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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
      เรื่อง    กำหนดงานและอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายใน
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร

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

  อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล    พ.ศ.  2537  
(และแก้ไขเพิ่มเติม)    พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   พ.ศ.  2542    ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  ในคราวการประชุม   ครั้งที่  8/2551  เมื่อวันที่  27  สิงหาคม  2551  เรื่อง     มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล      และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 9  และประกอบกับที่ ก.ถ.  และ ก.อบต.  ได้ประกาศเปลี่ยนแปลงระบบจำแนกตำแหน่งจากระบบซีเป็นระบบแท่ง  จึงสมควรแก้ไขเปลี่ยนแปลงการกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลัง  ๓ ปี  ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓  ให้สอดคล้องกับระบบจำแนกตำแหน่งที่กำหนดขึ้นใหม่  อาศัยอำนาจตามความในข้อ 11 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 255๘  ลงวันที่ 1  กุมภาพันธ์  2559 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลในการประชุม ครั้งที่ ๑๓/255๘ เมื่อวันที่  ๓๐ ธันวาคม   255๘ จึงประกาศกำหนดประเภทและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร   เป็นองค์การบริหารส่วนตำบลขนาดกลาง โดยได้จัดทำโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลังสามปีเป็นไปตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ที่กำหนดแล้ว   อาศัยความตามมาตรา  ๑๕  ประกอบ  มาตรา  ๒๖  วรรคเจ็ด  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.    ๒๕๔๒  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  ในการประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๖๐  เมื่อวันที่ ๒๗  เดือนกันยายน  พ.ศ. ๒๕๕๖๐ จึงให้แก้ไขข้อมูลการกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลัง  ๓ ปี  ประจำปี  ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓   โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล     ลูกจ้างประจำ    พนักงานจ้าง  
              
ฉะนั้น  เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ   เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ  ดังนี้

  (1) ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร     ถือปฏิบัติดังนี้

       1.1. นายเสนอ   เกี้ยวกลาง    ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล    เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองานอื่นๆ  ที่กฎหมาย  หรือคำสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ

       1.2.จ.ส.ต.นรินทร์    ชูพันดุง   ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ( นักบริหารงานท้องถิ่น  ) ประเภท  บริหารท้องถิ่น   ระดับ  กลาง  เลขที่ตำแหน่ง       ๒0-๓-๐๐-๑101-001   เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล      ลูกจ้างประจำ   และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตรรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร    ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตรให้เป็นไปตามนโยบายและอำนาจหน้าที่อื่นๆ ตามที่กฎหมายกำหนด 
-๒-
              ( 2 ) ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  กรณี  ไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้ผู้ที่ได้ให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน

     ( 3 )  ในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา  และ


3.1 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล


- เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนตำบล    ตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล
- เรื่องที่ต้องรายงานอำเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
         - เรื่องที่กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คำสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอำนาจของนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล


- เรื่องที่เกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือ  ยกเลิก  แก้ไข


- เรื่องซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตรเห็นว่าเป็นปัญหา   หรือ เป็นกรณีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพบว่าเป็นปัญหา


- เรื่องซึ่งกฎหมายกำหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจ


- เรื่องที่ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ
2 . ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
จ.ส.ต.นรินทร์    ชูพันดุง  ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น )   
ประเภท บริหารท้องถิ่น   ระดับ  กลาง  เลขที่ตำแหน่ง  ๒0-๓-๐๐-๑101-001  ทำหน้าที่
   
-  พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่นการอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ  และหน้าที่อื่นตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  จัดให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ  รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ  รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ป้องกันและระงับโรคติดต่อ    จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม   จัดให้มีน้ำสะอาด   หรือการประปา  จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์จัดให้มีสุสานฌาปนสถาน  บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร  จัดให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  จัดให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  จัดให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ  เทศพาณิชย์  จัดให้มีและบำรุงส้วมสาธารณะ  จัดให้มีและบำรุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก  จัดให้มีและบำรุงโรงพยาบาล  จัดให้มีการสาธารณูปการ  จัดให้มีการจัดทำกิจการซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและบำรุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดให้มีและบำรุงสถานที่สำหรับการกีฬาและพลศึกษา  จัดให้มีและบำรุงสวนสาธารณะ  สวนสัตว์  และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม  และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น  กิจการอย่างอื่นซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุข    และปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ซึ่งมีคำสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล  เช่น  การเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล การจัดการให้ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่  การจัดการให้ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้ง  การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง  และคนงานองค์การบริหารส่วนตำบล  การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างคนงาน  และพนักงานส่วนตำบลประจำปี  
-๓-
การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหารส่วน   เป็นกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนตำบลที่  ก.อบต. จังหวัดแต่งตั้ง   เป็นกรรมการสอบสวนพนักงานส่วนตำบลผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัย   เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณ  เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา  เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์   เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นผู้เก็บรักษาเอกสารสำคัญขององค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล  ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย์  ธนาคารออมสิน  คลังจังหวัด   เป็นกรรมการรักษาเงินขององค์การบริหารส่วนตำบล    เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีบำรุงท้องที่  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีป้าย  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่าและออกใบอาชญาบัตรการฆ่าและการจำหน่ายเนื้อสัตว์  เป็นเจ้าหน้าที่ดับเพลิง  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานประจำปี  เป็นกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เป็นกรรมการควบคุมการรับส่งเงิน  เป็นกรรมการอำนวยการศึกษา  เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์  เป็นกรรมการจัดงานประจำปี  อันเป็นประเพณีท้องถิ่น  หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการช่วยเหลือและบรรเทาทุกข์ประชาชนในท้องถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยต่าง ๆ  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว    ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ   ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย
- เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล   กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดพัฒนา
                        
