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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ
ที่  165/๒๕๖๔
เรื่อง  มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
-------------------------------

                ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ เรื่อง การกำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2564 และประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ เรื่อง การกำหนดกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นขององค์การบริหารส่วนตำบล ประกาศ ณ วันที่ 11 พฤษภาคม  ๒๕๖๔ ทำให้โครงสร้างส่วนราชการที่มีอยู่เดิมในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไป


ดังนั้น เพื่อให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ มาตรา ๒๒  มาตรา ๒๕ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ที่ 198/2561 เรื่อง กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง           ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ อำเภอเมืองนครพนม  จังหวัดนครพนม ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2561 และยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ที่ 8/2562 เรื่อง  กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ อำเภอเมืองนครพนม  จังหวัดนครพนม (เพิ่มเติม) ลงวันที่  8 มกราคม 2562 และยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ที่ 17/2563 เรื่อง กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ อำเภอเมืองนครพนม  จังหวัดนครพนม (เพิ่มเติม) ลงวันที่ 13 มกราคม 2563 และมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบให้บุคลากร สังกัด กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ  มีหน้าที่ตามโครงสร้างส่วนราชการใหม่ ดังนี้

๑. สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล 

    ให้ พันจ่าโทชาญณรงค์  แสนแพง  ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 2101 ๐๐๑ ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวธัญญ์กมน  อ่อนคำ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3102 001 และ         นางสาวนิรมล  แสนคุณท้าว ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3103 001  ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ      ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย          
    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้    
1. ด้านแผนงาน
    (1) ร่วมวางแผนงาน  โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
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ประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะเพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด                                                                                      
    (2) ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพื่อให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป

    (3) ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 
    (4) ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน  ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ            งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา
    (5) ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวมเพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น
2. ด้านบริหารงาน

    (1) ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้
    (2) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  สภาเทศบาล หรือสภาตำบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
   (3) ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด
   (4) ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้
   (5) พิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด
   (6) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด
(7) มอบหมาย...
-3-
   (7) มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพื่อให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
   (8) มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา  บริหาร  พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
   (9) มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด
   (10) มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์เพื่อให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น
   (11) มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด  การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประชาตัวประชาชน เป็นต้น เพื่ออำนวยการให้การให้บริการประชาชนเป็นอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด
   (12) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ
   (13) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้งหรือเวทีเจรจาต่างๆ
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
    (1) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า

    (2) ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
    (3) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
    (1) วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ
    (2) ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน
    (3) ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้

    (1)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
    (2)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2. งานบริหาร...
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๒. งานบริหารงานทั่วไป 

        2.1 นางสาวนภัสรพี  เข็มปัญญา ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ          เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3101 ๐๐๑ ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวรุ่งรัตน์ฤดี  โฉมทอง ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3301 ๐๐๑  และนางสาวนิรมล     แสนคุณท้าว ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3103 001 ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้
1.ด้านการปฏิบัติการ
    (1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น

    (2) จัดเก็บและรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ
    (3) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม เป็นต้น เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร
    (4) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน

    (5) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด
    (6) ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
    (7) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของหน่วยงาน      เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป

2. ด้านการแผนงาน
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
3. ด้านการประสานงาน

    (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด

    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานที่ได้รับมอบหมาย

4. ด้านบริการ
     ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

     (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบควบคุมเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ และงานบันทึกข้อมูลต่างๆ
(2) ปฏิบัติงาน...
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     (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบควบคุม ดูแล หรือจดบันทึก  จัดทำรายงานการประชุมพนักงานส่วนตำบลลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง เป็นประจำทุกเดือนหรือทุกครั้งที่มีการประชุมฯ
     (3) ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและรับผิดชอบงานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น           (องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ)

     (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบจัดทำทะเบียนคุมวัสดุเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะ รวมทั้งดูแลระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอยภายในตำบลท่าค้อ

     (5) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม รวมทั้งงานขอใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
     (6) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
     (7) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



2.2 นางรัตนศิริวรรณ บุตรศรี ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ถ้าหาก       ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นางสาวนภัสรพี  เข็มปัญญา ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ       เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3101 ๐๐๑  และนางปิยรัตน์  ป้องคำสิงห์ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้
1.ด้านการปฏิบัติการ
    (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน       รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้
   (2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ
   (3) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานตรวจสอบได้
   (4) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด
   (5) จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป
  (6) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูและรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ
   (7) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
(8) จัดเตรียม...
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   (8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม
   (9) จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา
   (10) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร

   (11) อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ          วัตถุประสงค์
    (12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน       สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ด้านการบริการ
    (1) ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ             ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
    (2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น
    (3) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป
    (4) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
3. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
   (1)  ปฏิบัติงานและรับผิดชอบแสกนด์หนังสือรับ-ส่ง ลงในระบบคอมพิวเตอร์

   (2)  ปฏิบัติงานและรับผิดชอบจดบันทึกและจัดทำรายงานการประชุมพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง เป็นประจำทุกเดือนหรือทุกครั้งที่มีการประชุมฯ
   (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบจัดทำทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ของสำนักงาน 
   (3)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่

   (4)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
    
๒.3 นายฉัตรพงษ์  เชื้องาม  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
     ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ของส่วนราชการ  ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษาตรวจสภาพรถตามคู่มือ  เตรียมความพร้อม แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถยนต์ส่วนกลางและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
     (1) มีหน้าที่ขับรถยนต์ของส่วนราชการ หมายเลขทะเบียน กค 352 นครพนมและ กง 3105 นครพนม

     (2) จัดทำทะเบียนคุมและดูแลเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติใช้รถยนต์และดูแลรักษารถยนต์ส่วนราชการ
     (3) ปฏิบัติหน้าที่รับ – ส่งหนังสือหรือเอกสารต่างๆ  ให้กับหน่วยงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
(4) ปฏิบัติ...
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     (4) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลและรักษายานพาหนะ (รถยนต์ของทางราชการหมายเลขทะเบียน กค 352 นครพนม และ หมายเลขทะเบียน  กง 3105 นครพนม) เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ มีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ
     (5) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่

     (6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


๒.4 นายธนากรณ์   คำภูศิริ   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถขยะ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
      ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะ ดูแลรักษาความสะอาด  บำรุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ         ของรถบรรทุกขยะที่ดำเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอยและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
(1) มีหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะของส่วนราชการ (หมายเลขทะเบียน 80-9727 นครพนม และ หมายเลขทะเบียน  80-6111 นครพนม) เพื่อใช้เก็บขยะในเขตตำบลท่าค้อ
(2) จัดทำทะเบียนคุมและดูแลเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติใช้รถและดูแลรักษารถบรรทุกขยะ หมายเลข ทะเบียน 80-9727 นครพนม และ หมายเลขทะเบียน  80-6111 นครพนม)

     (3) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลและรักษายานพาหนะ(รถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 80-9727 นครพนม และ 
          หมายเลขทะเบียน  80-6111 นครพนม) เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ มี
          ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ
     (4)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่

     (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

2.5 นายอภิชาติ  เพียพล   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  คนสวน
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
     ปฏิบัติงานดูแลบำรุงรักษาสนามหญ้า  สวนหย่อมสวนสาธารณะ  สวนไม้ดอก  หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
     (1) ปฏิบัติงาน ดูแล บำรุงรักษาสนามหญ้า  สวนหย่อม  สวนสาธารณะและสวนดอกไม้ของ อบต.ท่าค้อ

     (2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเปิด-ปิด อาคารสำนักงาน อบต.ท่าค้อ               
     (3) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลรักษาทรัพย์สินอื่นๆ ของสำนักงาน
     (4) ดูแลบำรุงรักษาต้นไม้ ตัดแต่งสนามหญ้า และทำความสะอาดอาคาร สิ่งปลูกสร้าง  ห้องน้ำ  ศาลาแดง  ถนนหรือทางเดินบริเวณสวนสมุนไพร
     (5) ทำความสะอาด  โดยการเก็บกวาดขยะใบไม้ให้ดูสวยงามเรียบร้อย ณ บริเวณสวนสมุนไพร  โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นประจำทุกวันจันทร์-พุธ-ศุกร์
     (6) ปฏิบัติงานควบคุมและดูแล การจัดเก็บวัสดุ-อุปกรณ์ต่างๆ ในห้องเก็บพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
     (7) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่

     (8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

    2.6 นายวีระชัย  เข็มปัญญา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง พนักงานประจำรถขยะ  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ
     ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บ้านเรือน และที่รองรับขยะมูลฝอย  การนำขยะมูลฝอยไปทำลายยังที่ทำลาย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย                           
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

     (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย ภายในเขตตำบลท่าค้อ
     (2) ปฏิบัติงานทำความสะอาดรถบรรทุกขยะทุกครั้งหลังเสร็จภารกิจ และดูแลรักษารถบรรทุกขยะ        ให้สามารถใช้งานได้ปกติ
     (3) ปฏิบัติงานด้านการดูแลถังขยะและการวางถังขยะให้เป็นระเบียบเรียบร้อย และดำเนินการเปลี่ยน      ถังขยะใหม่  เมื่อเกิดการชำรุด  หรือซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ

     (4) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่

     (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

   2.7 นายเอกชัย วรวัตนะสุชาติ  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานประจำรถขยะ                       หน้าที่และความรับผิดชอบ  
     ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บ้านเรือน และรองรับขยะมูลฝอย  การนำขยะมูลฝอยไปทำลายยังที่ทำลาย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย




ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

     (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย ภายในเขตตำบลท่าค้อ
     (2) ปฏิบัติงานทำความสะอาดรถบรรทุกขยะทุกครั้งหลังเสร็จภารกิจ และดูแลรักษารถบรรทุกขยะ        ให้สามารถใช้งานได้ปกติ
     (3) ปฏิบัติงานด้านการดูแลถังขยะและการวางถังขยะให้เป็นระเบียบเรียบร้อย และดำเนินการเปลี่ยน      ถังขยะใหม่  เมื่อเกิดการชำรุด  หรือซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ

     (4) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่

     (5) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


2.8 นายเข็มรัตน์  หาลาภ  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานประจำรถขยะ   
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
     ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บ้านเรือน และรองรับขยะมูลฝอย  การนำขยะมูลฝอยไปทำลายยังที่ทำลาย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย



ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

     ((1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย ภายในเขตตำบลท่าค้อ
     (2) ปฏิบัติงานทำความสะอาดรถบรรทุกขยะทุกครั้งหลังเสร็จภารกิจ และดูแลรักษารถบรรทุกขยะ        ให้สามารถใช้งานได้ปกติ
     (3) ปฏิบัติงานด้านการดูแลถังขยะและการวางถังขยะให้เป็นระเบียบเรียบร้อย และดำเนินการเปลี่ยน      ถังขยะใหม่  เมื่อเกิดการชำรุด  หรือซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ

     (4) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่

     (5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


2.9 นายธีระยุทธ  จันทร์อุด  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานสูบน้ำประจำสถานี   สูบน้ำด้วยไฟฟ้าบ้านท่าค้อ  
หน้าที่และความรับผิดชอบ
     ปฏิบัติงานดูแลบำรุงรักษา หรือซ่อมแซมเครื่องจักรกล เกี่ยวกับการสูบน้ำเพื่อกิจการต่างๆ ของทางราชการ  เช่น  ช่วยเหลือการเกษตร  กิจการประปาชนบท  การประมง  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

     (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การขออนุมัติสูบน้ำ  ดูแลระบบการสูบน้ำ
     (2) จัดทำทะเบียนคุมและดูแลเอกสารเกี่ยวกับงานสูบน้ำต่าง ๆ
     (3) ดูแลรักษาทรัพย์สินของสถานีสูบน้ำ  เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ

     (4) ทำความสะอาดบริเวณสถานีสูบน้ำให้เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอและดูแลระบบสูบน้ำให้มีความพร้อมต่อการให้บริการกับกลุ่มผู้ใช้น้ำ
     (5) ดูแลบำรุงรักษาต้นไม้ ตัดแต่งสนามหญ้า และทำความสะอาดอาคาร สิ่งปลูกสร้าง  ห้องน้ำ  ศาลาแดง  ถนนหรือทางเดินบริเวณสวนสมุนไพร
     (6) ทำความสะอาด  โดยการเก็บกวาดขยะใบไม้ให้ดูสวยงามเรียบร้อย ณ บริเวณสวนสมุนไพร โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นประจำทุกวัน
     (7) ดูแลและป้องกันมิให้มีการเสพของมึนเมาภายในสวนสมุนไพร ถ้าหากพบให้รายงานผู้บังคับบัญชาทันที
     (8) ดูแลทรัพย์สินภายในบริเวณสวนสมุนไพรทั้งหมด หากพบสิ่งผิดปกติให้รายงานผู้บังคับบัญชาโดยให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นประจำทุกวัน  (ยกเว้นวันเสาร์-อาทิตย์) หากมีการปฏิบัติงานกรณีเร่งด่วนให้สามารถมาปฏิบัติงานตามคำสั่งผู้บังคับบัญชาได้
     (9) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่

     (10) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

  2.10 นายอนุสิทธิ์  ศรีกุล  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  พนักงานสูบน้ำประจำสถานี     สูบน้ำด้วยไฟฟ้าบ้านหนองจันทน์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ
     ปฏิบัติงานดูแลบำรุงรักษา หรือซ่อมแซมเครื่องจักรกล เกี่ยวกับการสูบน้ำเพื่อกิจการต่างๆ ของทางราชการ  เช่น  ช่วยเหลือการเกษตร  กิจการประปาชนบท  การประมง  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

