งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนที่ได้รับมอบหมาย
-  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4. นายวราวุฒิ  จิตธรรม  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  (พนักงานจ้างทั่วไป) มีหน้าที่รับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้
-  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน กค  9378 นศ และหมายเลขทะเบียน กษ 6253 นศ  ลงรายการในสมุดบันทึกการใช้รถตามความเป็นจริง ตลอดจนบำรุงรักษา ดูแลสภาพรถให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ ทำความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ


-  งานรับ – ส่งหนังสือระหว่างส่วนราชการและบุคคลที่เกี่ยวข้องของสำนักงานปลัด อบต.และส่วนราชการอื่นที่ได้รับการร้องขอ



-  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือ  ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงาน


-  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
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5.  นายยุทธกิจ  กาญจนา  ตำแหน่ง  คนงาน  (พนักงานจ้างทั่วไป) มีหน้าที่รับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้
-  ทำความสะอาดสวนสุขภาพตำบลห้วยปริก  หน้าที่ทำการองค์บริหารส่วนตำบลห้วยปริก
-  เปิด-ปิดสำนักงาน  ทำความสะอาดบริเวณอาคารสำนักงาน  เดินหนังสือราชการในสำนักงานและนอกสถานที่
-ช่วยเหลือและสนับสนุนการปฏิบัติงาน

-  ด้านบริหารทั่วไป  แผนงานรักษาความสงบภายใน
-  ด้านบริการชุมชนและสังคม  แผนงานสร้างความเข็มแข็งของชุมชน ,แผนงานศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ ,แผนงานสาธารณสุขและแผนงานการเกษตร
-  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2. งานการเจ้าหน้าที่
1. นางสุภาวรรณ  ทองอินทร์แก้ว  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-3102-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้


-  งานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  การขอกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  การจัดระบบงาน      การสรรหา การสอบและบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การเลื่อนตำแหน่งและการพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ  การพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ  การดำเนินเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  การจัดทำ แก้ไข  เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับทะเบียนประวัติข้าราชการ งานลาออกจากราชการให้คำปรึกษา  แนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  นอกจากนั้นยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุมตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบและงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
-  งานจัดทำมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก 



-  งานพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา การศึกษาดูงาน  การลาศึกษาต่อ  การขอรับทุนการศึกษา  ฯลฯ



-  งานจัดทำแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล ปรับปรุงแผนอัตรากำลัง



-  งานเกี่ยวกับการกำหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ


-  งานบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบล


-  งานบันทึกข้อมูลระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระบบเบิกจ่ายตรงของสำนักงานหลักประกันสุขภาพ (สปสช.)


- งานบันทึกข้อมูลบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น
- งานสรรหา เลือกสรรพนักงานจ้าง ประเมินผลการปฏิบัติงาน ค่าตอบแทนและต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
- งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนที่ได้รับมอบหมาย


- ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
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3. งานนโยบายและแผน
 1. นางวราภรณ์  พรหมแก้ว  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ตำแหน่ง  21-3-01-3103-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้


- งานจัดทำข้อบังคับตำบลและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
- งานควบคุม ดูแลงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือรายจ่ายเพิ่มเติม การโอนงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือรายจ่ายเพิ่มเติมในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas)


- งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่ขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนตำบล


- งานติดตามผลการดำเนินงานตามงบประมาณ


- งานการวิเคราะห์การใช้งบประมาณ


- งานจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนาสามปี แผนการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบล


- จัดทำข้อมูลแผนพัฒนาท้องถิ่นและการอนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและการเบิกจ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Plan)



- งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ


- รายงานข้อมูลระบบสารสนเทศภารกิจถ่ายโอนของสำนักงานคณะกรรมการกระจายอำนาจ


- ด้านบริการชุมชนและสังคม (แผนงานสร้างความเข็มแข็งของชุมชน)
- ด้านบริการชุมชนและสังคม  (แผนงานการเกษตร)
- งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนที่ได้รับมอบหมาย
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๒. นางสาวจุฑาทิพย์  มีแสง  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้
- ช่วยเหลือ ส่งเสริม สนับสนุนงานวิเคราะห์นโยบายและแผนขององค์การบริหารส่วนตำบล


