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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง
     ที่   424/๒๕60
เรื่อง  มอบหมายงานหลังจากบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างทั่วไป 
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ตามคำสั่งบรรจุแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างทั่วไป เลขที่ 422/2560 ลง
วันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 มีผลนับตั้งแต่วันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 บรรจุแต่งตั้งพนักงานจ้างทั่วไปจำนวน 3 ราย ได้แก่ นางสุรัชนี  ไชยเสนา ตำแหน่ง คนงาน, นายไชยรัตน์ รัตนบุรี ตำแหน่ง ยาม และ              นายเอรา เรืองฤทธิ์ ตำแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ำ นั้น 


อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕  และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  จึงมอบหมายหน้าที่ให้พนักงานจ้างประเภททั่วไป 3 ราย ดังนี้
1. นางสุรัชนี  ไชยเสนา ตำแหน่ง คนงาน 
                               ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป (ทำความสะอาดสำนักงาน-แม่บ้าน) และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
                                มอบหมาย 
                   ลักษณะงานและหน้าที่ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  



 1.  งานการรักษาความสะอาดบริเวณภายในอาคารสำนักงาน และทรัพย์สินของทางราชการ




 2.  งานดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ บริเวณภายในอาคารสำนักงาน 
  



 3.  งานเดินหนังสือราชการภายในสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล
  



 4.  ต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ  พร้อมจัดหาน้ำดื่มมาเพื่อบริการผู้มาติดต่อ

 

         5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
2. นายไชยรัตน์  รัตนบุรี ตำแหน่ง ยาม
     ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป (ยาม) และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
     ลักษณะงานและหน้าที่ปฏิบัติ  ดังนี้ 


    อยู่ยามเฝ้าสถานที่ ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยในบริเวณ
                       สถานที่ดังกล่าวหรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 


    รายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. อยู่ยามเฝ้าสถานที่ รักษาความปลอดภัยดูแลรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและ
2. ตลอดจนตรวจสอบความสงบเรียบร้อยบริเวณที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลางและพื้นที่ที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งรับผิดชอบกุญแจสำนักงานและกุญแจประตูรั้ว ในวันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 16.30 น.- 08.30 น. ในวันถัดไป และตลอด 24 ชั่วโมงในวันหยุดราชการ วันนักขัตฤกษ์ และวันหยุดตามมติครม.
3. จัดทำคำรับรองปฏิบัติราชการและตัวชี้วัดในช่วงต้นรอบการประเมิน  พร้อมทั้งรายงานผลการ
ปฏิบัติงานทุกวัน ส่งรายงานทุกสิ้นเดือน

  3. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
3. นายเอรา...




2
    ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป (จดมาตรวัดน้ำ) และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                           ลักษณะงานและหน้าที่ปฏิบัติ  ดังนี้ 
     คือ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจดเลขมาตรวัดน้ำ และคำนวณปริมาตรน้ำจากมาตรวัดน้ำของผู้ใช้น้ำ 
     และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ดังนี้ 

1. จดเลขมาตรวัดน้ำและคำนวณน้ำจากมาตรวัดน้ำของผู้ใช้น้ำโซนหมู่ที่ 13 (หมู่ที่ 9, 12  และ 13) โซนหมู่ที่ 16 และโซนหมู่ที่ 17 ตำบลช้างกลาง จำนวน ประมาณ 170-180 ครัวเรือน
 2.   ทำหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่จัดเก็บค่าน้ำประปา (ผู้รับเงิน)โซนหมู่ที่ 13 (หมู่ที่ 9, 12 และ 13) โซนหมู่ที่ 16 และหมู่ที่ 17 ตำบลช้างกลาง จำนวน ประมาณ 170-180 ครัวเรือน
3.   เป็นผู้ใช้และดูแลรถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน 1 กณ 4351 นศ ในการปฏิบัติหน้าที่
4.   งานสาธารณกุศลขององค์การบริหารส่วนตำบล ความร่วมมือ  ติดต่อ  ประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น  งานกรรมการต่างๆ  ฯลฯ
4. นายเอรา  เรืองฤทธิ์ ตำแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ำ 
5.    ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งและปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาหรืออุปสรรคให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชา หรือนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที เมื่อผู้ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติตามคำสั่งนี้ได้ปฏิบัติราชการแล้ว ให้ทำบัญชีสรุปย่อเรื่องรายงานผลการปฏิบัติงานประจำวันพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นที่ไปปฏิบัติหน้าที่อยู่ทราบทุกสามสิบวันและเสนอตามลำดับชั้นถึงนายกอบต. และกำหนดให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นที่ไปปฏิบัติหน้าที่อยู่เป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นเพื่อประกอบการประเมินของผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินตามระเบียบการประเมินฯ เป็นผู้ประเมินต่อไป

    ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



   สั่ง ณ วันที่  13  เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2560

 
(นายจารึก  รัตนบุรี)
 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างกลาง