     (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การขออนุมัติสูบน้ำ  ดูแลระบบการสูบน้ำ
     (2) จัดทำทะเบียนคุมและดูแลเอกสารเกี่ยวกับงานสูบน้ำต่าง ๆ
     (3) ดูแลรักษาทรัพย์สินของสถานีสูบน้ำ  เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ

     (4) ทำความสะอาดบริเวณสถานีสูบน้ำให้เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอและดูแลระบบสูบน้ำให้มีความพร้อมต่อการให้บริการกับกลุ่มผู้ใช้น้ำ

(5) ดูแลบำรุงรักษาต้นไม้ ตัดแต่งสนามหญ้า และทำความสะอาดอาคาร สิ่งปลูกสร้าง  ห้องน้ำ  ศาลาแดง  ถนนหรือทางเดินบริเวณสวนสมุนไพร
     (6) ทำความสะอาด  โดยการเก็บกวาดขยะใบไม้ให้ดูสวยงามเรียบร้อย ณ บริเวณสวนสมุนไพร โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นประจำทุกวัน
     (7) ดูแลและป้องกันมิให้มีการเสพของมึนเมาภายในสวนสมุนไพร ถ้าหากพบให้รายงานผู้บังคับบัญชาทันที
     (8) ดูแลทรัพย์สินภายในบริเวณสวนสมุนไพรทั้งหมด หากพบสิ่งผิดปกติให้รายงานผู้บังคับบัญชาโดยให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นประจำทุกวัน  (ยกเว้นวันเสาร์-อาทิตย์) หากมีการปฏิบัติงานกรณีเร่งด่วนให้สามารถมาปฏิบัติงานตามคำสั่งผู้บังคับบัญชาได้
     (9) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่

     (10) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2.11 นางสาวพิศ...
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   2.11 นางสาวพิศมัย  หาญมูล  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป
หน้าที่และความรับผิดชอบ
     ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป  งานทำความสะอาดภายในและภายนอกสำนักงานให้สะอาดเรียบร้อย งานจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการบริการประชาชน รวมถึงการจัดการประชุมต่างๆ หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
     (1) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป     
     (2) ปฏิบัติงานทำความสะอาดภายในและภายนอกสำนักงานให้สะอาดเรียบร้อย
     (3) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการบริการประชาชน

     (4) เป็นผู้ช่วยจัดการประชุมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

     (5) เป็นผู้ช่วยควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานและวัสดุงานบ้านงานครัว

     (6) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
                (7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

3.  งานนโยบายและแผน



 - นางสาวนิรมล  แสนคุณท้าว ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3103 ๐๐๑ ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวนภัสรพี  เข็มปัญญา ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3101 001 และนางสาวธัญญ์กมน อ่อนคำ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3102 001 ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสิใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายหรือ
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสิใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

1.ด้านการปฏิบัติการ
     (1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกำหนดนโยบาย และเป้าหมายชององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง

     (2) ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุภารกิจที่กำหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด

     (3) ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้

     (4) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยกำหนดนโยบาย แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
(5) วิเคราะห์...
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     (๕) วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดลำดับความสำคัญของแผนงานโครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และมาตรการต่างๆ เพื่อให้การดำเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น
     (๖) ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนด

     (7) ดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
     (๘) ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม
     (9) ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความชำนาญเพื่อให้สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนำไปใช้ในการกำหนดนโยบายต่างๆ ได้
     (10) ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก จากนโยบาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา ๓ ปี
และแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพื้นที่ 
2. ด้านการวางแผน
     วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
3. ด้านการประสานงาน
     (1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน
หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
     (๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

4. ด้านการบริการ
     (1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับที่ซับซ้อน
หรืออำนวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ
ให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด

     (2) ร่วมกำหนดแนวทางการจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลเพื่อช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสำหรับผู้ที่สนใจ
     (3) ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน
     (๔) อำนวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจรเพื่อเป็นประโยชน์ต่อ
การค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
     (๕) พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงานหรือ
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ

5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
     (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบการจัดทำแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล  
     (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบการจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  จัดทำข้อบัญญัติประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และงานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
(3) ปฏิบัติงาน...
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     (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบจัดทำฎีกาเบิกเงินของสำนักปลัดทุกประเภท พร้อมทั้งแนบรายละเอียดต่างๆ      ให้ครบถ้วน


     (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบจัดทำทะเบียนคุม เบิก-จ่ายวัสดุและดูแลครุภัณฑ์ ของสำนักงานปลัด

                (5) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
                (6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

4. งานนิติการ


    - ตำแหน่ง นิติกร (ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3105 001         เป็นตำแหน่งว่าง  ให้ พ.จ.ท.ชาญณรงค์  แสนแพง  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)             รักษาการในตำแหน่ง นิติกร  ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวธัญญ์กมน อ่อนคำ ตำแหน่ง         นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3102 001 และนางสาวนภัสรพี  เข็มปัญญา ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3101 001 ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านนิติกร  ภายใต้การกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1.ด้านการปฏิบัติการ  
  (1)  เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา

   (2)  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ  เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงานโดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย
   (3) ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน  
    (4)  ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา  ร่างประกาศ  คำสั่ง  หรือเอกสารอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง  ครบถ้วน  สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด  หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ
    (5)  ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส
2. ด้านการวางแผน
    วางแผนการดำเนินงานที่รับผิดชอบ  ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
3. ด้านการประสานงาน
    (1)  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน  หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
    (2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
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    (3) ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานด้านนิติการให้มีความสะดวก เรียบร้อย และรายรื่น

4. ด้านการบริการ
     ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา  และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดำเนินงานของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
    (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านงานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง รื้อถอน หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

         (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานขอใบอนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม ดัดแปลง  ขุดดินและถมดิน             ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543
    (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านข้อมูลข่าวสารของทางราชการ งานร้องเรียน  ร้องทุกข์
    (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านกฎหมาย  นิติกรรมและการดำเนินการทางคดีของ อบต.ท่าค้อ

    (5) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับที่สาธารณประโยชน์ที่อยู่ในความดูแลของ อบต.ท่าค้อ
    (6) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานเลือกตั้งของท้องถิ่น
    (7) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบศูนย์ยุติธรรมตำบลท่าค้อ

    (8) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
    (9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


5. งานการเจ้าหน้าที่


    - นางสาวธัญญ์กมน อ่อนคำ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3102 ๐๐๑ ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวนภัสรพี  เข็มปัญญา  ตำแหน่ง       นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3101 001 และนางสาวนิรมล  แสนคุณท้าว ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3103 001  ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ   
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายหรือ
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

1.ด้านการปฏิบัติการ
     (1) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
     (2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
     (3) ดำเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมินค่างานของตำแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น               เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหาราทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(4) ศึกษา...
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      (4) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอ และดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการกำหนดนโยบายหรือการตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
      (5) ศึกษา  วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอเพื่อกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม
     (6) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพื่อให้มีโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ แลการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ

     (7) ศึกษา  วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการกำหนดตำแหน่งและการวางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
     (8) ศึกษา  วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง
     (9) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะ ความสามารถของตำแหน่งงาน และกำหนดระดับตำแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบเพื่อสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงานและให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร

     (10)  ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดทำข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล การปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ
     (11) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อดำเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา
     (12) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด
     (13) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
2.ด้านการวางแผน
      วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
3. ด้านการประสานงาน
     (1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
      (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
4.ด้านการ...
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4.ด้านการบริการ
     (1) ให้คำปรึกษาแนะนำแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ  หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
     (2) ให้คำปรึกษาแนะนำและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้
     (3) ดำเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห์และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงานโครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ
     (4) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพื่อการเรียนรู้และการทำความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
     (1) ปฏิบัติงานเป็นผู้ช่วยเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ รับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง    การประชุมสภาฯ และควบคุมดูแลงานเกี่ยวกับกิจการสภาฯ 
     (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานเลือกตั้งผู้บริหารหารและสมาชิกสภาท้องถิ่นหรืองานเลือกตั้งอื่นๆ         ที่ประสานขอความร่วมมือมายังองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ

     (3) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่

     (4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


    สิบเอกเอกรินทร์ เพ็งแก้ว ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 4805 001 ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ พันจ่าโท     ชาญณรงค์  แสนแพง  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง         19 3 01 2101 001 ปฏิบัติหน้าที่แทน 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับแนะนำ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
        โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

        1.ด้านการปฏิบัติการ
           (1) ควบคุม กำกับดำเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัยอุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน
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           (2) ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ การกู้ภัย การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น              
          (3)  ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
          (4)  รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์
          (5) ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำรายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนำไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ
          (6) ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อนำมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัย
และมีประสิทธิภาพ
         (7) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
2. ด้านการกำกับดูแล
     (1) กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
     (2) วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่สำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่กำหนด
3. ด้านการบริการ
    (1) ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน

    (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัยแก่หน่วยงานราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนและประชาชน เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง
     (3) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื่อนำมาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป
     (4) ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาหน่วยงานต่างๆ และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงามีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น
3. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้
    (1) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานกู้ชีพ-กู้ภัย งานการแพทย์ฉุกเฉิน และควบคุมดูแลเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานตามคำสั่งอยู่เวรกู้ชีพ-กู้ภัย ให้ดูแลรักษาความสะอาด  บำรุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถกู้ชีพ-กู้ภัยและดูแลงานด้านเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติใช้รถยนต์และดูแลรักษารถยนต์กู้ชีพ-กู้ภัย ของส่วนราชการ หมายเลขทะเบียน บจ 7036 นครพนม และหมายเลขทะเบียน กจ 8655 นครพนม เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ มีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ
    (2) ควบคุมดูแล พนักงานจ้างเหมาบริการ ทำความสะอาด สวนสมุนไพร ให้มีความสะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ พร้อมทั้งดูแลปรับปรุง พืชสวนสมุนไพรและประชาสัมพันธ์ สวนสมุนไพร ให้เป็นแหล่งท่องเที่ยว
    (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานรับเรื่องราวร้องเรียน-ร้องทุกข์เกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

    (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการควบคุมดูแล สถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้าทั้ง 2 สถานี
(5) ตอบปัญหา…
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    (5) ปฏิบัติและรับผิดชอบงานศูนย์ช่วยเหลือประชาชน

    (6) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
    (7) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

6.1 นายมนูญ  เทอำรุง   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถบรรทุกน้ำ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
      ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ำของส่วนราชการ  ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษาตรวจสภาพรถตามคู่มือ  เตรียมความพร้อม แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถบรรทุกน้ำและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
     (1) มีหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ำของส่วนราชการ (หมายเลขทะเบียน 80-5744 นครพนม) เพื่อให้บริการ
ประชาชนในเขตตำบลท่าค้อ
      (2) จัดทำทะเบียนคุมและดูแลเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติใช้รถและดูแลรักษารถบรรทุกน้ำ (หมายเลข     
ทะเบียน 80-5744 นครพนม)   
      (3) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลและรักษายานพาหนะ (รถบรรทุกน้ำ หมายเลขทะเบียน 80-5744 นครพนม) เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ มีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ
      (4) ดูแลบำรุงรักษาต้นไม้ ตัดแต่งสนามหญ้า และทำความสะอาดอาคาร สิ่งปลูกสร้าง  ห้องน้ำ  ศาลาแดง  ถนนหรือทางเดินบริเวณสวนสมุนไพร
      (5) ทำความสะอาด  โดยการเก็บกวาดขยะใบไม้ให้ดูสวยงามเรียบร้อย ณ บริเวณสวนสมุนไพร  โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นประจำทุกวันจันทร์-พุธ-ศุกร์
      (6)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่

      (7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

7. งานประชาสัมพันธ์




  - นางสาวรุ่งรัตน์ฤดี  โฉมทอง ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3301 ๐๐๑  ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวนภัสรพี  เข็มปัญญา ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3101 ๐๐๑  และนางปิยรัตน์        ป้องคำสิงห์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูง ในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1.ด้านการปฏิบัติการ
    (1) ศึกษา วิเคราะห์ สภาพการณ์และปัญหาเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ เพื่อเสนอความเห็นในการจัดทำนโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์

    (2) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความชำนาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ โดยการศึกษาวิเคราะห์ การพัฒนาเทคนิคใหม่ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่างๆ ประมวลจัดทำข่าวสาร/บทความ เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่
(3) รับผิดชอบ...
-18-
    (3) รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพื่อให้สำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดและมีประสิทธิภาพ
    (4) ปรับปรุง แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานภายในหน่วยงานสำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ
    (5) ร่วมกำหนดงบประมาณและค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานการสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้สามารถมีเงินงบประมาณที่เหมาะสมและเพียงพอในการดำเนินงานของหน่วยงาน
    (6) ร่วมจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลางและระยะยาว เพื่อให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี
    (7) ควบคุม ดูแล และติดตามการวิเคราะห์ และการสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสารและประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถแก้ไขและปรับปรุงการเขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้มีความถูกต้อง ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย และมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
    (8) ควบคุมดูแล และติดตามการสำรวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมายเพื่อนำมาวิเคราะห์ผลทางสถิติเพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต
    (9) ควบคุมและดูแลการแพร่ข้อมูล ข่าวสารและแนะนำการบริการต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ประชาชนทั่วไป เพื่อให้แน่ใจว่าการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารมีความถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วนและสามารถกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์และ         เป็นปัจจุบันอยู่เสมอช่วยกระจายข้อมูล ข่าวสารและประชาสัมพันธ์บริการต่าง ๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย      ทันเหตุการณ์และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ
    (10) ควบคุม ดูแล และติดตามการออกแบบและการจัดกิจกรรม นิทรรศการและโครงการต่างๆ เพื่อสนับสนุนงานต่างๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ ประชาชนและบุคคลทั่วไป
    (11) เสนอรูปแบบ พัฒนาวิธีการใช้สื่อ และควบคุมดูแลการจัดทำ และการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทความและรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น วารสาร รายงานประจำปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีความน่าสนใจและ           มีประสิทธิภาพสูงสุด  
    (12) วางแผนและดำเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ  การผลิตสื่อ  และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพื่อปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อการผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย
    (13) วิเคราะห์พฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไปและข้อมูลต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ เพื่อนำมากำหนดแผนงานประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อและการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารได้ตรงประเด็น และตรงตามกลุ่มเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด

    (14) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดทำเอกสาร รายงาน และการสรุปผลการดำเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป
    (15) สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากขึ้น
    (16) ให้คำปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด

    (17) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
2.  ด้านการวางแผน
     (1) วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
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     (2) ร่วมวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การใช้และการผลิตสื่อ เอกสารและการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพื่อให้มีความทันสมัย น่าสนใจ และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับผู้ประกอบการบุคคล และประชาชนทั่วไป และสนับสนุนให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนงาน และวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้

3.  ด้านการประสานงาน
    (1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
    (2) ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้
    (3) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.  ด้านการบริการ
    (1) ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลผู้ที่มีความสนใจทั่วไป เพื่อให้มีความรู้ และความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถนำไปปฏิบัติใช้ได้จริงให้เกิดประโยชน์

    (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศเพื่อประชาสัมพันธ์งานต่างๆ ของหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
    (1) ปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย์ จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการและจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ
    (2) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบการลงข้อมูลในเว็ปไซต์ของ อบต.ท่าค้อ เพื่อประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ ของสำนักงานปลัด และ อบต.ท่าค้อ ให้เป็นปัจจุบัน
    (3) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบการบันทึกข้อมูลและปรับปรุงข้อมูลกลาง (Info)ขององค์กรปกครอง         ส่วนท้องถิ่น

    (4) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ
    (5) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเกษตรของศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบลท่าค้อ
    (6) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบแผนงานการเกษตรและแหล่งน้ำ (Local Sufficiency Economy Plan : LSEP)
    (7)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่

    (8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                    8. งานส่งเสริมการเกษตร
                        - ตำแหน่ง นักวิชาการเกษตร (ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3401 001   เป็นตำแหน่งว่าง  ให้ นางสาวรุ่งรัตน์ฤดี  โฉมทอง ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ          เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3301 ๐๐๑  ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวนภัสรพี  เข็มปัญญา ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3101 ๐๐๑  และนางปิยรัตน์ ป้องคำสิงห์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเกษตร  ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้
1.ด้านการ...
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1.ด้านการปฏิบัติการ
    (1) ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจำหน่าย การนำเข้า การส่งออกพืช พันธุ์พืช ปุ๋ย วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธุ์พืช และการค้าพืชตามอนุสัญญา เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย
    (2) ศึกษา รวบรวม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ์ ด้านพฤกษศาสตร์ เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์ การเขตกรรม การอารักขา งานวิทยาการก่อนและหลังการเก็บเกี่ยว การแปรรูปเพื่อเพิ่มมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวมทั้งงาน ด้านการผลิตสารบำรุงพืช และอื่นๆ เพื่อให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนาผลผลิตให้ได้มาตรฐาน และความปลอดภัย ทั้งผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร
    (3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับกิน น้ำและการชลประทาน ปุ๋ย ปัจจัยการผลิต วัตถุมีพิษการเกษตร เพื่อเพิ่มผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ
    (4) ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้า เกษตรแปรรูป เช่น ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้น เพื่อวางแผนและแนะนำการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐานคุณภาพสินค้าเกษตร
    (5) ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดิน ด้านการอนุรักษ์ดินและน้ำ การปรับปรุงบำรุงดิน การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้ที่ดินเพื่อการพัฒนาที่ดิน
    (6) ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหม เพื่อพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้ได้มาตรฐานสากล อนุรักษ์คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นและตรวจสอบหลักฐานการผลิตผ้าไหมเพื่อการออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพื่อการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม
    (7) ส่งเสริมสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการเกษตรและปัจจัยการผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิตเพื่อให้เกษตรกรและผู้ที่เกี่ยวข้องได้นำไปใช้ประโยชน์
     (8) ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัจจัยการผลิต โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์และการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลงศัตรูพืช เพื่อการป้องกันกำจัดที่เหมาะสม
     (9) ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพื่อควบคุมและดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย

2. ด้านการวางแผน
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
3. ด้านการประสานงาน

    (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด

    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานที่ได้รับมอบหมาย

4. ด้านบริการ
     (1) รวบรวม จัดทำข้อมูล การจัดทำรายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง
(2) ให้คำปรึก...
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     (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ จัดทำสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อให้สามารถนำความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ และมีผลผลิตทางเกษตรที่ดี
     (3) ให้คำปรึกษา แนะนำ ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
     (4) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน
     (5) ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตรแก่เกษตรกร นักศึกษาและประชาชน เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

     (1) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
     (2) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


9. งานบริหารงานสาธารณสุข 


- ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข (ปฏิบัติการ/ชำนาญการ) เลขที่ตำแหน่ง        19 3 01 3601 001   เป็นตำแหน่งว่าง  ให้ นางสาวนภัสรพี  เข็มปัญญา ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3101 ๐๐๑ ถ้าหากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวรุ่งรัตน์ฤดี  โฉมทอง ตำแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3301 ๐๐๑ และนางสาวนิรมล แสนคุณท้าว ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 19 3 01 3103 001 ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการสาธารณสุข ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สำรวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการ เบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริม สุขภาพ การเฝ้าระวังโรค การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการกำหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุม ป้องกันโรคและภัยสุขภาพ และการฟื้นฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาวะโภชนาการ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและ พฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมาย สาธารณสุขเพื่อช่วยในการเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี 
     (2) สรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน สาธารณสุข     การส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
     (3) ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพื่อนำมาใช้ในการ ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ 
     (4) ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และระบบบริการสุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้าน สาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ และจัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ประชาชน มีความรู้ สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ
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     (5) ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรคและ ภัยสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟื้นฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบำรุงรักษาเครื่องมือและ อุปกรณ์ที่พร้อมใช้งานเพื่อพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง 
     (6) ช่วยจัดทำฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของ ผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอื้อต่อ สุขภาพ สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพื่อนนำมาใช้ในการวิเคราะห์ ในการปรับปรุง ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น
    (7) ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย ผู้สัมผัส เพื่อการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟื้นฟูสุขภาพเพื่อให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
     (8) ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการทำงาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ สาธารณะ สถานที่สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพื่อการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี ประสิทธิภาพ 
     (9) ร่วมประเมินกิจกรรมเพื่อความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การ เก็บขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพื่อการป้องกันควบคุมโรคและภัย สุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุรำคาญที่กระทบต่อประชาชนในพื้นที่
     (10) ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ การแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภพ
     (11) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริม สุขภาพและสุขาภิบาลเพื่อกำหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการดำเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ 
     (12) ช่วยดำเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้าน ส่งเสริมสุขภาพและด้านสุขาภิบาล โดยการกำหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
     (13) จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์เพื่อให้เกิดความพร้อม และความราบรื่น    ในการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพื้นที่ 
     (14) รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคีเช่น สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม.,สปสช. เป็นต้น เพื่อส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นที่
      (15) รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวัง และควบคุมการระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพื่อประกอบการวาง แผนการสุขาภิบาลที่เหมาะสมกับสถานการณ์และความจำเป็นของท้องที่
2. ด้านการวางแผน 
      (1) วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของ หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
      (2) วางแผนวัดผล ประเมินผลการท างานในหน้าที่รับผิดชอบเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ในการทำงาน
3. ด้านการประสานงาน 
     (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
     (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
(3) ประสานงาน...
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     (3) ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปเพื่อ ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ ทำงานของหน่วยงาน 
4. ด้านการบริการ 
     (1) ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การ นำไปใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพื่อให้การ บริการดังกล่าวเป็นไปอย่างราบรื่น
     (2) สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายใน หน่วยงานเพื่อเป็นความรู้และให้สามารถดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ
     (3)  ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ เอกสารสื่อ เผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ      เพื่อการเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่าง ๆ ในงานด้านสาธารณสุข 
     (4) ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพื่อให้เป็นบุคลากร ที่มีความชำนาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
     (5) นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้าน เพื่อให้ สามารถปฏิบัติงานในพื้นที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
     (6) อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพร่ด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่างๆ แก่ประชาชน ครูนักเรียนเพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

     (1) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
     (2) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด            อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบทันที


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป




   สั่ง  ณ  วันที่  15  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕64                                                  
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