- เรื่องที่กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คำสั่ง  ระบุไว้ให้เป็นอำนาจของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
                        
- เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ  ภายใต้อำนาจบังคับบัญชา



- เรื่องในหน้าที่ของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
             ( 4) สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   แบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
                   1.  นางสาวกฤษณา    เจริญนอก  ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป)  ประเภท อำนวยการท้องถิ่น  ระดับ  ต้น  เลขที่ตำแหน่ง   ๒0-๓-๐๑-๒101-001        ตำแหน่ง   หัวหน้างานสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร    มีหน้าที่ดังนี้

                        
1.1. ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้างของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
                         
1.2. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ
                          
1.3. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง
                          
1.4  งานเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
-4-


 
1.5  งานเลือกตั้ง


 
1.6  งานงบประมาณ 

          
๑.๗. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล แทน   กรณี  ปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลไม่อยู่ หรือ ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
                        
๑.๘.  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
                       
๑.๙. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล   
๑.10. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

     ๒.  นาลลิตา   พลจอหอ  ตำแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคล   ประเภท  วิชาการ  ระดับ  ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง   ๒๐-๓-01-๓๑08-001     เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบและนางสาวจุฬาลักษณ์   หินดง   ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานดังนี้             

        
๒.1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูลต่างๆ
                     ๒.2.  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
                     ๒.3.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  และจัดทำรายงานการประชุมขององค์การบริหารส่วนตำบล 

        
 ๒.4 งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล   สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ
      
         
 ๒.5. งานเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ
                      ๒.6. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

       ๓.   นางสาวศรินญา    วงษ์นาม  ตำแหน่ง   นักพัฒนาชุมชน   ประเภท  วิชาการ  ระดับ  ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  20-3-01-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้


๓.๑  งานสวัสดิการและการสงเคราะห์
๓.๒  งานสำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชน
๓.๓  งานจัดทำ แผนงานดำเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้นำ ท้องถิ่น เป็นผู้นำ 
๓.๔  เป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำ แนะนำ และ ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 
๓.๕  งานเกี่ยวกับการเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน
๓.๖  งานอำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดทำ รายงานต่าง ๆ เป็นต้น 
๓.๗  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
-๕-


   ๔.   นางสาวณัฐวรัญญา   เกลมกลาง   ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ประเภท  วิชาการ  ดับ  ปฏิบัติการ   เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3103-001เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้


๔.๑  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล   
๔.๒  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล  


๔.๓  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล
      

๔.๔  ปฏิบัติงานด้านงานวิชาการ
      

๔.๕  งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์
      

๔.๖  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์
     

๔.๗  งานงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบล
๔.๘  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๕. นางสาวจุฬาลักษณ์    หินดง ตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วยในการรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้
๕.๑.  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
                  
๕.๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูลต่างๆ


๕.๓.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


๕.๔.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเลือกตั้ง


๕.๕.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอำนวยการข้อมูลข่าวสาร


๕.๖. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
              ๖.  นายสมปอง    วันสันเทียะ   ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์    เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้                                                                 

๖,1   ปฏิบัติงานในการขับรถยนต์   ดูแลและบำรุงรักษาเครื่องยนต์ของทางราชการให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
           ๖.2   งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
-

    ๗.  นายธีระวุฒิ    อุ่นกลาง   ตำแหน่ง    พนักงานวิทยุ    เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้


๗.1  ปฏิบัติงานช่างทั่วไป


๗.2  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
อนึ่ง  ในการบริหารกิจการ / การติดต่อ  การตอบโต้หนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบล  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือผู้รักษาราชการแทน  หรือ  ทำการแทนตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล

ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ
-๖-
( 5 ) กองคลัง   แบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

        1.   นางสาวลดาวัลย์    เนตรทิพวัลย์    ตำแหน่ง    ผู้อำนวยการกองคลัง  ( นักบริหารงานการคลัง )  ประเภท  อำนวยการท้องถิ่น  ระดับ  ต้น  เลขที่ตำแหน่ง  20-3-04-2102-001  มีหน้าที่ดังนี้  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ทำความเห็น  เสนอแนะ  และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความชำนาญ  โดยตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี   งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน    ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ   ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  ทำรายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไข  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย  กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของอบต.  สืบหาแหล่งที่มาของรายได้  ดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  การจ้าง   ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ   ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  เป็นกรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย  และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่กำหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาร่างอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  
ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย   โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้
         
