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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ที่   401 /2563
เรื่อง  มอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  1๕ และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 265 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 กันยายน 2545


เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้



นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-2101-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


- ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


1. งานบริหารงานทั่วไป
นางสาวรุ่งทิพย์  เหมทอง  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ (ว่าง) ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ว่าที่ ร.ต.หญิงยุพา  มณีรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่    02-2-01-3803-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-  ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน  เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน
-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
- จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
- จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
- ผู้ช่วยงานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นางวันเพ็ญ  แสงน้อย   ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
 -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
 -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
 -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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นายพิชิตณรงค์  ปานเกิด  พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  ขับรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓ กาญจนบุรี  และรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ 3178 กาญจนบุรี รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
 -  ขับรถยนต์บรรทุกขยะ ในการจัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย

 -  ทำหน้าที่ดูแลและบำรุงรักษารถยนต์บรรทุกขยะให้พร้อมปฏิบัติงาน
-  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

 -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
๒.  งานนิติการ
ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ (ว่าง)  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา
 -  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน   โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย
 -  ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน
 -  ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ
 -  ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน  การสืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม และโปร่งใส
   

 -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3. งานวิชาการและแผนงาน
นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3103-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
 -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม

           -  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
   
           -  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
-  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ - รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
-  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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4.  งานสวัสดิการสังคม     

นางสาวสุชีลา   อัครพงษ์นเรศ ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่      01-0704-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ. 

    -  รับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด
    -  กิจการสภาเด็ก
    -  รับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
5.  งานการเจ้าหน้าที่   
นางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  
ตำแหน่งเลขที่  02-2-01-3102-001   เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  พนักงานและลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
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 -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
 -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
6. งานประชาสัมพันธ์    
นางสาวนุชลี    ตอบุญธง  ตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3301-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
 -  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
 -  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
 -  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
 -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
7.  งานทะเบียนราษฎร์ 
นางสาวอัจฉราภรณ์   ปั้นทองคำ ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร   ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3104-001 และ นางสาววรรณวิภา พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียนชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-4102-001 ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
8. งานการศึกษา  


นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-2101-001   รักษาการหัวหน้าสถานศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานการศึกษา  โดยมีนางสาวโสภา  สุขยิ่ง  ตำแหน่งครู คศ.1  นางพลอยไพลิน  ศรอารา ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป   และนางสาววัชราภรณ์   บุญเชิด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
นางสาวโสภา สุขยิ่ง  ตำแหน่ง ครู คศ.1  ตำแหน่งเลขที่  7120151  
โดยหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
-  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา   
งานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 
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-  ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตาราง สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
-  ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
-  จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
-  ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข        ที่กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการศึกษา 
-  ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ   จัดการศึกษา 
-  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
-  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
-  ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา      ในสังกัด  
-  ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ       เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
-  ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
-  จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 
-  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
    

  นางสาวโสภา สุขยิ่ง  ตำแหน่ง ครู คศ.1  ตำแหน่งเลขที่  7120151  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานการศึกษา  โดยมี นางสาวพลอยไพลิน  เหรียญเชย ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  และนางสาววัชราภรณ์  บุญเชิด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้


-  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
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-  จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและ
การวัดผลประเมินผล


-  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง


-  งานบริหารงานบุคคลด้านการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
-  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตาราง สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
 - ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
-  จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรมร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข  ที่กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการศึกษา 

-  ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ   จัดการศึกษา 
-  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
-  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
-  ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา      ในสังกัด 
-  ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ       เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
-  ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
-  จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 
-  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
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  -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


  -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


  -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


  -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


  -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นางพลอยไพลิน  ศรอารา ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


  -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


  -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


  -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


  -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นางสาววัชราภรณ์  บุญเชิด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
·  ปฏิบัติงานสารบรรณ
·  งานพัสดุศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
-  จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
-  จัดทำ จัดหา  ดูแลและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  
-  จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตาม
   งบประมาณ
·  จัดทำบัญชีทุกประเภท
-  งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
นางสาวรุ่งทิพย์  เหมทอง  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ   ตำแหน่งเลขที่  
02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
-  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
-  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
-  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
8. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
นางสาวรุ่งทิพย์  เหมทอง  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ    ตำแหน่งเลขที่  02-2-01-3101-001 รักษาราชการแทน  เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยมี  นายสมชาย  รอดโทและนายสมชาย เหลี่ยมทับน้อย   เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
 -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
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 -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
 -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
 -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
 -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
 -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
 -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
 -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


  นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  ขับรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓ กาญจนบุรี  รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ 3178 กาญจนบุรี และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลขทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  กาญจนบุรีรับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
 -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

  -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


  นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  ขับรถยนต์บรรทุกน้ำหมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗ รถยนต์บรรทุกน้ำหมายเลขทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์
  -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
  -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
9. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
นายอภิมุข  จงเจริญ  ตำแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3601-001  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
1) ควบคุมงานด้านสาธารณสุข
2) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม
  - งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม
  - งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ
  - งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรำคาญและมลภาวะ
  - งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
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3) งานรักษาความสะอาด   
  - งานกวาดล้างทำความสะอาด  ถนน ตลาดและท่อระบายน้ำในเขตเทศบาล

  - งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย
  - งานขนถ่ายขยะมูลฝอย
  - งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  คือ  
นายสุรทิน  เหลี่ยมทับน้อย 
ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 - ทำหน้าที่ขับรถยนต์บรรทุกขยะ ในการจัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตเทศบาลตำบลน้ำตก
ไทรโยคน้อย

 - ทำหน้าที่ดูแลและบำรุงรักษารถยนต์บรรทุกขยะให้พร้อมปฏิบัติงาน

 - งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายเกียรติภูมิ
เกตุแก้ว  
ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 - ทำหน้าที่จัดเก็บและขนถ่ายขยะมูลฝอย/มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน
 - งานทำความสะอาดตลาดสด และท่อระบายน้ำ
 - งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายป๊อก   บุญแย้ม  

ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป 
นายศักดิ์ธรรมรัตน์   พูมมาทอง 
ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป
นางสาวลิ้นจี่   
ฝุกฝัด 

ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 - งานรักษาความสะอาด(กวาดขยะ)
 - งานทำความสะอาดตลาดสด และท่อระบายน้ำ
 - งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
[image: image2.png]



คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ที่   423 /2562
เรื่อง  มอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 1๕ และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 265 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 กันยายน 2545


เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้



นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-2101-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


- ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
1. งานบริหารงานทั่วไป
นางสาวรุ่งทิพย์  เหมทอง  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ว่าที่ ร.ต.หญิงยุพา  มณีรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่    02-2-01-3803-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน
-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
- จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
- จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
- ผู้ช่วยงานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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๒.  งานนิติการ
     นางสาวชนาณัฐ  กล่อมจิตต์  ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่    02-2-01-3105-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา
    -  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน       โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย
    -  ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน
    -  ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ
    -  ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน            การสืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม และโปร่งใส
   

     -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3. งานวิชาการและแผนงาน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3103-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
-  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
-  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
    -๔-
4.  งานสวัสดิการสังคม     

     นางสาวสุชีลา   อัครพงษ์นเรศ ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่      01-0704-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ. 

    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
5.  งานการเจ้าหน้าที่   
     นางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3102-001   เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  พนักงานและลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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๖. งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ตอบุญธง  ตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3301-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๗.  งานทะเบียนราษฎร์และบัตรฯ    
     นางสาวอัจฉราภรณ์  ปั้นทองคำ ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร        ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3104-001 และ นางสาววรรณวิภา พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียนชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-4102-001 ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
8. งานการศึกษา  
    

นายไกรสร  แสนเมืองชิน ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3803-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานการศึกษา  โดยมีนางสาวโสภา  สุขยิ่ง  ตำแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก ๓  นางสาวพลอยไพลิน  เหรียญเชย ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  และนางสาววัชราภรณ์  บุญเชิด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
· รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
· จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและ
การวัดผลประเมินผล
· ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานบริหารงานบุคคลด้านการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
-     ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 

· ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตาราง สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
-๖-
· ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
· จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรมร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข  ที่กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการศึกษา 

· ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ   จัดการศึกษา 

· ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
· ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 
· ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
· ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา      ในสังกัด 
· ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ       เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
· ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
· จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 
· ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
นางสาวโสภา สุขยิ่ง  ตำแหน่ง ครู คศ.1  ตำแหน่งเลขที่  7120151  โดยปฏิบัติงานดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-7-
นางสาวพลอยไพลิน  เหรียญเชย ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นางสาววัชราภรณ์  บุญเชิด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
· ปฏิบัติงานสารบรรณ
· งานพัสดุศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
-  จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
-  จัดทำ จัดหา  ดูแลและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  
-  จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตาม
   งบประมาณ
· จัดทำบัญชีทุกประเภท
-  งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
นายไกรสร  แสนเมืองชิน ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่  02-2-01-3803-001  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
-  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
-  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
-  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยมี นายสมชาย  รอดโทและนายสมชาย เหลี่ยมทับน้อย
เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-8-
  นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓ กาญจนบุรี  รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ 3178 กาญจนบุรี และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลขทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  กาญจนบุรีรับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  ขับรถยนต์บรรทุกน้ำหมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗ รถยนต์บรรทุกน้ำหมายเลขทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์
  -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
  -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  2562






(นางสัจจา   ฝุกฝัด)




   
        นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล
ที่   กจ 52901/295            

 
  
วันที่  1 ตุลาคม  2562
เรื่อง     ขออนุมัติคำสั่งมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนัก
 ปลัดเทศบาล
เรียน     หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล / ปลัดเทศบาล / นายกเทศมนตรี


ตามที่ เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย ได้มีคำสั่ง ที่ 177/๒๕60  ลงวันที่ 2 ตุลาคม     ๒๕60  เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล    ไปแล้วนั้น   และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล จึงขอยกเลิกคำสั่งที่ ๑77/๒๕60 ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ.๒๕60  และให้ใช้คำสั่งนี้แทน  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 1๕ และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 265 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 กันยายน 2545


เนื่องจากมีการบรรจุและแตงตั้งตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2561 ตามมติ ก.ท.จ.กาญจนบุรี ครั้งที่ 5/2561 เมื่อวันที่ 23 พฤษภาคม 2561 จึงมีความจำเป็นต้องออกคำสั่งใหม่และให้ใช้คำสั่งนี้แทน


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
ว่าที่ ร.ต. หญิง
    (ยุพา  มณีรัตน์)
     เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน
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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ที่   423 /2562
เรื่อง  มอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 1๕ และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 265 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 กันยายน 2545


เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้



นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-2101-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


- ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
1. งานบริหารงานทั่วไป
นางสาวรุ่งทิพย์  เหมทอง  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ว่าที่ ร.ต.หญิงยุพา  มณีรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่    02-2-01-3803-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน
-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
- จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
- จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
- ผู้ช่วยงานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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๒.  งานนิติการ
     นางสาวชนาณัฐ  กล่อมจิตต์  ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่    02-2-01-3105-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา
    -  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน       โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย
    -  ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน
    -  ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ
    -  ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน            การสืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม และโปร่งใส
   

     -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4. งานวิชาการและแผนงาน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3103-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
-  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
-  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
    -๔-
4.  งานสวัสดิการสังคม     

     นางสาวสุชีลา   อัครพงษ์นเรศ ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่      01-0704-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ. 

