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คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักปลัด  
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง

--------------------------------------------------

               อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๔๗ (และแก้ไขเพิ่มเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ     องค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่  ๒  กรกฎาคม  ๒๕๔๙  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต.          ด่วนที่สุด  ที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔  ลงวันที่  ๒๘  กรกฎาคม  ๒๕๔๙ และประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานตำบล พ.ศ. ๒๕๕๘ และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตรากำลังและมาตรฐานของตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ เพื่อให้การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง  ถูกต้องเป็นปัจจุบัน องค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วงขอยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง ที่ ๕๓๔/๒๕60 ลงวันที่  ๓๐  ธันวาคม  ๒๕60 และขอกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานส่วนตำบล และลูกจ้างทุกคนภายในสำนักงานปลัด ปฏิบัติงานและความรับผิดชอบใหม่ ดังนี้
                มอบหมายให้ นายปฏิพัทธ์  ม่วงน้อยเจริญ ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง เลขที่ตำแหน่ง ๓๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล และลูกจ้าง ทุกคนขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแล องค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัดและอำเภอ รวมทั้งอำนาจหน้าที่อื่นๆ ตามที่กฎหมายกำหนดไว้ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง หรือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง                 ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน โดยแบ่งส่วนราชการเป็น สำนัก/ส่วน ต่างๆ ดังนี้
มอบหมายให้ นายเด่น  วิทยา ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง ๓๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในสำนักงานปลัด มีพนักงานส่วนตำบลเป็นเจ้าหน้าที่และพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะโดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆหลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์ งานกิจการสภา งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ  สำนักงานปลัดได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงานของสำนักงานปลัด พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ ของหน่วยงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ
แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการอื่นโดยเฉพาะ 

                            ๑. งานบริหารงานทั่วไป 
                   ๑.๑   นายเด่น  วิทยา ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง ๓๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้า และนางปุญชรัสมิ์    วัฒนศัพท์  ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป (ลูกจ้างประจำ)  เลขที่ตำแหน่ง                     ๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑ เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑)  ร่างพิมพ์ / โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ



(๒)  การจัดส่งรายงานตามกำหนดเวลา



(๓)  งานด้านสารบรรณของงานธุรการ 
(๔)  ลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง



(๕)  งานจัดแฟ้มเอกสารของสำนักงานปลัด




(๖)  แจก / ส่งหนังสือราชการให้กับสมาชิก / ชุมชน / กลุ่มบุคคลต่าง 



(๗)  แจ้งเวียนหนังสือภายใน และภายนอก



(๘)  คัดแยกแฟ้ม เอกสาร จากห้องผู้บริหาร ส่งตามส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง



(๙)  งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารบอร์ดประชาสัมพันธ์ 



(๑๐)  รับ – ส่ง เอกสาร พัสดุ ที่จัดส่งไปรษณีย์



(๑๑)  งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล



(๑๒)  งานจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ



(๑๓)  งานโต้ตอบหนังสือภายใน และภายนอก



(๑๔)  งานประชุมสภา / คณะผู้บริหาร



(๑๕)  ดูแลความสะอาดเรียบร้อย ภายในบริเวณอาคารสำนักงาน อาคารอเนกประสงค์



(๑๖) ช่วยงานบริการในงานเลี้ยงต้อนรับและการจัดงานประเพณีต่างๆ




(๑๗) ดูแลจัดเตรียมและบริการสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนเตรียมห้องประชุม



(๑๘) ดูแลบริการ ผู้มาติดต่อราชการ ให้ได้รับความสะดวก




(๑๙) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
 
๑.๒  จ่าเอกนาวี   แก้วเหลี่ยม ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 
๓๙-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ เป็นหัวหน้า  และนางปุญชรัสมิ์    วัฒนศัพท์  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป (ลูกจ้างประจำ)                      เลขที่ตำแหน่ง ๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้    
(1) งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุมสัมมนา ฯลฯ
 (๒)  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
 (๓)  งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย  และเลื่อนระดับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง
                                           (๔)  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี  
 (๕)  งานเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของคณะกรรมการบริหาร
องค์การบริหารส่วนตำบล , สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล , พนักงานส่วนตำบล และลูกจ้างประจำ

(6) งานทะเบียนประวัติ คณะกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล 
สมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบล และลูกจ้างประจำ
(7) งานสวัสดิการของคณะกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล , 
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล , พนักงานส่วนตำบล และลูกจ้าง 




 (๘) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 


๑.๓   นายนิคม  กัลยาประสิทธิ์  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้    
                                         (๑)  งานจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์สำหรับการประชุม สัมมนาต่าง ๆ                    
                                         (๒)  ขับรถยนต์ส่วนกลางในการไปติดต่องานราชการและรับ-ส่งหนังสือราชการ
                                         (๓)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                                ๑.๔   นางสาววนิดา  งามแย้ม ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้    
                                          (๑)  งานจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์สำหรับการประชุม สัมมนาต่าง ๆ     
                                          (๒)  งานต้อนรับ และการดูแลผู้มาติดต่องานราชการ
(๓)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                                ๑.๕   นายอภิสิทธิ์  พรมบวช ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้    

                                          (๑)  งานจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์สำหรับการประชุม สัมมนาต่าง ๆ                    

                                          (๒)  งานซ่อมบำรุงวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน/ระบบไฟฟ้าภายในสำนักงาน 
(๓)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.๖   ว่าที่ร้อยตรีมานพ
โตผา ตำแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้    

                                          (๑)  งานจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์สำหรับการประชุม สัมมนาต่าง ๆ                    

                                          (๒)  งานซ่อมบำรุงวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน/ระบบไฟฟ้าภายในสำนักงาน 