- ช่วยงานจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนาสามปี แผนการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบล


- ช่วยงานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ


- ช่วยงานจัดทำรายงานการควบคุมภายในและรายงานการติดตามและประเมินผลตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔


- ช่วยงานส่งเสริมอาชีพการเกษตรและศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีประจำตำบล
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

4. งานกฎหมายและคดี
1.  นายอิทธิศักดิ์  สิงหพันธ์ ตำแหน่ง นิติกร เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-3105-001 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้


-  งานเกี่ยวกับกฎหมาย  เช่น  ร่างหรือแก้ไขเพิ่มเติม  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับ            ทำนิติกรรม  พิจารณา  วินิจฉัยปัญหากฎหมาย  การสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงาน
ส่วนตำบล  และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  การดำเนินการทางคดี  พิจารณาตอบข้อหารือปัญหากฎหมายและการปฏิบัติทางกฎหมาย  ติดตามและประสานงาน  การดำเนินคดีเป็นต้น  และงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
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-  งานเกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา


-  งานวิชาการด้านกฎหมาย


-  งานกิจการสภา


-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งผู้บริหาร  และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
-  งานส่งเสริมประชาธิปไตย  ความเสมอภาค  และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
- งานประชุม ฝึกอบรมของสมาชิกสภา   


- งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล    
และประชาชน


-  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
         1. นายพลปิยะ  เพ็ชรเอี่ยม  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-4805-001  ให้ปฏิบัติหน้าที่  และมีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานราชการ ดังนี้


-  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะรวมทั้งดำเนิน  การด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ เช่น อุทกภัย  วาตภัย  ภัยแล้ง  เป็นต้น  งานอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน  ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  รักษาและบำรุงขวัญ  งานฟื้นฟูบูรณะสิ่งชำรุดเสียหายให้คืนสภาพเดิม  งานป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน  งานเกี่ยวกับมวลชนอาสา เช่น  อปพร.  ชรบ.  ลูกเสือชาวบ้าน  และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานสนับสนุนน้ำเพื่อการอุปโภคบริโภค


-  งานรับเรื่องและดำเนินการกรณีร้องทุกข์


-  งานจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยระยะ ๕ ปี


-  งานส่งเสริม เฝ้าระวังป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด



-  งานจัดทำคำสั่งการอยู่เวรรักษาการณ์ประจำสำนักงาน


-  งานฝึกอบรมทบทวนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย แก่อาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (อปพร.) และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง


-  ติดตามข้อมูลข่าวสารพยากรณ์อากาศ เฝ้าระวัง และประชาสัมพันธ์ข้อมูลภัยธรรมชาติ


-  รายงานเหตุการณ์พร้อมขออนุมัติประกาศเขตพื้นที่ประสบภัย



-  จัดเตรียมความพร้อมด้านกำลังคน วัสดุอุปกรณ์ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย



-  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร


-  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
2. นายนคร  ชื่นสุราษฎร์  ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (พนักงานจ้างทั่วไป ) มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้
-  ปฏิบัติหน้าที่ขับบรรทุกน้ำ  หมายเลขทะเบียน บม  7159 นศ. ลงรายการในสมุดบันทึกการใช้รถตามความเป็นจริง ตลอดจนบำรุงรักษา ดูแลสภาพรถให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ ทำความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ


-  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือ ส่งเสริมและสนับสนุน  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือ  ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงาน


-  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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6. งานสังคมสงเคราะห์
      

๑. นางนิตยา  สุวรรณภักดี  ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  (ลูกจ้างประจำ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้

-  งานสังคมสงเคราะห์


-  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์และผู้ด้อยโอกาส


-  งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน


-  งานส่งเสริมพัฒนาองค์กรประชาชน


-  งานสนับสนุนและส่งเสริมพัฒนาอาชีพให้แก่ประชาชนในชุมชน


-  งานส่งเสริมจารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น


-  งานส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน
- งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนที่ได้รับมอบหมาย
-  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพตำบลห้วยปริก
-  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


๒.  นางสาวอารยา  ชูขันธ์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้
 

-  งานจัดทำทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้องและตรวจสอบได้