    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
5.  งานการเจ้าหน้าที่   
     นางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3102-001   เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  พนักงานและลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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๖. งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ตอบุญธง  ตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3301-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๗.  งานทะเบียนราษฎร์และบัตรฯ    
     นางสาวอัจฉราภรณ์  ปั้นทองคำ ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร        ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3104-001 และ นางสาววรรณวิภา พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียนชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-4102-001 ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
8. งานการศึกษา  
    

นายไกรสร  แสนเมืองชิน ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3803-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานการศึกษา  โดยมีนางสาวโสภา  สุขยิ่ง  ตำแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก ๓  นางสาวพลอยไพลิน  เหรียญเชย ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  และนางสาววัชราภรณ์  บุญเชิด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
· รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
· จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและ
การวัดผลประเมินผล
· ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานบริหารงานบุคคลด้านการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
-     ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 

· ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตาราง สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
-๖-
· ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
· จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรมร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข  ที่กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการศึกษา 

· ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ   จัดการศึกษา 

· ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
· ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 
· ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
· ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา      ในสังกัด 
· ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ       เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
· ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
· จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 
· ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
นางสาวโสภา สุขยิ่ง  ตำแหน่ง ครู คศ.1  ตำแหน่งเลขที่  7120151  โดยปฏิบัติงานดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-7-
นางสาวพลอยไพลิน  เหรียญเชย ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
· นางสาววัชราภรณ์  บุญเชิด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
· ปฏิบัติงานสารบรรณ
· งานพัสดุศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
-  จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
-  จัดทำ จัดหา  ดูแลและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  
-  จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตาม
   งบประมาณ
· จัดทำบัญชีทุกประเภท
-  งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
นายไกรสร  แสนเมืองชิน ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่  02-2-01-3803-001  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
-  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
-  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
-  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยมี นายสมชาย  รอดโทและนายสมชาย เหลี่ยมทับน้อย
เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-8-
  นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓ กาญจนบุรี  รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ 3178 กาญจนบุรี และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลขทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  กาญจนบุรีรับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  ขับรถยนต์บรรทุกน้ำหมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗ รถยนต์บรรทุกน้ำหมายเลขทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์
  -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
  -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  2562






(นางสัจจา   ฝุกฝัด)




   
        นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล
ที่   กจ 52901/615              

 
  
วันที่  3  ธันวาคม  2561
เรื่อง     ขออนุมัติคำสั่งมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนัก
ปลัดเทศบาล
เรียน     หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล / ปลัดเทศบาล / นายกเทศมนตรี


ตามที่ เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย ได้มีคำสั่ง ที่ 393/๒๕61  ลงวันที่ 1 ตุลาคม     ๒๕61  เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล    ไปแล้วนั้น   และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล จึงขอยกเลิกคำสั่งที่ 393/๒๕61  ลงวันที่ 1 ตุลาคม ๒๕61และให้ใช้คำสั่งนี้แทน  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 1๕ และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 265 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 กันยายน 2545


เนื่องจากเมื่อวันที่ 1 ธันวาคม 2561 นายธนกฤต  ลิขิตภาเจริญกุล พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ได้ลาออกจากเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย และเมื่อวันที่ 3 ธันวาคม 2561 มีการบรรจุและแตงตั้งตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตามมติ ก.ท.จ.กาญจนบุรี ครั้งที่ 11/2561     เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 2561 และมีคำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย ที่ 454/2561 เรื่อง ให้จ้างพนักงานจ้างทั่วไป ประจำปีงบประมาณ 2562 จึงมีความจำเป็นต้องออกคำสั่งใหม่และให้ใช้คำสั่งนี้แทน


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
ว่าที่ ร.ต. หญิง
    (ยุพา  มณีรัตน์)
     เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน
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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ที่   456 /2561
เรื่อง  มอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 1๕ และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 265 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 กันยายน 2545


เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้



นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-2101-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


- ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
1. งานบริหารงานทั่วไป
นางสาวรุ่งทิพย์  เหมทอง  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-2-
นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ว่าที่ ร.ต.หญิงยุพา  มณีรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่    02-2-01-3803-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน
-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
- จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
- จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
- ผู้ช่วยงานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-3-
๒.  งานนิติการ
     นางสาวชนาณัฐ  กล่อมจิตต์  ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่    02-2-01-3105-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา
    -  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน       โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย
    -  ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน
    -  ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ
    -  ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน            การสืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม และโปร่งใส
   

     -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
5. งานวิชาการและแผนงาน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3103-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
-  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
-  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
    -๔-
4.  งานสวัสดิการสังคม     

     นางสาวสุชีลา   อัครพงษ์นเรศ ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่      01-0704-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ. 

    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
5.  งานการเจ้าหน้าที่   
     นางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3102-001   เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  พนักงานและลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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๖. งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ตอบุญธง  ตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3301-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๗.  งานทะเบียนราษฎร์และบัตรฯ    
     นางสาวอัจฉราภรณ์  ปั้นทองคำ ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร        ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3104-001 และ นางสาววรรณวิภา พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียนชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-4102-001 ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
8. งานการศึกษา  
    

นายไกรสร  แสนเมืองชิน ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3803-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานการศึกษา  โดยมีนางสาวโสภา  สุขยิ่ง  ตำแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก ๓  นางสาวพลอยไพลิน  เหรียญเชย ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  และนางสาววัชราภรณ์  บุญเชิด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
· รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
· จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและ
การวัดผลประเมินผล
· ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานบริหารงานบุคคลด้านการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
-     ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 

· ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตาราง สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
-๖-
· ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
· จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรมร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข  ที่กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการศึกษา 
· ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ   จัดการศึกษา 

· ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
· ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 
· ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
· ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา      ในสังกัด 
· ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ       เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
· ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
· จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 
· ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
นางสาวโสภา สุขยิ่ง  ตำแหน่ง ครู คศ.1  ตำแหน่งเลขที่  7120151  โดยปฏิบัติงานดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
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นางสาวพลอยไพลิน  เหรียญเชย ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
· นางสาววัชราภรณ์  บุญเชิด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
· ปฏิบัติงานสารบรรณ
· งานพัสดุศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
-  จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
-  จัดทำ จัดหา  ดูแลและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  
-  จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตาม
   งบประมาณ
· จัดทำบัญชีทุกประเภท
-  งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
นายไกรสร  แสนเมืองชิน ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่  02-2-01-3803-001  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
-  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
-  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
-  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยมีนายสมชาย   รอดโทและนายสมชาย เหลี่ยมทับน้อย
เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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  นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓ กาญจนบุรี  รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ 3178 กาญจนบุรี และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลขทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  กาญจนบุรีรับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  ขับรถยนต์บรรทุกน้ำหมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗ รถยนต์บรรทุกน้ำหมายเลขทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์
  -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
  -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่  3  เดือนธันวาคม  พ.ศ.  2561






(นางสัจจา   ฝุกฝัด)




   
        นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล
ที่   กจ 52901/-                

 
  
วันที่  1 ตุลาคม  2561
เรื่อง     ขออนุมัติคำสั่งมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนัก
ปลัดเทศบาล
เรียน     หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล / ปลัดเทศบาล / นายกเทศมนตรี


ตามที่ เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย ได้มีคำสั่ง ที่ 177/๒๕60  ลงวันที่ 2 ตุลาคม     ๒๕60  เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล    ไปแล้วนั้น   และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล จึงขอยกเลิกคำสั่งที่ ๑77/๒๕60 ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ.๒๕60  และให้ใช้คำสั่งนี้แทน  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 1๕ และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 265 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 กันยายน 2545


เนื่องจากมีการบรรจุและแตงตั้งตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2561 ตามมติ ก.ท.จ.กาญจนบุรี ครั้งที่ 5/2561 เมื่อวันที่ 23 พฤษภาคม 2561 จึงมีความจำเป็นต้องออกคำสั่งใหม่และให้ใช้คำสั่งนี้แทน


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
ว่าที่ ร.ต. หญิง
    (ยุพา  มณีรัตน์)
     เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน
[image: image5.png]



คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ที่ 393/2561
เรื่อง  มอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 1๕ และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 265 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 กันยายน 2545


เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้



นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-2101-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


- ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
1. งานบริหารงานทั่วไป
นางสาวรุ่งทิพย์  จันทร์หอม  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-2-
นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ว่าที่ ร.ต.หญิงยุพา  มณีรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่    02-2-01-3803-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน
-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
- จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
- จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
- ผู้ช่วยงานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธนกฤต  ลิขิตภาเจริญกุล   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -   ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ  ๓๑๗๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
   -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
    -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-3-
นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
๒.  งานนิติการ
     นางสาวชนาณัฐ  กล่อมจิตต์  ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3105-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา
    -  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน       โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย
    -  ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน
    -  ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ
    -  ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน            การสืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม และโปร่งใส
   

     -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
6. งานวิชาการและแผนงาน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3103-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
-  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
-  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
    -๔-
4.  งานสวัสดิการสังคม     

     นางสาวสุชีลา   อัครพงษ์นเรศ ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่      01-0704-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ. 

    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
5.  งานการเจ้าหน้าที่   
     นางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3102-001   เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  พนักงานและลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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๖. งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ตอบุญธง  ตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3301-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๗.  งานทะเบียนราษฎร์และบัตรฯ    
     นางสาวอัจฉราภรณ์  ปั้นทองคำ ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร        ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3104-001 และ นางสาววรรณวิภา พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียนชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-4102-001 ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
8. งานการศึกษา  
    ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ/ชำนาญการ (ว่าง) โดยหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
· ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา   งานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 
· ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตาราง สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
· ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
· จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
· ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข        ที่กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการศึกษา 
·  ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ   จัดการศึกษา 
-๖-
· ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
· ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 
· ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
· ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา      ในสังกัด 
· ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ       เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
· ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
· จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 
· ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
นางสาวรุ่งทิพย์  จันทร์หอม  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
-  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
-  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
-  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
   นางสาวโสภา สุขยิ่ง  ตำแหน่ง ครู คศ.1  ตำแหน่งเลขที่  7120151  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมีนางสาวพลอยไพลิน  เหรียญเชย ตำแหน่งตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย             โดยปฏิบัติงานดังนี้
· รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
· จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและ
การวัดผลประเมินผล
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· ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานบริหารงานบุคคลด้านการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวพลอยไพลิน  เหรียญเชย ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้


   -  งานพัสดุศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยมีนายสมชาย   รอดโทและนายสมชาย เหลี่ยมทับน้อย
เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓   และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลข
ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  ขับรถยนต์บรรทุกน้ำหมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗ รถยนต์บรรทุกน้ำ  หมายเลข ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์
  -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
  -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  2561






(นางสัจจา   ฝุกฝัด)




   
        นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
[image: image6.png]



คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ที่ 177/2560
เรื่อง  มอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 1๕ และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 265 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 กันยายน 2545


เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้



นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-2101-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


- ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
1. งานบริหารงานทั่วไป
นางสาวรุ่งทิพย์  จันทร์หอม  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ว่าที่ ร.ต.หญิงยุพา  มณีรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่    02-2-01-3803-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน
-  แจ้งเบิกค่ารักษาพยาบาลกับสำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ

-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
- จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
- จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
- ผู้ช่วยงานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธนกฤต  ลิขิตภาเจริญกุล   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -   ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ  ๓๑๗๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
   -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
    -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
๒.  งานนิติการ
     ตำแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ/ชำนาญการ (ว่าง) โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
    -  เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา
    -  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน       โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย
    -  ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน
    -  ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ
    -  ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน            การสืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม และโปร่งใส
   

     -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
7. งานวิชาการและแผนงาน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3103-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
-  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
-  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
    -๔-
4.  งานสวัสดิการสังคม     

     นางสาวสุชีลา   อัครพงษ์นเรศ ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่      01-0704-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ. 

    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
5.  งานการเจ้าหน้าที่   
     นางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3102-001   เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  พนักงานและลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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๖. งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ตอบุญธง  ตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3301-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๗.  งานทะเบียนราษฎร์และบัตรฯ    
     นางสาวอัจฉราภรณ์  ปั้นทองคำ ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร        ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3104-001 และ นางสาววรรณวิภา พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียนชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-4102-001 ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
8. งานการศึกษา  
    ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ/ชำนาญการ (ว่าง) โดยหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
· ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา   งานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง 
· ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตาราง สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
· ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
· จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
· ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข        ที่กำหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการศึกษา 
·  ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ   จัดการศึกษา 
-๖-
· ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
· ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 
· ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
· ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา      ในสังกัด 
· ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ       เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
· ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
· จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ำค่าของท้องถิ่น 
· ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
นางสาวรุ่งทิพย์  จันทร์หอม  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
-  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
-  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
-  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
   นางสาวโสภา สุขยิ่ง  ตำแหน่ง ครู คศ.1  ตำแหน่งเลขที่  7120151  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมีนางสาวพลอยไพลิน  เหรียญเชย ตำแหน่งตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย             โดยปฏิบัติงานดังนี้
· รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
· จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและ
การวัดผลประเมินผล
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· ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานบริหารงานบุคคลด้านการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวพลอยไพลิน  เหรียญเชย ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้


   -  งานพัสดุศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยมีนายสมชาย   รอดโทและนายสมชาย เหลี่ยมทับน้อย
เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓   และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลข
ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-8-


    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  ขับรถยนต์บรรทุกน้ำหมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗ รถยนต์บรรทุกน้ำ  หมายเลข ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์
  -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
  -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่  2  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  2560






(นางสัจจา   ฝุกฝัด)




   
        นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ที่   178 / 2560
เรื่อง  มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ปลัดเทศบาล 
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  48 เอกูนวีสติ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่13) พ.ศ. 2552 ประกอบกับ มาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคท้ายแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และข้อ 264 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี     เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 ธันวาคม พ.ศ.2545 


เพื่อให้การปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน  โดยให้ยกเลิกคำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งฉบับนี้  ให้ถือคำสั่งฉบับนี้เป็นสำคัญ  จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ปลัดเทศบาลและรองปลัดเทศบาล ดังนี้
๑. นางสาวพรสุดา  มุสิกโปฎก ตำแหน่งปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  ตำแหน่งเลขที่  02-2-00-1101-001 อำนาจหน้าที่ ดังนี้

1.1 เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล  ให้สอดคล้องกับกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องตามอำนาจหน้าที่
1.2  ปฏิบัติตามนโยบายของรัฐบาลให้เป็นไปตามกฎหมาย  หรือระเบียบข้อบังคับ     ที่เกี่ยวข้องตามอำนาจหน้าที่
1.3  ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี  และหน่วยงานอื่น            ที่เกี่ยวข้องตามอำนาจหน้าที่  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
1.4  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  รับผิดชอบการบริหารงานเทศบาล กำกับควบคุมดูแลส่วนราชการในสังกัดเทศบาล  และปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างเทศบาล
1.5  ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล
1.6  ปฏิบัติหน้าที่เป็นนายทะเบียนท้องถิ่น  ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  
1.7  ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน
1.8  ให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
1.9  กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
· 2 –

1.10 วินิจฉัยและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน กรณีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อรับคำวินิจฉัย หรือกรณีตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา
1.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ทั้งนี้  ตั้งแต่ วันที่  2  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  2560



สั่ง     ณ     วันที่  2  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  2560






(นางสัจจา   ฝุกฝัด)




   
        นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ที่ 77/2560
เรื่อง  มอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  1๕  และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 265 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 กันยายน 2545


เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้



นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-2101-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


-  ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


๑. งานธุรการ  

ว่าที่ ร.ต.หญิงยุพา  มณีรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่    02-2-01-3803-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป และนายนริศ  ฝุกฝัด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-2-
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน
-  แจ้งเบิกค่ารักษาพยาบาลกับสำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ

-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
-  จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
-  จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวรุ่งทิพย์  จันทร์หอม  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
๒.  งานการเจ้าหน้าที่   
    มีนางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3102-001   เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน
และลูกจ้าง
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    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
8. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3103-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
-  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
-  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๔.  งานพัฒนาชุมชน     

     นางสาวสุชีลา   อัครพงษ์นเรศ ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่      01-0704-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
    -๔-
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ. 

    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๕. งานส่งเสริมการศึกษา  
   นางสาวโสภา สุขยิ่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก 3 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมีนายวิชา  แซ่เอี๊ยบ  ตำแหน่งคนงาน เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติงานดังนี้
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-
นางสาวโสภา    สุขยิ่ง  ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
·  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
· จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและการวัดผลประเมินผล
· ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานบริหารงานบุคคลด้านการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล


   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นายวิชา   แซ่เอี๊ยบ   พนักงานจ้างทั่วไป    ตำแหน่ง  คนงาน    มีหน้าที่ดังนี้
  -  เปิด – ปิด   ทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  และพื้นที่บริเวณรอบๆอาคาร
  -  รักษาความปลอดภัยอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
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๖. งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ตอบุญธง  ตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3301-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๗.  งานทะเบียนราษฎร์และบัตร    
นางสาวอัจฉราภรณ์   ปั้นทองคำ  ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3104-001 และ นางสาววรรณวิภา พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียนชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-4102-001 เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๘. งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   นางสาวรุ่งทิพย์  จันทร์หอม  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
   -  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
   -  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-๖-
๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยมีนายสมชาย   รอดโทและนายสมชาย เหลี่ยมทับน้อย
เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓   และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลข
ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  ขับรถยนต์บรรทุกน้ำหมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗ รถยนต์บรรทุกน้ำ  หมายเลข ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์
  -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
  -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายธนกฤต  ลิขิตภาเจริญกุล   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งพนักงาน          ขับรถยนต์  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -   ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ  ๓๑๗๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
   -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
    -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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   นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งภารโรง   มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่  15  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ.  2560






(นางสัจจา   ฝุกฝัด)




   
        นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
[image: image9.png]



คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ที่ 186/๒๕๕9

เรื่อง  มอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงาน ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  1๕  และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 265 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 กันยายน 2545


เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-2101-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


-  ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


๑. งานธุรการ  

ว่าที่ ร.ต.หญิงยุพา  มณีรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่    02-2-01-3803-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป และนายนริศ  ฝุกฝัด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
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-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน
-  แจ้งเบิกค่ารักษาพยาบาลกับสำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ
-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
-  จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
-  จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นายนริศ  ฝุกฝัด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- งานจัดแฟ้มเอกสารของสำนักปลัด
- แจก / ส่งหนังสือราชการให้กับสมาชิก / ชุมชน / กลุ่มบุคคลต่างๆ 
- แจ้งเวียนหนังสือภายในและภายนอก
- งานจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ

- ช่วยเหลืองานโครงการต่าง ๆ

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวรุ่งทิพย์  จันทร์หอม  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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๒.  งานการเจ้าหน้าที่   
    มีนางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3102-001   เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน
และลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
9. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3103-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
-  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
-  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
    -๔-
๔.  งานพัฒนาชุมชน     

     นางสาวสุชีลา   อัครพงษ์นเรศ ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่      01-0704-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ. 

    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๕. งานส่งเสริมการศึกษา  
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย    ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3803-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมี นางสาวโสภา สุขยิ่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก ๓                    และนายวิชา  แซ่เอี๊ยบ  ตำแหน่งคนงาน เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติงานดังนี้
· รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
· จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและ
การวัดผลประเมินผล
· ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานบริหารงานบุคคลด้านการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-๕-
นางสาวโสภา    สุขยิ่ง  ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้


   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นายวิชา   แซ่เอี๊ยบ   พนักงานจ้างทั่วไป    ตำแหน่ง  คนงาน    มีหน้าที่ดังนี้
  -  เปิด – ปิด   ทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  และพื้นที่บริเวณรอบๆอาคาร
  -  รักษาความปลอดภัยอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๖. งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ตอบุญธง  ตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3301-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๗.  งานทะเบียนราษฎร์และบัตร    
นางสาวอัจฉราภรณ์   ปั้นทองคำ  ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3104-001 และ นางสาววรรณวิภา พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียนชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-4102-001 เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
-๖-
๘. งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย  ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3803-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
   -  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
   -  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยมีนายสุชีพ   ทรัพย์สง่า และนายสมชาย เหลี่ยมทับน้อย
เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓   และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลข
ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  ขับรถยนต์บรรทุกน้ำหมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗ รถยนต์บรรทุกน้ำ  หมายเลข ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์
  -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
  -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-๗-
    นายธนกฤต  ลิขิตภาเจริญกุล   พนักงานจ้างทั่วไป   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -   ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ  ๓๑๗๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
   -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
    -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
   นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งภารโรง   มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่  3  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๕9







(นางสัจจา   ฝุกฝัด)




   
        นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ที่   187 / ๒๕๕9

เรื่อง  มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ปลัดเทศบาล และรองปลัดเทศบาล
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  48 เอกูนวีสติ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่13) พ.ศ. 2552 ประกอบกับ มาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคท้ายแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และข้อ 264 หมวด 13 วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี     เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 9 ธันวาคม พ.ศ.2545 


เพื่อให้การปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน  โดยให้ยกเลิกคำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งฉบับนี้  ให้ถือคำสั่งฉบับนี้เป็นสำคัญ  จึงมอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ปลัดเทศบาลและรองปลัดเทศบาล ดังนี้
๑. นางสาวพรสุดา  มุสิกโปฎก ตำแหน่งปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  ตำแหน่งเลขที่  02-2-00-1101-001 อำนาจหน้าที่ ดังนี้
1.1 เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล  ให้สอดคล้องกับกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องตามอำนาจหน้าที่
1.2  ปฏิบัติตามนโยบายของรัฐบาลให้เป็นไปตามกฎหมาย  หรือระเบียบข้อบังคับ     ที่เกี่ยวข้องตามอำนาจหน้าที่
1.3  ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี  และหน่วยงานอื่น            ที่เกี่ยวข้องตามอำนาจหน้าที่  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
1.4  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  รับผิดชอบการบริหารงานเทศบาล กำกับควบคุมดูแลส่วนราชการในสังกัดเทศบาล  และปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างเทศบาล
1.5  ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล
1.6  ปฏิบัติหน้าที่เป็นนายทะเบียนท้องถิ่น  ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  
1.7  ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน
1.8  ให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
1.9  กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
1.10 วินิจฉัยและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน กรณีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อรับคำวินิจฉัย หรือกรณีตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา
1.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
-๒-
2. นางพันธุ์ทิพา  แดงดีมาก ตำแหน่งรองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  ตำแหน่งเลขที่  02-2-00-1101-002 อำนาจหน้าที่  ดังนี้
2.1  เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ช่วยปลัดเทศบาลปฏิบัติงาน
2.2  ปฏิบัติตามนโยบายของนายกเทศมนตรี  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง

2.3  ปฏิบัติตามนโยบายของรัฐบาลให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ      ที่เกี่ยวข้อง
2.4  ปฏิบัติงานอื่น ๆ   ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ทั้งนี้  ตั้งแต่ วันที่  3  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๕9



สั่ง     ณ     วันที่  3  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๕9







(นางสัจจา   ฝุกฝัด)




   
        นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
        ที่  087/๒๕๕9

เรื่อง  กำหนดอำนาจหน้าที่ของพนักงานและลูกจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  ๕  แห่งพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล     พ.ศ.๒๕๑๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยมาตรา  ๓  แห่งพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล (ฉบับที่ ๗)        พ.ศ.๒๕๓๘    และมาตรา  ๔๓   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.๒๕๓๙   ประกอบระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจ้างลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๓๖   


จึงกำหนดอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของสำนักปลัดเทศบาล  ดังต่อไปนี้


๑.  นางพันธุ์ทิพา  แดงดีมาก ตำแหน่งปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  ตำแหน่งเลขที่  02-2-00-1101-001 อำนาจหน้าที่
-  ปฏิบัติตามนโยบาย   แผนงานที่สภาเทศบาล   หรือคณะผู้บริหารเป็นผู้กำหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย  นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
-  ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นต่อคณะเทศมนตรี  ผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ
-  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างในเทศบาลทั้งหมด
-  รับผิดชอบงานประจำทั่วไปของเทศบาลทั้งหมด
-  ปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายที่ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่เฉพาะตัวของปลัดเทศบาล
-  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะนายทะเบียนท้องถิ่น  ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๕๓๓

-  สนับสนุน   ส่งเสริม  และอำนวยการให้การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย
-  กำกับดูแล  ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎร
-  พิจารณาวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่งานทะเบียนราษฎรขอความเห็นชอบ  ข้อหารือ
-  วินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่อยู่ในอำนาจนายทะเบียนท้องถิ่นตาม  พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎรพ.ศ.๒๕๓๔

-  พิจารณาและเสนอแนะความเห็นในเรื่องที่จะต้องนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ   ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


-๒-


สำนักปลัดเทศบาล


นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-2101-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


-  ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


๑. งานธุรการ  

ว่าที่ ร.ต.หญิงยุพา  มณีรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่    02-2-01-3803-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป และนายนริศ  ฝุกฝัด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน

-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
-  จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
-  จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
-๓-
นายนริศ  ฝุกฝัด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- งานจัดแฟ้มเอกสารของสำนักปลัด
- แจก / ส่งหนังสือราชการให้กับสมาชิก / ชุมชน / กลุ่มบุคคลต่างๆ 
- แจ้งเวียนหนังสือภายในและภายนอก
- งานจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ

- ช่วยเหลืองานโครงการต่าง ๆ

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวรุ่งทิพย์  เหมทอง  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่       02-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
๒.  งานการเจ้าหน้าที่   
    มีนางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3102-001   เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน
และลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
-๔-
10. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3103-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
-  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
-  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๔.  งานพัฒนาชุมชน     

     นางสาวสุชีลา   อัครพงษ์นเรศ ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่      01-0704-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ. 
    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
 -๕-
นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๕. งานส่งเสริมการศึกษา  
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย    ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3803-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมีนางสาวยุวเรศ   ยินดี  ครูผู้ดูแลเด็ก ๓ , นางสาวโสภา  สุขยิ่ง       ครูผู้ดูแลเด็ก ๓  และนายวิชา   แซ่เอี๊ยบ  ตำแหน่งคนงาน เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติงานดังนี้
· รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
· จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและ
การวัดผลประเมินผล
· ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานบริหารงานบุคคลด้านการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวยุวเรศ    ยินดี    ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓    ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่า งศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


นางสาวโสภา    สุขยิ่ง  ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้


   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นายวิชา   แซ่เอี๊ยบ   พนักงานจ้างทั่วไป    ตำแหน่ง  คนงาน    มีหน้าที่ดังนี้
  -  เปิด – ปิด   ทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  และพื้นที่บริเวณรอบๆอาคาร
  -  รักษาความปลอดภัยอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-๖-
๖. งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ตอบุญธง  ตำแหน่งนักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3301-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๗.  งานทะเบียนราษฎร์และบัตร    
นางสาวอัจฉราภรณ์   ปั้นทองคำ  ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-3104-001 และ นางสาววรรณวิภา พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียนชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่ 02-2-01-4102-001 เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๘. งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย  ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่         02-2-01-3803-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
   -  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
   -  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-๗-
๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่      02-2-01-3106-001  เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยมีนายสุชีพ   ทรัพย์สง่า และนายสมชาย เหลี่ยมทับน้อย
เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓   และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลข
ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์บรรทุกน้ำ  หมายเลข ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒
 -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
 -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสุชีพ   ทรัพย์สง่า   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -   ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ  ๓๑๗๘    และขับรถยนต์บรรทุกน้ำ
หมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗   รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
   -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
    -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-8-
   นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งภารโรง   มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่  16  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๕9






(นางสัจจา   ฝุกฝัด)




   
        นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
        ที่  182/๒๕๕8

เรื่อง  กำหนดอำนาจหน้าที่ของพนักงานและลูกจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  ๕  แห่งพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล     พ.ศ.๒๕๑๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยมาตรา  ๓  แห่งพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล (ฉบับที่ ๗)        พ.ศ.๒๕๓๘    และมาตรา  ๔๓   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.๒๕๓๙   ประกอบระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจ้างลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๓๖   


จึงกำหนดอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของสำนักปลัดเทศบาล  ดังต่อไปนี้


๑.  นางพันธุ์ทิพา  แดงดีมาก ตำแหน่งปลัดเทศบาล  ตำแหน่งเลขที่ 00-0101-001อำนาจหน้าที่
-  ปฏิบัติตามนโยบาย   แผนงานที่สภาเทศบาล   หรือคณะผู้บริหารเป็นผู้กำหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย  นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
-  ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นต่อคณะเทศมนตรี  ผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ
-  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างในเทศบาลทั้งหมด
-  รับผิดชอบงานประจำทั่วไปของเทศบาลทั้งหมด
-  ปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายที่ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่เฉพาะตัวของปลัดเทศบาล
-  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะนายทะเบียนท้องถิ่น  ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๕๓๓

-  สนับสนุน   ส่งเสริม  และอำนวยการให้การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย
-  กำกับดูแล  ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎร
-  พิจารณาวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่งานทะเบียนราษฎรขอความเห็นชอบ  ข้อหารือ
-  วินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่อยู่ในอำนาจนายทะเบียนท้องถิ่นตาม  พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎรพ.ศ.๒๕๓๔

-  พิจารณาและเสนอแนะความเห็นในเรื่องที่จะต้องนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ   ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


-๒-


สำนักปลัดเทศบาล


นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน-ทั่วไป 7) ตำแหน่งเลขที่ 01-0212-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


-  ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


๑. งานธุรการ  

ว่าที่ ร.ต.หญิงยุพา  มณีรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ๕ ตำแหน่งเลขที่ 01-0212-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป และนายนริศ  ฝุกฝัด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน

-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
-  จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
-  จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
-๓-
นายนริศ  ฝุกฝัด ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- งานจัดแฟ้มเอกสารของสำนักปลัด
- แจก / ส่งหนังสือราชการให้กับสมาชิก / ชุมชน / กลุ่มบุคคลต่างๆ 
- แจ้งเวียนหนังสือภายในและภายนอก
- งานจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ

- ช่วยเหลืองานโครงการต่าง ๆ

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวรุ่งทิพย์  เหมทอง  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ๕  ตำแหน่งเลขที่       01-0209-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
๒.  งานการเจ้าหน้าที่   
    มีนางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งบุคลาการ  ๕ ตำแหน่งเลขที่ 01-0208-001          เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน
และลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
-๔-
11. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  ๖ว  ตำแหน่งเลขที่ 00-0201-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
-  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
-  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๔.  งานพัฒนาชุมชน     

     นางสาวสุชีลา   อัครพงษ์นเรศ ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน  ระดับ  ๖ว ตำแหน่งเลขที่      01-0704-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ
    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
 -๕-
นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์  ๕  ตำแหน่งเลขที่   01-0207-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๕. งานส่งเสริมการศึกษา  
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย    ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา  ๕  ตำแหน่งเลขที่         01-0805-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมีนางสาวยุวเรศ   ยินดี  ครูผู้ดูแลเด็ก ๓ , นางสาวโสภา  สุขยิ่ง       ครูผู้ดูแลเด็ก ๓  และนายวิชา   แซ่เอี๊ยบ  ตำแหน่งคนงาน เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติงานดังนี้
· รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
· จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและ
การวัดผลประเมินผล
· ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานบริหารงานบุคคลด้านการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวยุวเรศ    ยินดี    ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓    ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


นางสาวโสภา    สุขยิ่ง  ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้


   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นายวิชา   แซ่เอี๊ยบ   พนักงานจ้างทั่วไป    ตำแหน่ง  คนงาน    มีหน้าที่ดังนี้
  -  เปิด – ปิด   ทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  และพื้นที่บริเวณรอบๆอาคาร
  -  รักษาความปลอดภัยอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-๖-
๖. งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ตอบุญธง  ตำแหน่ง   นักวิชาการประชาสัมพันธ์ ๕  ตำแหน่งเลขที่         01-0205-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๗.  งานทะเบียนราษฎร์และบัตร    
นางสาวอัจฉราภรณ์   ปั้นทองคำ  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร ๕ ตำแหน่งเลขที่ 01-0215-001  และ นางสาววรรณวิภา พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน  ๕ ตำแหน่งเลขที่ 01-0214-001 เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๘. งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย  ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ๕ ตำแหน่งเลขที่ 01-0805-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
   -  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
   -  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-๗-
๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ ๕  ตำแหน่งเลขที่ 01-0207-001   เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  โดยมีนายสุชีพ   ทรัพย์สง่า   และนายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย
เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓   และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลข
ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์บรรทุกน้ำ  หมายเลข ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒
 -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
 -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสุชีพ   ทรัพย์สง่า   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -   ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ  ๓๑๗๘    และขับรถยนต์บรรทุกน้ำ
หมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗   รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
   -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
    -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-8-
   นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งภารโรง   มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่    ๑    ตุลาคม   พ.ศ.  ๒๕๕8






(นางสัจจา   ฝุกฝัด)




   
        นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
        ที่  ๒๑๐/๒๕๕๗
เรื่อง  กำหนดอำนาจหน้าที่ของพนักงานและลูกจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  ๕  แห่งพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล     พ.ศ.๒๕๑๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยมาตรา  ๓  แห่งพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล (ฉบับที่ ๗)        พ.ศ.๒๕๓๘    และมาตรา  ๔๓   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.๒๕๓๙   ประกอบระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจ้างลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๓๖   


จึงกำหนดอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของสำนักปลัดเทศบาล  ดังต่อไปนี้


๑.  นางพันธุ์ทิพา  แดงดีมาก ตำแหน่งปลัดเทศบาล  ตำแหน่งเลขที่ 00-0101-001อำนาจหน้าที่


     -  ปฏิบัติตามนโยบาย   แผนงานที่สภาเทศบาล   หรือคณะผู้บริหารเป็นผู้กำหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย  นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ


     -  ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นต่อคณะเทศมนตรี  ผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ


     -  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างในเทศบาลทั้งหมด


     -  รับผิดชอบงานประจำทั่วไปของเทศบาลทั้งหมด


     -  ปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายที่ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่เฉพาะตัวของปลัดเทศบาล


     -  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะนายทะเบียนท้องถิ่น  ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๕๓๓



     -  สนับสนุน   ส่งเสริม  และอำนวยการให้การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย


     -  กำกับดูแล  ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎร

  
     -  พิจารณาวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่งานทะเบียนราษฎรขอความเห็นชอบ  ข้อหารือ


     -  วินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่อยู่ในอำนาจนายทะเบียนท้องถิ่นตาม  พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎรพ.ศ.๒๕๓๔



     -  พิจารณาและเสนอแนะความเห็นในเรื่องที่จะต้องนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ


     -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ   ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


-๒-


สำนักปลัดเทศบาล


นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน-ทั่วไป ๖) ตำแหน่งเลขที่ 00-0102-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


-  ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


๑. งานธุรการ  

ว่าที่ร้อยตรียุพา  มณีรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ๕ ตำแหน่งเลขที่ 00-0212-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา เป็นผู้ช่วย  โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน

-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
-๓-
-  จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
-  จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวรุ่งทิพย์  เหมทอง  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ๕  ตำแหน่งเลขที่       00-0209-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
๒.  งานการเจ้าหน้าที่   
    มีนางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งบุคลาการ  ๕ ตำแหน่งเลขที่ 00-00208-001        เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน
และลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
-๔-
3 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  ๖ว  ตำแหน่งเลขที่ 00-0201-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
   -  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
   -  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๔.  งานพัฒนาชุมชน     

     นางสาวสุชีลา   ชั้นเล็ก  ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน   ระดับ  ๖ว ตำแหน่งเลขที่      00-0704-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ
    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

 -๕-
นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์  ๕  ตำแหน่งเลขที่   00-0209-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๕. งานส่งเสริมการศึกษา  
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย    ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา  ๕  ตำแหน่งเลขที่         00-0805-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมีนางสาวยุวเรศ   ยินดี  ครูผู้ดูแลเด็ก ๓ , นางสาวโสภา  สุขยิ่ง       ครูผู้ดูแลเด็ก ๓  และนายวิชา   แซ่เอี๊ยบ  เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติงานดังนี้
  -  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
   -  จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและ
การวัดผลประเมินผล
   -  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวยุวเรศ    ยินดี    ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓    ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


นางสาวโสภา    สุขยิ่ง  ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้


   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-๖-
นายวิชา   แซ่เอี๊ยบ   พนักงานจ้างทั่วไป    ตำแหน่ง  คนงาน    มีหน้าที่ดังนี้
  -  เปิด – ปิด   ทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  และพื้นที่บริเวณรอบๆอาคาร
  -  รักษาความปลอดภัยอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

๖. งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ชูวงษ์  ตำแหน่ง   นักวิชาการประชาสัมพันธ์ ๕  หน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๗.  งานทะเบียนราษฎร์และบัตร    มีนางสาวอัจฉราภรณ์   ปั้นทองคำ  ตำแหน่ง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร ๕ ตำแหน่งเลขที่ 00-0215-001  และ นางสาววรรณวิภา พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน  ๕ ตำแหน่งเลขที่ 00-0214-001 เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๘. งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย  ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ๕ ตำแหน่งเลขที่ 00-0805-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
   -  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
   -  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ ๕  ตำแหน่งเลขที่ 00-0209-001     เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  โดยมีนายสุชีพ   ทรัพย์สง่า   และนายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย
เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-๗-
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์บรรทุกน้ำ  
หมายเลข ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒

 -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
 -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสุชีพ   ทรัพย์สง่า   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -   ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ  ๓๑๗๘    และขับรถยนต์บรรทุกน้ำ
หมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗   รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
   -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
    -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓   และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลข
ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
   นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งภารโรง   มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-๘-
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่    ๑    ตุลาคม   พ.ศ.  ๒๕๕๗







(นางสัจจา  ฝุกฝัด)




   
       นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
        ที่  ๑๔๗/๒๕๕๖

เรื่อง  กำหนดอำนาจหน้าที่ของพนักงานและลูกจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  ๕  แห่งพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล     พ.ศ.๒๕๑๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยมาตรา  ๓  แห่งพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล (ฉบับที่ ๗)        พ.ศ.๒๕๓๘    และมาตรา  ๔๓   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.๒๕๓๙   ประกอบระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจ้างลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๓๖   


จึงกำหนดอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของสำนักปลัดเทศบาล  ดังต่อไปนี้


๑.  นางพันธุ์ทิพา  แดงดีมาก ตำแหน่งปลัดเทศบาล  ตำแหน่งเลขที่ 00-0101-001อำนาจหน้าที่


     -  ปฏิบัติตามนโยบาย   แผนงานที่สภาเทศบาล   หรือคณะผู้บริหารเป็นผู้กำหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย  นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ


     -  ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นต่อคณะเทศมนตรี  ผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ


     -  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างในเทศบาลทั้งหมด


     -  รับผิดชอบงานประจำทั่วไปของเทศบาลทั้งหมด


     -  ปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายที่ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่เฉพาะตัวของปลัดเทศบาล


     -  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะนายทะเบียนท้องถิ่น  ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๕๓๓



     -  สนับสนุน   ส่งเสริม  และอำนวยการให้การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย


     -  กำกับดูแล  ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎร

  
     -  พิจารณาวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่งานทะเบียนราษฎรขอความเห็นชอบ  ข้อหารือ


     -  วินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่อยู่ในอำนาจนายทะเบียนท้องถิ่นตาม  พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎรพ.ศ.๒๕๓๔



     -  พิจารณาและเสนอแนะความเห็นในเรื่องที่จะต้องนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ


     -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ   ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


-๒-


สำนักปลัดเทศบาล


นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน-ทั่วไป ๖) ตำแหน่งเลขที่ 00-0102-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