(๓)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.๗  นายบุญเพ็ง  ทองวัน  ตำแหน่ง แม่บ้าน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่และ        ความรับผิดชอบ ดังนี้    

(๑)  งานการดูแลรักษาความสะอาดสำนักงาน
(๒)  งานเก็บรักษาพัสดุ 
(๓)  งานการดูแลรักษาความสงบเรียบร้อยของสำนักงาน
(๔)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



 



       ๒ . งานนโยบายและแผน 
       
                      ๒.๑  นางสาวเกวลิน จันมโนวงษ์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง                             ๓๙-๓-๐๑-3๑๐๑-๐๐๑ เป็นหัวหน้า  และ นางสาวนิธิมา  หาญคำ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน                  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย  โดยปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑)  งานจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล
(๒)  งานจัดทำข้อบัญญัติต่างๆ
(๓)  งานเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูล 
(๔)  งานเกี่ยวกับการเขียนโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุน
                                          (๕)  งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสารสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์

(๖)  จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย
(๗) งานควบคุมวัสดุ การเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน
(๘) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


      ๓.  งานกฎหมายและคดี 
        
๓.๑ นายเด่น  วิทยา ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง ๓๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  และจ่าเอกนาวี   แก้วเหลี่ยม ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง ๓๙-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ เป็นผู้ช่วย            โดยปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้      
           (๑)  งานจัดทำร่างข้อบัญญัติตำบล ระเบียบ ข้อบังคับ ต่างๆ
(๒)  งานดำเนินการรับ – ดำเนินการเรื่องร้องเรียน - ร้องทุกข์
(๓)  งานดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง 
(๔)  งานนิติกรรมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
    ๔. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
     
   
          ๔.๑ นายมณฑล  สีหะบุตร ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง  ๓๙-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑ เป็นหัวหน้า และนายบุญฤทธิ์  จันทร์เต็ม  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                         

(๑)  งานอำนวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(๒)  งานช่วยเหลือ และฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ
                          

(๓)  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด




(๔)  งานรักษาความสงบเรียบร้อย
   


 
(๕)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

                             ๕. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
                                       ๕.๑   นายเด่น  วิทยา ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง ๓๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ และนางสาวกัญฐณา  โสประดิษฐ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  เป็นผู้ช่วย  โดยปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้                                     
                                          (๑)  งานการศึกษาในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

(๒)  งานการดูแลรักษาสถานที่  การจัดหาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการศึกษา
(๓)  งานกิจการศาสนา




(๔)  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น




(๕)  งานกิจการเด็กและเยาวชน




(๖)  งานกีฬาและนันทนาการ




(๗)  งานการจัดการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา




(๘)  งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ




(๙)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 


                 ๕.๒ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าด้วง ประกอบด้วย
- นางสาวสุจิตตรา   ผ่องปัญญา     ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก (ครู)
- นางลัดดาวัลย์    ขันยศ  ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก (ครู)
- นางเพชร   เกียงมี   (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
โดยมอบหมายให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้                                                                                                              


                     (๑)  ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก เพื่อให้เด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการ
ทุกด้านตามวัย












(๒)  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจอารมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อมๆ กันโดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและบุคคลรอบข้าง




(๓)  สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่างๆของเด็กเพื่อ
จะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก


 





(๔)  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้งภายในอาคาร และภายนอกอาคารให้สะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก




(๕)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัวตลอดจนเป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกในครอบครัวทราบพฤติกรรมพัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว




(๖)  มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝ่หาความรู้ และพัฒนาตนเอง


          (๗)  รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพื่อ   
สนับสนุนการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ จากหน่วยงานภาครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่างๆ ในชุมชน




(๘)  ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง




(๙)  พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน




(๑๐) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
                            ๖.  งานสวัสดิการ และพัฒนาชุมชน 


              ๖.๑ นายเด่น  วิทยา ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง ๓๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑   และนางนงนุช   สีหะบุตร  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน (ลูกจ้างประจำ)  เลขที่ตำแหน่ง ๐๑-๐๗๐๕-๐๐๑ และ                          นางสาวพรภิญญา  กันกิม ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  เป็นผู้ช่วย  โดยปฏิบัติหน้าที่                 และความรับผิดชอบ ดังนี้

                                         (๑)  งานเกี่ยวกับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์





(๒)  งานเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ต่างๆ




(๓)  งานเกี่ยวกับธุรการ งานสารบรรณ และงานบันทึกข้อมูลต่าง  ๆ




(๔)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย


๗.  งานส่งเสริมการเกษตร
๗.๑   นายเด่น  วิทยา ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง ๓๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ และนางศศิร์ธัญ  ศรีวัย  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  เป็นผู้ช่วย  โดยปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้               (๑)  งานเกี่ยวกับการส่งเสริมการเกษตร 
                                         (๒)  งานเกี่ยวกับการรับลงทะเบียนเกษตรกร

                                         (๓)  งานเกี่ยวกับธุรการ งานสารบรรณ และงานบันทึกข้อมูลต่าง  ๆ
                                         (๔)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๘.  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข
                                ๘.๑ นายเด่น  วิทยา ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด เลขที่ตำแหน่ง ๓๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ และนางสาวรจนา   ชื่นพรม ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  เป็นผู้ช่วย  โดยปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้     
          (๑)  งานป้องกัน และระงับโรคติดต่อต่างๆ 
                                         (๒)  งานเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตราต่อสุขภาพฯ

                                         (๓)  งานเกี่ยวกับกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ
                                         (๔)  งานเกี่ยวกับธุรการ งานสารบรรณ และงานบันทึกข้อมูลต่าง  ๆ
                                         (๕)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
          อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้น  เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง ให้ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง เพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามคำสั่งและปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบฯ โดยเคร่งครัดไม่ก่อให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าด้วง โดยทันที 
************************
