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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง
     ที่   391/๒๕60
เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เฉพาะราย ประจำปีงบประมาณ 2561
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ตามบันทึกข้อความฝ่ายส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข, กองคลัง  และฝ่ายก่อสร้าง องค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง ฉบับลงวันที่ 3 ตุลาคม 2560 เรื่อง ขออนุมัติยืมตัวเจ้าหน้าที่ปฏิบัติราชการในฝ่ายส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข, ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้, ฝ่ายทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ และฝ่ายก่อสร้าง เพื่อยืมตัวไปช่วยปฏิบัติราชการ นั้น 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕  และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงมอบหมายหน้าที่ให้พนักงานจ้าง 4 ราย ดังนี้
1. นางศิวดาติ์  นนทอง ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าที่
ราชการเกี่ยวกับการรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ ดังนี้




1) จัดเตรียมแบบพิมพ์สำหรับการสำรวจภาษีบำรุงท้องที่



2) รับสำรวจและรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ จำนวน 17 หมู่บ้าน


3) จัดทำค่าใช้จ่าย 5%  และส่วนลด 6%  ให้แก่กำนันและผู้ใหญ่บ้าน


4) จัดทำ-ส่ง หนังสือแจ้งเตือนการชำระภาษีบำรุงท้องที่



5) ออกใบเสร็จรับเงินทั่วไปประจำวัน เช่น ขายเอกสารสอบราคา รับชำระเงินกู้  
         เศรษฐกิจชุมชน ฯลฯ







6) จัดทำใบนำส่งเงินประจำวัน ระบบมือและระบบ E-laas



7) จัดทำทะเบียนคุมและบันทึกจำหน่ายค่าขยะมูลฝอย



8) จัดเก็บ รักษา เอกสารการสำรวจและการชำระภาษีบำรุงท้องที่ ค่าขยะมูลฝอย
9) จัดทำรายละเอียดลูกหนี้ภาษีบำรุงท้องที่สิ้นปีงบประมาณ



10) รับเงินรับฝาก เช่น การขอต่อใบอนุญาตการขายสุรา ยาสูบ ของสำนักงาน
            สรรพสามิตจังหวัดนครศรีธรรมราช (ทุ่งสง)




11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
2. นางสาวโสมจิราวดี  จำปาสิทธิ์ ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ หน้าที่ความรับผิดชอบมอบหมาย ได้แก่ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมี...
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 

1.2 ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน 

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอ ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน
1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบ  
การ ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

1.7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแล้วเสร็จ 

   1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 

2.2  ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงาน
2.3  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
3. นางสาวกชพร  พงธิพันธ์ ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน หน้าที่ความรับผิดชอบมอบหมาย ได้แก่ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานฝ่ายก่อสร้าง ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 


1.3 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 


1.4 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือ หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
1.5 จัดเตรียม...
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1.5 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 


1.6 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับงานที่เกี่ยวข้อง  ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 


1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 


2. ด้านการบริการ 

2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 


2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2.3  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
 4.  นางสาวสุภาวดี  อินทรัตน์ ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน หน้าที่ความรับผิดชอบมอบหมาย ได้แก่ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานฝ่ายส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม งานเอกสารทะเบียนใบอนุญาตควบคุมสถานประกอบกิจการที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพฯ เอกสารประชาสัมพันธ์  สุขศึกษา งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า และขึ้นทะเบียนผู้เลี้ยงสัตว์, งานทะเบียนเก็บรวบรวมข้อมูลขยะมูลฝอยและขึ้นทะเบียนผู้ขอถังขยะฯ  เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ บันทึกข้อมูลในระบบ e-lass, บันทึกข้อมูลในระบบกองทุนการจัดการสุขภาพ สปสช. ฯลฯ เป็นต้น

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 


1.3 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 


1.4 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือ หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.5 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 


1.6 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับงานที่เกี่ยวข้อง  ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.7 ศึกษา...
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1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 

    2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 


    2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานไปช่วยปฏิบัติราชการ  ถือปฏิบัติตามคำสั่งและปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาหรืออุปสรรคให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชา หรือนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที เมื่อผู้ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติตามคำสั่งนี้ได้ปฏิบัติราชการแล้ว ให้ทำบัญชีสรุปย่อเรื่องรายงานผลการปฏิบัติงานประจำวันพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นที่ไปปฏิบัติหน้าที่อยู่ทราบทุกสามสิบวันและเสนอตามลำดับชั้นถึงนายกอบต. และกำหนดให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นที่ไปปฏิบัติหน้าที่อยู่เป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นเพื่อประกอบการประเมินของผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินตามระเบียบการประเมินฯ เป็นผู้ประเมินต่อไป

    ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
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