
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลตาเ‘ชะ
เร่ือง แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาบบริการประชาซนในช่วงเวลาพักเท่ียง ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๕

ตามที่กระทรวงมหาดไทย ได ้ม ีนโยบายให ้ดำเน ินการโครงการปรับขยายเวลาราชการ 
ให้บริการประซาซนของกระทรวงมหาดไทย เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประขาขนด้านการบริการ ในข่วงพัก 
กลางวันของวันทำงานราขการตั้งแต่เวลา ๑๒.๐๐ น. -  ๑๓.๐๐ น. เพื่อเปีนไปตามพระราขกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒£๔๖ ตลอดจนเปีนการดูแลและรักษาสถานที่และ 
ทรัพย์สินของทางราขการ

เพื่อให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยจึง 
แต่งตั้งให้พนักงานส่วนตำบล และพนักงาบจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ (บัญชีรายซื่อแนบท้าย 
ประกาศนี้) ได้ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้

ข้อปฏิบัติและหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน (กลางวัน)
๑. ให้บริการประขาขนในการรับคำร้อง หรือช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์มคำร้องต่างๆ 

และอำนวยความสะดวกแก่ประขาขบที่มาติดต่อราขการให้ได้รับความพงพอใจสูงสุด
๒. อำนวยความสะดวกให้กับประขาขน ผู้มาติดต่อขอรับบริการอินเตอร์เน็ตตำบลให้เป็นไป 

ด้วยความเรียบร้อยพร้อมทั้งบันทึกซื่อประขาซนผู้ฃอรับบริการในสมุดบันทึกเพื่อเสนอผู้บังคับบัญขารับทราบ 
ต่อไป

๓. ให้บริการยืมสิ่งของ หรือพัสดุแก่ประขาขน (เฉพาะกรณี โต๊ะ เก้าอี้ แผงกั้นจราจร ๆลๆ) 
กรณีอื่นให้เสนอรายงานต่อผู้บังคับบัญขาและผู้รับผิดขอบเกี่ยวกับพัสดุที่เกี่ยวข้อง โดยให้บันทึกรายละเอียดใน 
สมุดบันทึกการปฏิบัติงานฯ และจัดทำเอกสารการยืมพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป

๔. ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่สามารถปรับเปลี่ยนหมุนเวียนกันตามความเหมาะสม ห้ามละทิ้งเวรโดย 
เด็ดขาด หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งได้ให้บันทึกเสนอลับเปลี่ยนเวรกับผู้อื่นได้โดยด้องได้รับอบุมัติ 
จากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ จึงลับเปลี่ยนกันได้

๔. ให้บันทึกการปฏิบัติงานบริการประขาขนในช่วงพักเที่ยง เสนอปลัดองค์การบริหารส่วน 
ตำบล และนายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ

ดังนั้น ให้ผู้ท ี่ได ้รับการแต่งตั้งตามประกาศนี้ปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด โดยให้อยู่ในความ 
ควบคุมดูแลของ นางวิไล จันทรัตนะ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ หากพบบีญหาและอุปสรรคเกิดขึ้น 
ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที

ประกาศ ณ วับที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๔๖๔

(นางวิไล จันทรัตนะ)
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติหน้าที่ 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาเซะ


