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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
ที่ 25 /๒๕60
เรื่อง  กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานปลัด

………………………………….



อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๕) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต. จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน  ๒๕๔๕ และกิจการอันเกี่ยวเนื่องกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบลข้อที่ ๙ องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม จึงขอยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม ที่ 2/๒๕๕9 ลงวันที่ 4 มกราคม ๒๕๕9 เรื่องกำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานปลัด โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างทุกคนภายในสำนักงานปลัด ปฏิบัติงานใหม่ ดังนี้


สำนักงานปลัดฯ


มอบหมายให้ นางอนงค์นาถ  แก้วแก่น  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน ท้องถิ่น)  เลขที่ตำแหน่ง ๓๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างทุกคนขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนตำบลรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัดปราจีนบุรี รวมทั้งอำนาจหน้าที่อื่นๆตามกฎหมายกำหนดไว้


ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หรือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 


มอบหมายให้ นางธัญญ์นรี  คล่องแคล่ว ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) เลขที่ตำแหน่ง ๓๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เช่น งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นต้น อีกทั้ง ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทามแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน ดังนี้


๑.  งานบริหารงานทั่วไป


มอบหมายให้ นางธัญญ์นรี  คล่องแคล่ว  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) เลขที่ตำแหน่ง ๓๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาวสุริยาวดี  สกุณี พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ นางสาวชนิสรา  บุญนาค  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ ดังนี้ 
๑.  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๒.  พิจารณาศึกษา วิเคราะห์  ทำความเห็นสรุปผลการเสนอแนะ งานในหน้าที่สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๓.  ควบคุมตรวจสอบงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานทะเบียน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานนิติกร งานนโยบายและแผน งานประชาสัมพันธ์ งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุภายในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๔.  ควบคุมตรวจสอบงานจัดทำและแจกจ่ายเอกสาร การทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ กำกับควบคุมการเตรียมเรื่องและการเตรียมการประชุม การบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม การทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ
๕.  การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ
๖.  การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ กำชับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย
๗.  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
๘.  รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลและราชการที่มิได้กำหนดเป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทามโดยเฉพาะ
๙.  วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาภายใต้บังคับบัญชา
๑๐. รายงานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงาน ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างของทุกสำนัก/กองภายในองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๑๑.  ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างและพนักงานจ้างของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๑๒.  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์
๑๓.  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ
๑๔.  งานเกี่ยวกับการประเมินผลงานประจำปีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/กองต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๑๕.  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ
๑๖.  งานหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
มอบหมายให้ นางธัญญ์นรี  คล่องแคล่ว  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) เลขที่ตำแหน่ง ๓๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ รักษาราชการแทนในตำแหน่ง  บุคลากร  เป็นผู้บริหารงานบุคคล  และพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ในองค์กร  โดยมี  นางสาวสุริยาวดี  สกุณี พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้ 
๑.  ปฏิบัติงานบุคคล การขอกำหนดตำแหน่งอัตราเงินเดือน 
๒.  แก้ไขติดตามประเมินผลงานวางแผนอัตรากำลัง
๓.  การจัดระบบงานและปฏิบัติงานด้านการสรรหา การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย การเลื่อนระดับ 
๔.  การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานส่วนตำบล
๕.  การจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ และรวบรวมเอกสารใบลา และสรุปวันลาประจำปีของพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง
๖.  จัดทำทะเบียนประวัติและบัตรของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง และคณะผู้บริหาร สมาชิกสภา

๗.  การจัดทำแก้ไข เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ
๘.  การดำเนินเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน
๙.  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุงงานด้านบุคคล 
๑๐.  ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบุคคลและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
๑๑.  การพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ
๑๒.  การพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ
๑๓.  แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
๑๔.  ตรวจสอบสมุดลงชื่อปฏิบัติราชการของคณะผู้บริหารและพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง   ให้เป็นปัจจุบัน
๑๕.  แจ้งเตือนการนัดประชุมของคณะผู้บริหารและหัวหน้าส่วนต่างๆ
๑๖.  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามได้รับมอบหมาย  
มอบหมายให้ นางธัญญ์นรี  คล่องแคล่ว  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) เลขที่ตำแหน่ง ๓๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานสารบรรณในองค์กร โดยมี นางสาวสุริยาวดี  สกุณี พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้
๑.  ตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารของทางราชการ
๒.  ตรวจสอบงานสารบรรณและงานธุรการ  
๓.  รับ-ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือเอกสารให้กับหน่วยงานต่างๆ
๔.  คัดแยกหนังสือและเอกสาร จัดส่งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
๕.  ตรวจสอบหนังสือเอกสารต่างๆ จากแฟ้มเสนอก่อนนำเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลและคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล

๖.  งานร่างโต้ตอบ-งานพิมพ์หนังสือราชการของงานธุรการสำนักงานปลัด อบต.
๗.  จัดเก็บหนังสือราชการ ระเบียบข้อปฏิบัติ จัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับ และจัดเก็บเอกสารอื่นๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานธุรการสำนักปลัด อบต. ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสะดวกในการค้นหา  

๘.  งานสารบรรณเกี่ยวกับเอกสารลับ เอกสารสำคัญ ให้อยู่ในชั้นความลับตามระเบียบของทางราชการ
๙.  เก็บ พิมพ์ คัดสำเนา ค้นหา ติดตามเรื่องราวหลักฐาน คัดลอกข้อมูลลงรายการต่างๆ  จัดทำรายงานต่างๆ และรวบรวมข้อมูลและสถิติที่เกี่ยวข้อง
๑๐.  จัดส่งเอกสารหรือหนังสือทางราชการให้กับสมาชิกสภาอบต. และหน่วยงานราชการ

๑๑.  ปิดประกาศหนังสือราชการ และงานประชาสัมพันธ์ต่างๆ
๑๒.   ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อ
๑๓.  ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานธุรการและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
๑๔.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
มอบหมายให้  นางนิภา หินปรีชา พนักงานจ้างเหมาบริการ  ตำแหน่ง พนักงานทำความสะอาด  เป็นผู้ปฏิบัติงานให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
๑.  เปิด-ปิดสำนักงาน และดูแลความสะอาดภายในอาคารสำนักงานและทรัพย์สินของทางราชการ
๒.  จัดเก็บขยะมูลฝอย บำรุงรักษาสวนหย่อม และความสะอาดบริเวณที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล


๓.  จัดเตรียม และให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม/การอบรมต่าง ๆ
๔.  งานรับ-ส่งหนังสือ และเอกสารราชการ
๕.  งานบริการประชาชนทั่วไปภายในสำนักงาน

๖.  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
มอบหมายให้  นายสุเทพ  กาหล  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถรับส่งผู้ป่วยฯ เป็นผู้ปฏิบัติงานให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
๑.  รับผิดชอบขับและดูแลรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน บฉ ๓๐๓๓ ปราจีนบุรี
๒.  ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษา ตรวจเช็คสภาพของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพดีตลอดเวลา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะออกปฏิบัติงานทุกครั้ง
๓.  งานบริการ และประสานงานเกี่ยวกับผู้ป่วยฉุกเฉิน/งานกู้ชีพ กู้ภัย/ช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ
๔.  ออกให้บริการช่วยเหลือรับ-ส่ง ผู้ป่วยบาดเจ็บ – ฉุกเฉินก่อนถึงโรงพยาบาล
๔.  ช่วยเหลืองานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
๕.  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป
๖.  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
มอบหมายให้  นายประสิทธิ  ชุ่มมงคล  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ เป็นผู้ปฏิบัติงานให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
๑.  รับผิดชอบขับและดูแลรถยนต์ส่วนกลาง 
๒.  ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษา ตรวจเช็คสภาพของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพดีตลอดเวลา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะออกปฏิบัติงานทุกครั้ง
๓.  งานรับ-ส่งเอกสารหรือหนังสือทางราชการให้กับสมาชิกสภาอบต.  และหน่วยงานราชการตามที่ได้รับมอบหมาย
๔.  งานบริการรับ-ส่งนักเรียนในเขตตำบลบ้านทาม เวลา ๐๗.๐๐น. และ เวลา ๑๕.๓๐น. ณ โรงเรียนวัดอรัญไพรศรี
๕.  งานบริการรับ-ส่งเจ้าหน้าที่ และพนักงาน เพื่อไปปฏิบัติงานเกี่ยวกับราชการ