-  งานธุรการและงานสารบรรณ



-  งานสำรวจข้อมูลผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์


-  ช่วยงานศูนย์พัฒนาครอบครัว


-  ช่วยงานกิจกรรม โครงการเพื่อพัฒนาเด็กและเยาวชนและงานประสานกลุ่มสตรี


-  ช่วยงานกิจกรรม โครงการเพื่อการพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์

-  ช่วยงานสวัสดิการและส่งเสริมการดำเนินการของผู้ด้อยโอกาส 
-  ช่วยงานส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาอาชีพให้แก่ประชาชนในชุมชน

-  งานส่งเสริมสนับสนุนงานของนักพัฒนาชุมชม


-  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือ ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
-  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนที่ได้รับมอบหมาย

-  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

7. งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม


๑. นางพัชรี  จีนศรีคง  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-3803-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้


-  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอบต.ห้วยปริกและของศูนย์ฯ วัดสุวรรณาราม


-  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา งานประเพณีที่เกี่ยวข้องทางศาสนา เช่น งานพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม และวันสำคัญทางศาสนา

-  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม สืบทอดอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น เช่น งานวันสาทรเดือนสิบ วันผู้สูงอายุ หรือประเพณีพื้นบ้านในท้องถิ่น


-  งานกีฬาและนันทนาการ
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-  งานส่งเสริม พัฒนาเด็กและเยาวชน งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน เช่น งานโครงการ     วันเด็กแห่งชาติ งานกีฬานักเรียน งานส่งเสริมพัฒนาอาชีพเด็ก
- งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนที่ได้รับมอบหมาย
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2.  นางสาวเนตรชนก  กิมเสาว์  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา (พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้
 - ช่วยงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอบต.ห้วยปริกและของศูนย์ฯ วัดสุวรรณาราม
-  ช่วยงานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา งานประเพณีที่เกี่ยวข้องทางศาสนา และงานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม สืบทอดอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น
-  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนที่ได้รับมอบหมาย

- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3.นางจรรยา  รัตนะ  ตำแหน่ง  ครู  เลขที่ตำแหน่ง  21-3-01-6600-074  รักษาการหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสุวรรณาราม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้


-  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสถานศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสุวรรณาราม  ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริกที่  ๑77/๒๕๕9  ลงวันที่ 13  พฤษภาคม  2559


-  งานรับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานการเงินและพัสดุ 


-  งานด้านวิชาการ ได้แก่ งานธุรการวิชาการ งานจัดกิจกรรมการเรียนการสอน งานส่งเสริมวิชาการ
งานกลุ่มประสบการณ์/สาระการเรียนรู้ งานวัดผลและประเมินผล งานระบบประกันคุณภาพภายใน 


-  งานจัดทำและและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี และการวัดผล


-  ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและพัฒนาศูนย์เด็ก


-  จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและสนับสนุนบุคลากรให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง


-  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในการกิจการทั่วไปและประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย


-  ช่วยเหลือ  ส่งเสริมและสนับสนุน  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม          งานกิจการโรงเรียน งานกีฬาและนันทนาการ  
-  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมถึงจัดระบบดูแลช่วยเหลือเด็กเล็ก


-  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือ  และส่งเสริมสนับสนุนการการปฏิบัติงานในหน่วยงาน  

-  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4. นางวันดี  ทองกิ้ม ตำแหน่ง ครู  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-6600-075 , นางสาวนางสาวจันทิมา  พลายแก้ว  ตำแหน่ง ครู  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-6600-076 , นายพงศ์ศักดิ์  ศิลป์สวัสดิ์  ตำแหน่ง  ครู  เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-6600-77 และนางสาวอารีรัตน์  คำดี  ตำแหน่ง ครู 
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เลขที่ตำแหน่ง 21-3-01-6600-078  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้


-  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กอ่อนก่อนวัยประถมศึกษาให้มีความรู้ความคิด  ความประพฤติ  ความพร้อม  มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัยและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนาของศูนย์เด็กเล็กบ้านวัดสุวรรณาราม


-  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมถึงจัดระบบดูแลช่วยเหลือเด็กเล็ก