-  ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


๑. งานธุรการ  

ว่าที่ร้อยตรียุพา  มณีรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ๕ ตำแหน่งเลขที่ 00-0212-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา เป็นผู้ช่วย  โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน

-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
-๓-
-  จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
-  จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวรุ่งทิพย์  เหมทอง  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ๔  ตำแหน่งเลขที่       00-0209-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
๒.  งานการเจ้าหน้าที่   
    มีนางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งบุคลาการ  ๕ ตำแหน่งเลขที่ 00-00208-001        เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน
และลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
-๔-
4 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  ๖ว  ตำแหน่งเลขที่ 00-0201-001  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
   -  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
   -  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๔.  งานพัฒนาชุมชน     

     นางสาวสุชีลา   ชั้นเล็ก  ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน   ระดับ  ๖ว ตำแหน่งเลขที่      00-0704-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ
    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

 -๕-
นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์  ๔  ตำแหน่งเลขที่   00-0209-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๕. งานส่งเสริมการศึกษา  
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย    ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา  ๕  ตำแหน่งเลขที่ 00-0805-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมีนางสาวยุวเรศ   ยินดี  ครูผู้ดูแลเด็ก ๓ , นางสาวโสภา  สุขยิ่ง       ครูผู้ดูแลเด็ก ๓  และนายวิชา   แซ่เอี๊ยบ  เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติงานดังนี้
  -  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
   -  จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและ
การวัดผลประเมินผล
   -  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวยุวเรศ    ยินดี    ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓    ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


นางสาวโสภา    สุขยิ่ง  ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้


   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-๖-
นายวิชา   แซ่เอี๊ยบ   พนักงานจ้างทั่วไป    ตำแหน่ง  คนงาน    มีหน้าที่ดังนี้
  -  เปิด – ปิด   ทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  และพื้นที่บริเวณรอบๆอาคาร
  -  รักษาความปลอดภัยอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

๖. งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ชูวงษ์  ตำแหน่ง   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  ๕  หน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๗.  งานทะเบียนราษฎร์และบัตร    มีนางสาวอัจฉราภรณ์   ปั้นทองคำ  ตำแหน่ง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร ๕ ตำแหน่งเลขที่ 00-0215-001  และ นางสาววรรณวิภา พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน  ๕ ตำแหน่งเลขที่ 00-0214-001 เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๘. งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย  ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ๕ ตำแหน่งเลขที่ 00-0805-001 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
   -  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
   -  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ ๔  ตำแหน่งเลขที่ 00-0209-001     เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  โดยมีนายสุชีพ   ทรัพย์สง่า   และนายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย
เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-๗-
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์บรรทุกน้ำ  
หมายเลข ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒

 -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
 -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสุชีพ   ทรัพย์สง่า   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -   ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ  ๓๑๗๘    และขับรถยนต์บรรทุกน้ำ
หมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗   รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
   -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
    -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓   และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลข
ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
   นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งภารโรง   มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-๘-
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่    ๑๘    พฤศจิกายน   พ.ศ.  ๒๕๕๖







(นางพันธุ์ทิพา  แดงดีมาก)

    ปลัดเทศบาลฯ  ปฏิบัติหน้าที่





   นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
        ที่  ๑๓๑/๒๕๕๖

เรื่อง  กำหนดอำนาจหน้าที่ของพนักงานและลูกจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  ๕  แห่งพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล     พ.ศ.๒๕๑๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยมาตรา  ๓  แห่งพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล (ฉบับที่ ๗)        พ.ศ.๒๕๓๘    และมาตรา  ๔๓   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.๒๕๓๙   ประกอบระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจ้างลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๓๖   


จึงกำหนดอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของสำนักปลัดเทศบาล  ดังต่อไปนี้


๑.  นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลรักษา      ราชการแทนปลัดเทศบาล อำนาจหน้าที่


     -  ปฏิบัติตามนโยบาย   แผนงานที่สภาเทศบาล   หรือคณะผู้บริหารเป็นผู้กำหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย  นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ


     -  ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นต่อคณะเทศมนตรี  ผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ


     -  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างในเทศบาลทั้งหมด


     -  รับผิดชอบงานประจำทั่วไปของเทศบาลทั้งหมด


     -  ปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายที่ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่เฉพาะตัวของปลัดเทศบาล


     -  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะนายทะเบียนท้องถิ่น  ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๕๓๓



     -  สนับสนุน   ส่งเสริม  และอำนวยการให้การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย


     -  กำกับดูแล  ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎร

  
     -  พิจารณาวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่งานทะเบียนราษฎรขอความเห็นชอบ  ข้อหารือ


     -  วินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่อยู่ในอำนาจนายทะเบียนท้องถิ่นตาม  พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎรพ.ศ.๒๕๓๔



     -  พิจารณาและเสนอแนะความเห็นในเรื่องที่จะต้องนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ


     -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ   ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


-๒-


สำนักปลัดเทศบาล


นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ๖)    เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


-  ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ติดตามผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


๑. งานธุรการ  

ว่าที่ร้อยตรียุพา  มณีรัตน์  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ๕  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงาน
ธุรการสำนักปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา   เป็นผู้ช่วย  โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน

-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
-  จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
-  จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
-๓-
นางสาวรุ่งทิพย์  เหมทอง  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป๔   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
๒.  งานการเจ้าหน้าที่   
    มีนางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งบุคลาการ  ๕  เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน
และลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
3 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  ๖ว
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  ๓  ปี  แผนการ
ดำเนินงาน  งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
   -  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
-๔-
   -  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๔.  งานพัฒนาชุมชน     

     นางสาวสุชีลา   ชั้นเล็ก  ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน   ระดับ  ๖ว  เป็นผู้รับผิดชอบ
 โดยมีนายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย

   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ
    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์  ๔   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๕. งานส่งเสริมการศึกษา  
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย    ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา  ๕   เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ
โดยมีนางสาวยุวเรศ   ยินดี  ครูผู้ดูแลเด็ก ๓  นางสาวโสภา  สุขยิ่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก ๓  และนายวิชา   แซ่เอี๊ยบ  เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติงานดังนี้
 -๕-
  -  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไป
ตามนโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
   -  จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและ
การวัดผลประเมินผล
   -  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวยุวเรศ    ยินดี    ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓    ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


นางสาวโสภา    สุขยิ่ง  ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้


   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

นายวิชา   แซ่เอี๊ยบ   พนักงานจ้างทั่วไป    ตำแหน่ง  คนงาน    มีหน้าที่ดังนี้
  -  เปิด – ปิด   ทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  และพื้นที่บริเวณรอบๆอาคาร
  -  รักษาความปลอดภัยอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

๖. งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ชูวงษ์  ตำแหน่ง   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  ๕  หน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-๖-
๗.  งานทะเบียนราษฎร์และบัตร    มีนางสาวอัจฉราภรณ์   ปั้นทองคำ  ตำแหน่ง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร ๕   และ นางสาววรรณวิภา   พาสมัย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน  ๕  เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๘. งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย  ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ๕  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
   -  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
   -  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์  ๔
     เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  โดยมีนายสุชีพ   ทรัพย์สง่า   และนายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย
   เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์บรรทุกน้ำ  
หมายเลข ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒

 -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
 -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-๗-
    นายสุชีพ   ทรัพย์สง่า   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -   ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ  ๓๑๗๘    และขับรถยนต์บรรทุกน้ำ
หมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๑๕๗   รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
   -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
    -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓   และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลข
ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
   นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งภารโรง   มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่    ๓๐    ตุลาคม   พ.ศ.  ๒๕๕๖






(นางสัจจา       ฝุกฝัด)






  นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
ที่ ๑๔๔/๒๕๕๕
เรื่อง  กำหนดอำนาจหน้าที่ของพนักงานและลูกจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
*****************************************



อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  ๕  แห่งพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล พ.ศ.๒๕๑๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยมาตรา  ๓  แห่งพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล (ฉบับที่ ๗)  พ.ศ.๒๕๓๘    และมาตรา  ๔๓   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ.๒๕๓๙   ประกอบระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจ้างลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๓๖   


จึงกำหนดอำนาจหน้าที่ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของสำนักปลัดเทศบาล  ดังต่อไปนี้


๑.  นายไพจิตร   ยัสโร     ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล ๗)  ตำแหน่งเลขที่    00-0101-001  อำนาจหน้าที่


     -  ปฏิบัติตามนโยบาย   แผนงานที่สภาเทศบาล   หรือคณะผู้บริหารเป็นผู้กำหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย  นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ


     -  ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นต่อคณะเทศมนตรี  ผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ


     -  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างในเทศบาลทั้งหมด


     -  รับผิดชอบงานประจำทั่วไปของเทศบาลทั้งหมด


     -  ปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายที่ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่เฉพาะตัวของปลัดเทศบาล


     -  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะนายทะเบียนท้องถิ่น  ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  
พ.ศ. ๒๕๓๓


     -  สนับสนุน   ส่งเสริม  และอำนวยการให้การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร  เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย


     -  กำกับดูแล  ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎร

  
     -  พิจารณาวินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่งานทะเบียนราษฎรขอความเห็นชอบ  ข้อหารือ


     -  วินิจฉัยสั่งการในเรื่องที่อยู่ในอำนาจนายทะเบียนท้องถิ่นตาม  พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎรพ.ศ.๒๕๓๔


     -  พิจารณาและเสนอแนะความเห็นในเรื่องที่จะต้องนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ


     -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ   ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

-๒-


สำนักปลัดเทศบาล


นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ๖)    เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบงานสำนักปลัดเทศบาล ดังนี้


-  ควบคุมดูแลรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
-  รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา  พนักงาน  ลูกจ้าง  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานติดตาม
ผลงาน สั่งการในหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล  หรือที่ได้รับมอบหมาย


-  เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานสำนักปลัดเทศบาล


-  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล


-  งานพัฒนาบุคลากร เช่นการอบรม  การประชุม  สัมมนา  

-  ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล
-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์



-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


๑ งานธุรการ  
ว่าที่ร้อยตรียุพา  มณีรัตน์  เจ้าพนักงานธุรการ ๔   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ในงานธุรการสำนัก
ปลัดเทศบาล  โดยมี  นางสาวณชพร   เนตรประภา   เป็นผู้ช่วย  โดยปฏิบัติหน้าที่