๖.  ช่วยเหลืองานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

๗.  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


๒.  งานนโยบายและแผน


มอบหมายให้ นางสาวเบญจวรรณ หล้าสมบูรณ์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง ๓๐-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ เป็นผู้บริหารงานราชการงานนโยบายและแผน มีหน้าที่ ดังนี้ 
๑.  งานจัดทำแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลและแผนพัฒนาตำบลประจำปีต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๒.  งานประชาสัมพันธ์ งานจัดการระบบงาน งานพัสดุภายในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๓.  ควบคุมตรวจสอบงานจัดทำและแจกจ่ายเอกสาร การทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ กำกับควบคุมการเตรียมเรื่องและการเตรียมการประชุม การบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม การทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ
๔.  การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ
๕.  การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ กำชับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย
๖.  งานจัดทำข้อบังคับตำบลและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
๗.  งานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่างๆ
๘.  งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๙.  งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๑๐. งานส่งเสริมการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๑๑. รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล และราชการที่มิได้กำหนดเป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทามโดยเฉพาะ
๑๒. วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาภายใต้บังคับบัญชา
๑๓. งานหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


๓.  งานกฎหมายและคดี
มอบหมายให้  นางอนงค์นาถ  แก้วแก่น  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงาน ท้องถิ่น)  เลขที่ตำแหน่ง ๓๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ รักษาการในตำแหน่ง นิติกร เป็นผู้บริหารงานราชการงานกฎหมาย และคดี  โดยมี นางธัญญ์นรี  คล่องแคล่ว  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) เลขที่ตำแหน่ง ๓๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้
๑.  จัดทำร่างข้อบัญญัติตำบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนตำบล     


๒.  งานดำเนินการรับ-ดำเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์
๓.  งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม ด้านดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและวินัยของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง


๔.  งานตรวจสอบความถูกต้องในการขออนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับก่อนการบังคับใช้


๕.  งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล


๖.  งานนิติกรรม/สัญญาอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม


๗.  งานอื่นที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
  

๔.  งานงานการเกษตร


มอบหมายให้  นางธัญญ์นรี  คล่องแคล่ว  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) เลขที่ตำแหน่ง ๓๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมี  นางสาวชนิสรา  บุญนาค  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้
๑.  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ
๒.  สำรวจข้อมูลด้านการเกษตร และงานจัดทำแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล และแผนพัฒนาตำบลประจำปีต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๓.  งานประชาสัมพันธ์  งานจัดระบบงาน
๔.  งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ
๕.  การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ กำชับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย
๖.  งานจัดทำข้อบังคับตำบลและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
๗.  งานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่างๆ
๘.  งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๙.  งานส่งเสริมการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม
๑๐.  รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล และราชการที่มิได้กำหนดเป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทามโดยเฉพาะ
๑๑.  วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาภายใต้บังคับบัญชา
๑๒. งานหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบหรือวินิจฉัยสั่งการ ลงนามให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบโดยทันที


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป




สั่ง  ณ  วันที่    25    เดือน   มกราคม  พ.ศ.  ๒๕60





     
( นายกนก  บำรุงโลก )




               
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม

ลายมือชื่อรับทราบคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านทาม ที่  25/๒๕60  วันที่ 17 มกราคม ๒๕60
นางธัญญ์นรี   คล่องแคล่ว
…………………………………..
นางสาวชนิสรา  บุญนาค  
…………………………………..

นางสาวสุริยาวดี  สกุณี
…………………………………..
นายประสิทธิ์  ชุ่มมงคล
…………………………………..

นายสุเทพ  กาหล
…………………………………..
นางสาวเพ็ญนภา  บุญลือ
………………………………….

/๑.งานบริหาร....





- ๒ -





/มอบหมายให้....





- ๓ -





/๘.งานสารบรรณ....





- ๔ -





/๕.งานบริการ....





- ๕ -





/๕.งานที่มี....





- ๖ -





- ๗ -