-  ช่วยเหลือ  ส่งเสริม  และสนับสนุน  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม        งานกิจกรรมโรงเรียน งานกีฬาและนันทนาการ


-  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย


-  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือ  ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
-  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


5. นางธัญญารัตน์  จิตรจำนอง  ครู  เลขที่ตำแหน่ง  21-3-01-6600-079  รักษาการหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้


-  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสถานศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริกตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริกที่  ๑72/๒๕๕9  ลงวันที่ 13  พฤษภาคม  2559


-  งานรับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดำเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานการเงินและพัสดุ 


-  งานด้านวิชาการ ได้แก่ งานธุรการวิชาการ งานจัดกิจกรรมการเรียนการสอน งานส่งเสริมวิชาการ
งานกลุ่มประสบการณ์/สาระการเรียนรู้ งานวัดผลและประเมินผล งานระบบประกันคุณภาพภายใน 


-  งานจัดทำและและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี และการวัดผล


-  ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและพัฒนาศูนย์เด็ก


-  จัดทำภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและสนับสนุนบุคลากรให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง


-  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในการกิจการทั่วไปและประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย


-  ช่วยเหลือ  ส่งเสริมและสนับสนุน  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม          งานกิจการโรงเรียน งานกีฬาและนันทนาการ  
-  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมถึงจัดระบบดูแลช่วยเหลือเด็กเล็ก


-  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือ  และส่งเสริมสนับสนุนการการปฏิบัติงานในหน่วยงาน  

-  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
6. นางขวัญเรือน  สุมน ,นางอาภาภรณ์  ชื่นสุราษฎร์ ,นางจินตนา  นุ้ยศิริ ,          นางกุสุมา  พรหมแก้ว  นางอจิรวดี  ไชยโชติ , นางเสาวภา  พรหมทอง , นายพูลธรัตน์  เนียมสมบัติ  นางจุฑามาศ  เกิดพลัด  นางสาวศศิพิมพ์  พืชพันธ์  นางสาวสมาพร  บำรุง  และนายประดิษฐ์  รัตนะ  ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  และมีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้
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-  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กอ่อนก่อนวัยประถมศึกษาให้มีความรู้ความคิด  ความประพฤติ  ความพร้อม  มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัยและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับการพัฒนาของศูนย์เด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก


-  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมถึงจัดระบบดูแลช่วยเหลือเล็ก


-  ช่วยเหลือ  ส่งเสริม  และ  สนับสนุน  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม      งานกิจการโรงเรียน งานกีฬาและนันทนาการ


-  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย


-  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือ  ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
-  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ในการปฏิบัติงานของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่  และที่ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณาหรือเพื่อวินิจฉัยสั่งการ ให้
เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ผู้ได้รับมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ  ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ข้อบังคับ และแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด หากมี
ปัญหาอุปสรรค  ข้อขัดข้องประการใด ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ เป็นหนังสือทันที


กรณีหากมีงานหรือราชการพิเศษและจำเป็นต้องปฏิบัติเป็นการเร่งด่วนในลักษณะระดมกำลัง ให้ทุกคนร่วมมือกันช่วยปฏิบัติงานหรือดำเนินการให้งานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี และให้เจ้าหน้าที่ในแต่ละงาน ศึกษางานและแนวทางการปฏิบัติราชการของส่วนงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อที่จะได้ปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีที่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้



โดยที่พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ  พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก        มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลและให้บริการแก่ประชาชน ซึ่งจำเป็นต้องทำงานร่วมกันหลายฝ่าย  ฉะนั้น  เพื่อให้ผู้ได้รับมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบมีความประพฤติดี     สำนึกในหน้าที่  สามารถประสานงานกับทุกฝ่าย  ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงให้ถือปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก จังหวัดนครศรีธรรมราช พ.ศ.๒๕๕๒ และหลักเกณฑ์จริยธรรมของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลห้วยปริก  ลงวันที่ 17  พฤศจิกายน  2558 อย่างเคร่งครัด     เพื่อรักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและส่งเสริมชื่อเสียง เกียรติฐานะของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ  และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง  ณ วันที่  13  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕63
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