-  งานสารบรรณเทศบาล
-  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ
-  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์
-   ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการทางเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  สำนัก
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดกาญจนบุรี  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
-  งานพัสดุสำนักปลัดเทศบาล
-  งานจัดซื้อจัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล
-  ควบคุมสมุดคำสั่งและสมุดปิดประกาศ
-  จัดทำรายงานข้อมูลประจำเดือน
-  งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
นางสาวณชพร   เนตรประภา  พนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
- จัดทำฎีกาเงินเดือน ค่าตอบแทน  และฎีกาค่าสาธารณูปโภคต่างๆ
- จัดทำและบันทึกสมุดเวรยาม
-  จัดทำสมุดและคุมยอดเงินงบประมาณรายจ่ายตามฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ
-  จัดทำสมุดและควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

- งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
-๓-
นางสาวรุ่งทิพย์  เหมทอง  เจ้าพนักงานธุรการ ๔   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี

-  ตรวจสอบความเรียบร้อย  ถูกต้องของเอกสารที่นำเสนอนายกทศมนตรี
-  ดูแลอำนวยความสะดวกนายกเทศมนตรีและคณะผู้บริหาร
-  ต้อนรับแขกและอำนวยความสะดวกแขกผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร
-  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
๒  งานการเจ้าหน้าที่   
    มีนางสาวพนิดา   จันทร์ชุ่ม  ตำแหน่งบุคลาการ  ๕  เป็นผู้รับผิดชอบโดยหน้าที่ปฏิบัติ ดังนี้

    -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
    -  งานแจ้งมติ ก.ท.  ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
    -  งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ
    -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
    -  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานและ
ลูกจ้าง
    -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
    -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
    -  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
    -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา
    -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความเห็นชอบกรณีพิเศษ
    -  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง
    -  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
    -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
   นางสาวสุธิษา   วงษ์จีน   ตำแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  ๖ว    
    ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานวิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการ
กำหนดนโยบายของคณะผู้บริหาร
   -  จัดทำแผนพัฒนาประจำปี  แผนพัฒนาเทศบาลระยะปานกลาง  3  ปี  แผนการดำเนินงาน  
งบประมาณประจำปี  งบประมาณเพิ่มเติม
   -  การจัดทำโครงการต่างๆ ที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
   -  ติดตามประเมินผล  การดำเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน
และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
  -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต
  -  งานวางระบบควบคุมภายในและรวบรวมเอกสาร
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
-๔-
๔  งานพัฒนาชุมชน     
     นางสาวสุชีลา   ชั้นเล็ก  ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน   ระดับ  ๖ว  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี
นายธวัช  มาโนช  พนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย
   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  และสันทนาการ
    -  งานอนามัยและสุขาภิบาล  การปกครองท้องถิ่น  และความเจริญด้านอื่นๆ
    -  งานประสานระหว่างเทศบาลและองค์กรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่น
ทุกด้าน
    -  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน
    -  งานสังคมสงเคราะห์
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
    -  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน และประสานงานชุมชน
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นายธวัช  มาโนช  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ปฏิบัติหน้าที่
    -  การจัดเก็บข้อมูล จปฐ
    -  แจกเบี้ยบังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการทุพลภาพ  และผู้ป่วยเอดส์
    -  ช่วยเหลืองานโครงการต่างๆ
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

นายสิทธิชัย    บุญเลิศ  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์  ๔   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
    -  ทำหน้าที่ศึกษารายละเอียดของงานที่ได้รับการวิเคราะห์  จัดระบบและวางแผน
    -  เขียนคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลงาน ทดสอบความถูกต้องของคำสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาด
ก่อนส่งคำสั่งให้เครื่องจักรประมวลผล
    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๕ งานส่งเสริมการศึกษา  
   นางสาวจันจิรา  เชี่ยวชาญ    ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา  ๕   เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมี
   นางสาวยุวเรศ   ยินดี  ครูผู้ดูแลเด็ก ๓  นางสาวโสภา  สุขยิ่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  และ
นายวิชา   แซ่เอี๊ยบ  เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติงานดังนี้
   -  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ รวมทั้งการดำเนินการในศูนย์ให้เป็นไปตาม
นโยบาย  ระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
   -  จัดทำและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  จัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อและการ
วัดผลประเมินผล
   -  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ และส่งเสริม
สนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
-๕-
นางสาวยุวเรศ    ยินดี    ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก ๓    ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


นางสาวโสภา    สุขยิ่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้


   -  อบรม  เลี้ยงดู  และจัดประสบการการเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด


   -  จัดทำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้


   -  จัดหา/จัดทำสื่อการเรียนการสอน


   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯกับผู้ปกครองและชุมชน


   -  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการเรียนรู้

   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
นายวิชา   แซ่เอี๊ยบ   พนักงานจ้างทั่วไป    ตำแหน่ง  คนงาน    มีหน้าที่ดังนี้
  -  เปิด – ปิด   ทำความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  และพื้นที่บริเวณรอบๆอาคาร
  -  รักษาความปลอดภัยอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

๖ งานประชาสัมพันธ์    
    นางสาวนุชลี    ชูวงษ์  ตำแหน่ง   เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  ๔  
 

    หน้าที่ดังนี้
 -  สำรวจความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน
 -  ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์
 -  ติดต่อ  ต้อนรับ  ชี้แจง  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน
 -  แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ด่านต่างๆ
 -  ประกาศเสียงตามสาย  ออกหน่วยประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่
 -  ถ่ายภาพและวีดีโอกิจกรรมต่างๆ
 -  จัดทำวารสารของเทศบาลและนำเผยแพร่ให้กับหน่วยงานราชการต่างๆ
 -  จัดทำบัญชีรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ โดยให้รายงานเป็นประจำทุกเดือน
-  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๗  งานทะเบียนราษฎร์และบัตร    มีนางสาวอัจฉราภรณ์   ปั้นทองคำ  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่
บริหารงานทะเบียนและบัตร ๔    นางสาววรรณวิภา   พาสมัย  เจ้าพนักงานทะเบียน  ๔  น  เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้
· งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
· งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง
· งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
-๖-
๘ งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   นางสาวจรัญญา  ศุภจอมชัย  นักวิชาการศึกษา ๕  
   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานส่งเสริมกิจกรรมการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม
   -  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน
   -  งานประสานการดำเนินงานในด้านต่างๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
   -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
๙ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
    นายสิทธิชัย   บุญเลิศ  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ระบบข้อมูล  ๔
     เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  โดยมีนายสุชีพ   ทรัพย์สง่า   และนายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย
   เป็นผู้ช่วยโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
   -  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งดำเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย  วาตภัย
   -  งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
   -  จัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย


    นายสมชาย  เหลี่ยมทับน้อย   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
  -  เตรียมความพร้อมในการป้องกันและระงับอัคคีภัยบำรุงรักษารถยนต์บรรทุกน้ำ  หมายเลข
  ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๒
 -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
 -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
    นายสุชีพ   ทรัพย์สง่า   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 -  ขับรถยนต์บรรทุกน้ำ  หมายเลขทะเบียน๘๑-๙๑๕๗   รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแล
บำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
-  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน
 -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
-๗-
    นายสมชาย   รอดโท   ลูกจ้างประจำ   ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
     -  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กง  ๒๗๓   และรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลข
ทะเบียน  ๘๑-๖๑๒๘  รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
    -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

     -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
   นายอาคม  สุขไพศาล   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์  
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  
    -   ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กจ  ๓๑๗๘    รับผิดชอบเบิกน้ำมันและดูแล
บำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดี
   -  บันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่นำรถออกปฏิบัติงาน

    -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
นางมณี   สุขประเสริฐ   ตำแหน่งภารโรง   มีหน้าที่ปฏิบัติดังนี้
    -  ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสำนักงานและบริเวณรอบๆอาคารสำนักงาน
    -  ถ่ายเอกสารและอัดสำเนาเครื่องดิจิตอล
   -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง     ณ     วันที่    ๑๐    กรกฎาคม   พ.ศ.  ๒๕๕๕






(นางสัจจา       ฝุกฝัด)






  นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
-5-

กองคลัง
3.  นายประพันธ์   เรืองบุญญา  รักษาการหัวหน้ากองคลัง  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบการบริหารงานของ
กองคลัง ดังนี้
1. รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชาพนักงาน  ลูกจ้าง ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน  ติดตามผลงาน 
 สั่งการในหน่วยงานกองคลัง  หรือที่ได้รับมอบหมาย
2. เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย  การรับ  การนำส่ง  การเก็บรักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน  
        การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาต่างๆ
3. รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดทำบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ  งานพัสดุและทรัพย์สิน  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ ของเทศบาล
4. เป็นผู้ลงนามในฎีกาในฐานะผู้เบิกของหน่วยงานกองคลัง
5. ควบคุม  ตรวจสอบ  การเบิกจ่าย  ให้เป็นไปตามงบประมาณของเทศบาล
6. ควบคุม  ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของกองคลัง
7. เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
8 งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
3.1 งานการเงินและบัญชี  มีนางสาวมาลิดา  ธิตะจารี
ตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เป็นหัวหน้า
ผู้รับผิดชอบ  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้


1. นางสาววรรวิษา  ศรีสมุทร

ตำแหน่งเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้

เป็นเจ้าหน้าที่
2 นางสาวสุจิน   สมานทรัพย์

ตำแหน่งพนักงานพัสดุ


เป็นเจ้าหน้าที่


3  นางสาวโรจนีย์  สงวนพันธ์
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด


เป็นเจ้าหน้า


4  นางอุทัยวรรณ  เศวตมาลานนท์
ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
เป็นเจ้าหน้าที่


5  นางสาวพิมพ์พักตร์  ผ่องเกษม
ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี
เป็นเจ้าหน้าที่


