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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง
 ที่  3/๒๕61
เรื่อง  การมอบหมายหน้าที่สำหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก และผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุหลังจากบรรจุแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ (เฉพาะราย)



ตาม​คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง ที่  1/2561 สั่ง ณ วันที่ 3 มกราคม 2561 เรื่อง การจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ จำนวน 2 ราย  ไปเรียบร้อยแล้ว มีผลตั้งแต่วันที่  3  มกราคม 2561 และตามบันทึกข้อความจากหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข ปลัดอบต. และจากผู้อำนวยการกองคลัง ฉบับลงวันที่ 3 มกราคม 2561  นั้น


          อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบันและพระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงมอบหมายหน้าที่สำหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก  และผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุหลังจากบรรจุแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ (เฉพาะราย) จำนวน 2 ราย ดังนี้
1. นายธำรงค์  ทิพย์สุราษฎร์ ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก (รถบรรทุกขยะ)  ลักษณะงาน เป็นการส่งเสริมหรือสนับสนุนการทำงานของพนักงานส่วนตำบล  หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะ หน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก (รถบรรทุกขยะ) ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดหนัก (รถบรรทุกขยะ) ทำความสะอาด บำรุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
2. นางสาวจันสุฑา  ด่านเสือเรือง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ
ลักษณะงาน เป็นการส่งเสริมหรือสนับสนุนการทำงานของพนักงานส่วนตำบล  หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะ ลักษณะงานโดยทั่วไป ปฏิบัติงานผู้ช่วยทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบำรุงรักษา การทำบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด การทำสัญญา การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

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

1.2 ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 
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1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน
           1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอ ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
    1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 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 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ
 ให้ผู้ที่ได้มอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคำสั่งและปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาหรืออุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที เมื่อผู้ได้รับการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ตามคำสั่งนี้ได้ปฏิบัติราชการแล้ว ให้ทำบัญชีสรุปย่อเรื่องรายงานผลการปฏิบัติงานประจำวันพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นขึ้นไปตามลำดับชั้นสูงสุดทราบทุกสามสิบวัน

    ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่   3  มกราคม  2561  เป็นต้นไป



  สั่ง  ณ  วันที่   3   มกราคม   พ.ศ. ๒๕61
 
(นายจารึก  รัตนบุรี)
 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง 

