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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม
ที่  ๑๒๕ /๒๕๖๑
เรื่อง    การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม
*******************
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. ๒๕๓๗  และแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ปัจจุบัน  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ. ๒๕๕๒  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  ขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของแต่ละคนในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  โดยให้ยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  ที่ ๔/๒๕๖๑  ลงวันที่  ๔  มกราคม   ๒๕๖๑  และให้ใช้คำสั่ง  เรื่องการแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  นี้แทน
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  


มอบหมายให้  นางปวริศา  บุญประสิทธิ์  ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัดเลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้ช่วยซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  รวมทั้งอำนาจหน้าที่อื่นๆ  ตามที่กฎหมายกำหนดไว้ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม หรือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงามไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  โดยแบ่งส่วนราชการเป็นงานต่างๆ ดังนี้
๑. งานบริหารงานทั่วไป

๑.๑  มอบหมายให้  นางปวริศา  บุญประสิทธิ์  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-
๐๐๑  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาวเบญชญา เชิดสูงเนิน  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ   เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้
-  ควบคุม  ตรวจสอบ  การทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงานส่วนตำบลและ
พนักงานจ้างของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม
-  ควบคุม  ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม


-  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก / กองต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม


-  งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม / สัมมนาพนักงานส่วนตำบล และ พนักงานจ้าง  ของทุกสำนัก / กอง  ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม

-  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  ของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบของสำนัก / กองต่างๆ  ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม
-  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์
-  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                                        
 /๑.๒  นางสาวเบญชญา…
-๒-
๑.๒  นางสาวเบญชญา  เชิดสูงเนิน  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ    เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-
๓๑๐๒-๐๐๑  โดยมีนางสาวรัตนาภรณ์  วันจรัญ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
               


-  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง             
-  งานทะเบียนประวัตินายกองค์การบริหารส่วนตำบล  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบล                           
และพนักงานจ้างภายในองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม
-  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม


-  งานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างภายในองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม


-  งานเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ

-  งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูลการเลือกตั้ง



-  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


๑.๓  นางสาวรัตนาภรณ์  วันจรัญ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑  โดยมีนางสาวจุฑามาศ ขึ้นกังกง  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ และ นางสาวจุฑามาศ  เคนชมภู  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ   ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร   
-  งานเกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือ และจัดทำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ
-  งานเกี่ยวกับการต้อนรับ การจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง ๆ    
-  งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
-  งานจัดเก็บปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานองค์การบริหารส่วนตำบล 
-  งานบันทึกข้อมูลต่างๆ  
-  งานเผยแพร่ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม
-  งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน  นโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบล  จังหวัด  และรัฐบาล
                     
-  งานเกี่ยวกับการจัดทำสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการ การลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างภายในองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  
-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลต่างๆ ในระบบข้อมูลกลางของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (Info)
-  จัดทำฎีกาเบิกจ่ายและทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม
-  บันทึกรายงานการประชุมประจำเดือนของพนักงานส่วนตำบลและรายงานการประชุมอื่นๆ
-  บันทึกทะเบียนข้อมูลการเลือกตั้ง
-  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


๑.๔  นายทองดำ  ศรีมงคล  ตำแหน่งยาม   เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้
- งานการดูแลรักษาความปลอดภัยองค์การบริหารส่วนตำบล  และทรัพย์สินของทางราชการ
- เปิด – ปิด  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม
/งานเกี่ยวกับรักษาความสะอาด...
-๓-
- งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคาร  สถานที่ทำงาน วัสดุอุปกรณ์ 
- งานเดินหนังสือราชการภายในและภายนอกสถานที่
- งานจัดเตรียมสถานที่ในการจัดกิจกรรม  และการประชุมสัมมนาต่างๆ    
                     
- งานดูแลบำรุงรักษา  ต้นไม้  ไม้ดอกไม้ประดับ  บริเวณอาคารสำนักงาน  และอาคารที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม 

- งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


๑.๕  นายอภิวัฒน์  นาพิบูลย์  ตำแหน่งคนงานทั่วไป  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังนี้


-  งานดูแล  บำรุงรักษาความสะอาดรถยนต์  หมายเลขทะเบียน กข ๔๕๑๔  หมายเลขทะเบียน บธ ๑๓๖๒ และรถตู้พยาบาล  หมายเลขทะเบียน  นข  ๑๕๕๓  ชัยภูมิ  ขององค์การบริหารส่วนตำบล


-  งานเดินหนังสือราชการภายในและภายนอกสถานที่  


-  งานช่วยเหลือดูแลระบบไฟฟ้าขององค์การบริหารส่วนตำบล  

-  งานจัดเตรียมสถานที่ในการจัดกิจกรรม  และการประชุมสัมมนาต่างๆ    
-  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๒. งานนโยบายและแผน
                   
๒.๑  มอบหมายให้  นางปวริศา  บุญประสิทธิ์  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด   เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางมณีจันทร์  โพธิ์จิตร  ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑  และ นางสาวจุฑามาศ  เคนชมภู  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ
-  งานจัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลและแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลประจำปี
ต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม
-  งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม
-  งานโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปี
-  งานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่างๆ 
-  งานพิจารณาโครงการ / กิจกรรม  ที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม
-  งานพัสดุจัดซื้อ / จัดจ้างของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม
-  งานประสานการจัดทำแผนพัฒนาประชาคมหมู่บ้าน

 

-  งานควบคุมภายใน
-  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๓.  งานกฎหมายและคดี
                     
๓.๑  มอบหมายให้  นางปวริศา  บุญประสิทธิ์  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางกัลยา  สอนสำโรง ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑  และนางสาวจุฑามาศ  ขึ้นกันกง  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้
-  งานจัดทำร่างข้อบังคับตำบลตามกฎหมาย  ระเบียบข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนตำบล
-  งานดำเนินการรับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์
-  งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่าง ๆ ของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
-  งานดำเนินการทางคดีแพ่งคดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง
-  งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบลก่อนการบังคับใช้
/งานนิติกรรม...
-๔-

-  งานนิติกรรมอื่นๆ
-  งานคุ้มครองผู้บริโภค 
-  งานถ่ายโอนการจดทะเบียนพาณิชย์  


- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๔. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
๔.๑  มอบหมายให้  นางปวริศา  บุญประสิทธิ์  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-
๐๐๑  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางกัลยา  สอนสำโรง  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑  นายพัทธะธงชัย  พิลึก  ตำแหน่งนักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๔๐๑-๐๐๑  และนางสาวจุฑามาศ  เคนชมภู  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้
            
-  งานอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
-  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตำบล
-  งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
-  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ
-  งานกู้ภัยต่าง ๆ

-  งานเกี่ยวกับ อปพร.
-  งานการฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผนฯ



-  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

-  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๕. งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
๕.๑  มอบหมายให้  นางรัญธม  พิลึก  นักบริหารงาน  อบต.ดำรงตำแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

รังงาม  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางปวริศา  บุญประสิทธิ์  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด               เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  และนางสาวจุฑามาศ  ขึ้นกันกง  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้
-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  และจัดทำรายงานการ
ประชุมขององค์การบริหารส่วนตำบล


-  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา


-  งานบันทึกรายงานการประชุมสภาและการประชุมต่างๆ  
-  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
/งานสาธารณสุข...
-๕-


๖. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
๖.๑  มอบหมายให้  นางปวริศา  บุญประสิทธิ์  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด   เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-
๐๐๑  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางกัลยา  สอนสำโรง ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑  นางสาวรัตนาภรณ์  วันจรัญ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑         นางสาวจุฑามาศ  ขึ้นกันกง  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  และนางสาวจุฑามาศ  เคนชมภู  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้
-  งานบริการสาธารณสุข
-  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ
-  งานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค


-  งานอนามัยชุมชน
-  งานป้องกันยาเสพติด


-  งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ
-  งานบริการการแพทย์ฉุกเฉิน  (EMS)


-  งานพัฒนาศักยภาพผู้ทำหน้าที่ดูแลสุขภาพในชุมชน  หมู่บ้าน
-  งานรักษาความสะอาด
-  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม


-  งานรักษาความสะอาด การบริหารจัดการขยะ


-  งานกำจัดขยะและน้ำเสีย


-  งานข้อบัญญัติและระเบียบ
-  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๗. งานสวัสดิการ และ พัฒนาชุมชน
๗.๑  มอบหมายให้  นางปวริศา  บุญประสิทธิ์  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด   เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางแสงจันทร์  กริ่งสันเทียะ  ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชนชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑และนางเรณู  เอี่ยมรัศมี  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน   เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้

      
-  งานสังคมสงเคราะห์
-  ดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน
-  งานจัดเก็บและบันทึกข้อมูลเพื่อการพัฒนา เช่น ข้อมูล จปฐ. กลุ่มสตรีแม่บ้าน กลุ่มเยาวชนกลุ่มอาชีพต่างๆ
-  ติดตามประเมินผลโครงการกลุ่มอาชีพต่าง ๆ ที่ได้รับการอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนตำบล  จัดทำสรุป
รายงานการดำเนินการ
-  จัดทำข้อมูลทะเบียนผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ติดเชื้อเอดส์  ให้ได้รับการสงเคราะห์
-  ประสานส่วนการคลังตรวจสอบเงินจัดสรรเบี้ยยังชีพ
-  จัดทำแผนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ติดเชื้อเอดส์  
/งานส่งเสริมอาชีพ...
-๖-

-  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี
-  จัดฝึกอบรมส่งเสริมอาชีพตลอดจนประสานหน่วยงานอื่นในการจัดฝึกอบรมอาชีพ
-  งานจัดทำฎีกาต่าง ๆ ในงานสวัสดิการสังคม
-  งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่าง ๆ ของงานสวัสดิการสังคม     
-  จัดทำแผนชุมชนค้นหาปัญหา  และศักยภาพในท้องถิ่น  เพื่อส่งเสริมอาชีพที่เหมาะสมในชุมชน
-  พัฒนาและส่งเสริมผลิตภัณฑ์ของตำบล  OTOP

-  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๘. งานส่งเสริมการเกษตร
มอบหมายให้  นางปวริศา  บุญประสิทธิ์  ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑
เป็นหัวหน้า  โดยมีนายพัทธะธงชัย  พิลึก  ตำแหน่งนักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ   เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๔๐๑-๐๐๑  
นางสาวรัตนาภรณ์  วันจรัญ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑               นางสาวจุฑามาศ  ขึ้นกันกง  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ   และนายทองดำ  ศรีมงคล  ตำแหน่งยาม  เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้


-งานส่งเสริมการเกษตรและส่งเสริมปศุสัตว์
-  งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบล
-  งานจัดทำฎีกาต่าง ๆ ในงานส่งเสริมการเกษตรและส่งเสริมปศุสัตว์
             
-  จัดทำข้อมูลเกษตรกรประสานงานช่วยเหลือฟื้นฟูเกษตรกรผู้ประสบภัยแล้งและอุทกภัย
             
-  งานส่งเสริมอาชีพด้านการเกษตร


-  งานป้องกันและรักษาโรคพืชและศัตรูพืช


-  งานช่วยเหลือการขึ้นทะเบียนเกษตรกร

-  งานป้องกันและรักษาโรคสัตว์


-  งานปรับปรุงภูมิทัศน์  จัดสวน  จัดสภาพแวดล้อมสถานที่ทำงาน


-  งานปลูกและดูแลต้นไม้  ภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบล



-  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


อนึ่ง  ในการบริหารกิจการ / การติดต่อ  การตอบโต้หนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบลนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล  หรือผู้รักษาราชการ  หรือ  ทำการแทนตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการ  ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  ถือปฏิบัติตามคำสั่งและปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ  อย่างเคร่งครัด  ให้เกิดผลดีต่อราชการ  หากมีปัญหา  อุปสรรค  ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบโดยทันที 
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ๙ เมษายน ๒๕๖๑ 
สั่ง  ณ  วันที่    ๒๔   เดือน เมษายน    พ.ศ.๒๕๖๑
(นายอุดร   นูพลกรัง)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม
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