5  นางเงินยวง  รวบรวม

ตำแหน่งคนงาน



เป็นเจ้าหน้าที่
มีหน้าที่งานการเงินและบัญชี
· งานตรวจสอบการเบิกจ่ายทุกประเภท
· งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย
· งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน
· งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่าย
· งานจัดทำบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท
· งานจัดทำรายงานประจำวัน  ประจำเดือน  ประจำปี  และรายงานอื่นๆ
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
หน้าที่เกี่ยวกับงานผลประโยชน์
· งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี
· งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี
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· งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแนบคำร้องของผู้เสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่นๆ
· งานพิจารณาการประเมินภาษีและกำหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพื่อนำเสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที่
· งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี
· งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่และภาษีป้ายในทะเบียนเงินผลประโยชน์และทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจำทุกวัน
· งานดำเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี
· งานเก็บรักษาและการนำส่งเงินประจำวัน
· งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ
· งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
หน้าที่เกี่ยวกับงานพัฒนารายได้
· งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและจัดหารายได้อื่นๆ ของเทศบาล
· งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้
· งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล
· งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและกำหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่และรายได้อื่น
· งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษีอากร
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
หน้าที่งานเร่งรัดรายได้
· งานจัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า
· งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือคำร้องภายใน
· กำหนดและรายชื่อผู้ไม่ชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ ภายในกำหนดของแต่ละปี
· งานจัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่มาชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นภายในกำหนด
· งานประสานงานกับฝ่ายนิติกรเพื่อดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น โดยเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ
· งานประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการเร่งรัดรายได้
· งานเกี่ยวกับการดำเนินการยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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3.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน
มีนางสาวมาลิดา  ธิตะจารี  ตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  4  

ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้
1  นางสาวสุจิน  สมานทรัพย์

ตำแหน่งพนักงานพัสดุ


เป็นเจ้าหน้าที่


มีหน้าที่
· งานการซื้อและการจ้าง
· งานซ่อมและบำรุงรักษา
· งานจัดทำทะเบียนพัสดุ
· งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ
· งานการจำหน่ายพัสดุ
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
งานการประปา





5.1 งานผลิตและบริการ
มีนายสุนันท์  พ่วงศรีรักษา
เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้


1  นายสมปอง  บุญวรรณ

ตำแหน่งพนักงานผลิตน้ำประปา

เป็นเจ้าหน้าที่


2  นายพิพัฒน์พงษ์  แซ่ตัน

ตำแหน่งคนงาน



เป็นเจ้าหน้าที่


3  นางสาวชาลิสา   จันทร์ดี

ตำแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ำและเก็บเงิน
เป็นเจ้าหน้าที่


มีหน้าที่
· ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการผลิต และปฏิบัติงานในหน้าที่ของการผลิต
· งานจำหน่ายและบริการงานมาตรวัดน้ำ
· งานซ่อมบำรุงและดูแลรักษาระบบน้ำประปาเทศบาล
· งานดูแลและจัดหาสถานที่สำหรับจ่ายน้ำดับเพลิง
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
5.2 งานการเงินและบัญชี
มีนางสาวมาลิดา  ธิตะจารี
ตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  4  ปฏิบัติ
หน้าที่เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้


1  นางสาวพิมพักตร์  ผ่องเกษม
ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี
เป็นเจ้าหน้าที่


มีหน้าที่
· งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายเฉพาะการประปาประจำของกองการประปา
· งานควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ
· งานตรวจสอบฎีกาเบิกเงินและจ่ายเงิน จากรายได้ของกองการประปา
· งานรับ เบิก – จ่ายเงิน  ตรวจเงินและเก็บรักษาเงินของกองการประปา
· งานจัดทำบัญชีเงินสดประจำวันและบัญชีแยกประเภท
· งานจัดทำงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจำเดือนและงบประมาณสิ้นปี
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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กองช่าง


4.1 งานสาธารณูปโภค  มีนายปรีชา  ปัตวิน    ตำแหน่งหัวหน้ากองช่าง  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  โดยมี 
นางเกศรินทร์  โยมจีน  ตำแหน่งนายช่างโยธา  4  เป็นผู้ช่วย


มีหน้าที่


-      งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอื่นๆ
· งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง
· งานซ่อมบำรุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน  ฯลฯ ประมาณราคา งานซ่อมบำรุงรักษา
· งานควบคุมดูและอาคารสถานที่ งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา
· งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ
· งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4.2 งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ
มีนายปรีชา  ปัตวิน  ตำแหน่งหัวหน้ากองช่าง  ปฏิบัติหน้าที่เป็น
หัวหน้ารับผิดชอบงาน  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้
1 นายพิภพ   นักเพียร 

ตำแหน่งช่างไฟฟ้า



เป็นเจ้าหน้าที่
2 นายสมเจต   รัตนบำรุง  
ตำแหน่งผู้ช่วยช่างโยธา


เป็นเจ้าหน้าที่
3 นายละมูล  เสมศรี

ตำแหน่งคนงาน



เป็นเจ้าหน้าที่
4 นายมานิตย์  พ่วงแพ

ตำแหน่งคนงาน



เป็นเจ้าหน้าที่


มีหน้าที่
· งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้าทั้งงานรัฐพิธี  ประเพณีและงานอื่นๆ
· งานประมาณการการติดตั้งไฟฟ้า
· งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี  ประเพณีและงานอื่นๆ
· งานเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่
· งานสำรวจออกแบบและคำนวณอุปกรณ์ไฟฟ้า
· งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า
· งานซ่อมบำรุงไฟฟ้าในเขตเทศบาล
· งานดูแลและบำรุงรักษา ระบบเสียงตามสายในเขตเทศบาล
· งานให้คำปรึกษาแนะนำตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4.3 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีนายปรีชา  ปัตวิน  ตำแหน่งหัวหน้ากองช่าง  ปฏิบัติหน้าที่
เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ   โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้
1 นางเกศรินทร์   โยมจีน

ตำแหน่งนายช่างโยธา   4  


เป็นเจ้าหน้าที่
2  นายเกษม  อัตถประภัสสร

ตำแหน่งพนักงานขับรถขยะ


เป็นเจ้าหน้าที่
3  นายรุ่งโรจน์  ชัยนิรันดร

ตำแหน่งคนงาน



เป็นเจ้าหน้าที่
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4  นายบุญเลิศ  มีศรีดี

ตำแหน่งคนงาน



เป็นเจ้าหน้าที่
5  นายเอกชัย  พรมศรี

ตำแหน่งคนงาน



เป็นเจ้าหน้าที่
6  นางวิไลรัตน์  เพชรออด

ตำแหน่งพนักงานรักษาความสะอาด

เป็นเจ้าหน้าที่
7  นางเนตรนภา  เกตุเพิ่มพูน
ตำแหน่งคนงาน



เป็นเจ้าหน้าที่
8  นายสุทิน  มีแก้ว


ตำแหน่งคนงาน



เป็นเจ้าหน้าที่
มีหน้าที่
· งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ
· งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
· งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรำคาญและมลภาวะ  งานสุขาภิบาลโรงงาน งานชีวอนามัย
· งานฌาปนกิจ  งานจัดเก็บสิ่งปฏิกูล และขยะมูลฝอย
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
4.4 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ
มีนายปรีชา  ปัตวิน  ตำแหน่งหัวหน้ากองช่าง  ปฏิบัติหน้าที่เป็น
หัวหน้ารับผิดชอบงาน  โดยมีนางเกศรินทร์   โยมจีน  ตำแหน่งนายช่างโยธา  4  และ    นายสมเจต   รัตนบำรุง    ตำแหน่งผู้ช่วย
ช่างโยธา   เป็นเจ้าหน้าที่
มีหน้าที่
· ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค
· งานควบคุมแมลงและพาหะนำโรค
· งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ
· งานป้องกันการติดยาเสพติดและสารเสพติด
· งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
กรณีเกิดความผิดพลาดของงานฝ่ายใด  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและหัวหน้างานจะต้องรับผิดชอบชดใช้
ในความเสียหายทั้งหมดร่วมกัน


ผู้ใดประสงค์จะขอลากิจหรือลาพักผ่อน  จะต้องแนบหนังสือมอบหมายหน้าที่การงานระหว่างลาหยุดแนบ
มาพร้อมกับใบลาทุกครั้งโดยให้ยื่นผ่านหัวหน้าหน่วยงาน


ให้นางสาวปารีณา  ภัทรวรรณเวช
ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  ระดับ  4  เป็นหัวหน้าผู้ควบคุมเวลาการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานในสำนักงาน  และให้นางเกศรินทร์  โยมจีน  ตำแหน่งนายช่างโยธา  ระดับ  4  เป็นหัวหน้าควบคุมเวลาการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานนอกสำนักงาน  ทั้งนี้จะต้องไม่กลับก่อนหัวหน้าหรือก่อนจะได้รับอนุญาตจากหัวหน้า


ให้กองช่างและงานประปา  ร่วมกันพัฒนาสภาพภูมิทัศน์ภายในเขตเทศบาลตามถนน สถานที่และซอยต่างๆ 
เป็นประจำทุกวันโดยอาจมีวันหยุดได้ตามความเหมาะสม  อาทิตย์ละ  1  ครั้ง


ยกเว้น  
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นหรือตามที่ได้รับมอบหมายงานนอกเหนือจากงานในหน้าที่  ให้หัวหน้าหน่วย
งานเสนอขอรับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาโดยตรง
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ให้คณะผู้บริหารและปลัดเทศบาล  มีอำนาจหน้าที่ในการสั่งงานที่ชอบด้วยหน้าที่โดยตรง  โดยไม่ต้องผ่าน
หัวหน้าหน่วยงาน


ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งนี้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบทันที


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คำสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใช้คำสั่งนี้แทน



สั่ง    ณ    วันที่    1    กรกฎาคม     พ.ศ.    2548







(นายประสาน   ฝุกฝัด)






  นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
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คำสั่งเทศบาลตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
        ที่  142  /2553

เรื่อง  แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล
………………………………………..

อาศัยอำนาตามความใน ข้อ  270  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของทศบาล  " กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนัก   ผู้อำนวยการกอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น  หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงานเทศบาลในสำนัก  กองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควร ให้เป็นผู้รักษาราชการแทนได้ "  โดยให้เป็นไปตามระเบียบบริหารงานบุคคลดังกล่าว


เพื่อให้การบริหารงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและต่อเนื่อง  จึงแต่งตั้ง นางสาวสุชีลา   ชั้นเล็ก
ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน 6  เป็นผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล ในกรณีที่หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลไม่มาปฏิบัติราชการ  หรือมาแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป




สั่ง  ณ  วันที่    1   พฤศจิกายน   พ.ศ.  2553







(นางสัจจา    ฝุกฝัด)





นายกเทศมนตรีตำบลน้ำตกไทรโยคน้อย
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