(1) งานการเงิน

มอบหมายให้  นางสาวลดาวัลย์   เนตรทิพวัลย์   ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง ( นักบริหารงานการคลัง  )   ประเภท  อำนวยการท้องถิ่น   ระดับ  ต้น  เลขที่ตำแหน่ง  20-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางภัทรวดี    หวังจันทร์กลาง   ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ประเภท  วิชาการ  ระดับ  ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  20-3-04-3201-001 เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้
    1. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการรับเงิน
              2. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน   พร้อมทั้งส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
              3. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม  (นม)  ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ,ค่าอุปกรณ์กีฬา,ค่าติดตั้งหอกระจ่ายข่าว,ค่าหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน,ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่านโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท,ออกใบเสร็จ  ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี          
-๗-
              4. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป , เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพิ่ม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service  Banking

              5. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก    และนำส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ
              6. นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ)

              7. การนำส่งเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายเงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย 5%, เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน,เงิน  สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานดำเนินการ   ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10  ของทุกเดือน
              8. การนำส่งเงินสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี
      9. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร
             10.  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่,ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน,ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง
     11. การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้ง รายละเอียดต่างๆ
ให้ครบถ้วน
12. การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดทำสำเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้
เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  1  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป
โดยเร็วต้องไม่เกิน15 วันหลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
     1.3 การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร,เงินสำรอง
             1.4 จ่าย , ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันทำการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/ ส่วนต่างๆ
     15.ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด
       16.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
    
  ( 2 ) งานการบัญชี
        
 มอบหมายให้ นางภัทรวดี    หวังจันทร์กลาง        ตำแหน่ง   นักวิชาการเงินและบัญชี    ประเภท  วิชาการ  ระดับ  ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  20-3-04-3201-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ    และนางถวิล    พำขุนทด      ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   เป็นผู้ช่วย  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้
        
1. รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ
         
2. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนานำมาลงบัญชีเงิน
สดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ
      
3.การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน
         
4. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำตามแบบ/จ.ส. 02   ภายในกำหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน
-๘-
      
5. การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่                                                                                                                    

              5.1. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน
                   5.2. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement  ของ  ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน
                   5.3. ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง
                   5.4. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน
                   5.5. จัดทำทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่ งบถ่ายโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน
    5.6  จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ  เช่น  
ดอกเบี้ยเงินฝาก  ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี
           6. จัดทำรายงานต่างๆ  ได้แก่
            6.1. การจัดทำรายงานประจำเดือน   ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจำวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษทำกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ , กระดาษทำการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจำเดือนงบทดลองประจำเดือน
                  ๖.๒ การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี  จัดทำงบแสดงผล
การดำเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี
7. การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา  ได้แก่
            7.1.  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี
            7.2.  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่ 10  เมษายน ,งวด
รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี
            7.3.  รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน/(งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10  เมษายน,งวด
เมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่  10  ของเดือน ตุลาคม
            7.4. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่ 10 ของเดือน 
( มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม )

            7.5. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจำทุกสิ้นเดือน
ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร ( เงินฝากออมทรัพย์ ) ทุกสิ้นเดือน มีนาคม ,มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม    โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
            7.6. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม
            7.7. รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  20  ของทุกเดือน
            7.8. รายงาน  GPP
        8.  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
-๙-
     (3) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
         มอบหมายให้ นางสาวชไมพร  ขอร่มกลาง  ตำแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ประเภท  วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-3203-001เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  และนางสาวอุไรพร    หมายปิดกลาง ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้

1. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตรจัดเก็บเอง   และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   นำมารวมในใบนำส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับชำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน

3. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดทำรายงานการประชุม, จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค  ตามแผนที่ภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี

4.จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง

5. จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  กิจการค้า
น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ,ลูกหนี้ค่าน้ำประปา

6. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน  เช่น  ค่าน้ำประปา  ค่าขยะให้หมดไป โดยไม่มีค้าง  หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ำ  ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ

7. จัดทำ ภทบ.  19  บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจำทุกเดือน  พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน

8. งานจัดทำทะเบียน  ผท. 1,2,3,4,5,6


9. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
       (4) งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
          มอบหมายให้ นางสาวจิณห์วรา  ขำต้นวงษ์  ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ   ประเภท  วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง  20-3-04-3204-001 เป็นผู้รับผิดชอบ    โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน   งานพัสดุ  งานทะเบียน  เบิกจ่ายวัสดุคุรุภัณฑ์  และงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้
1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
2. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1,ผด.2,ผด.3,

ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ
3. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ   เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย
4. จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ,ทะเบียนคุรุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวคุรุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตาม
เมื่อครบกำหนดคืน
-๑๐-
5. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาและสูญหายไม่สามารถใช้
การได้และจำหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน
6. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
     
( 6 ) กองช่าง   แบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
1.  นายกิตติศักดิ์    คงทวี    ตำแหน่ง    ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง )  ประเภท  อำนวยการท้องถิ่น  ระดับ  ต้น  เลขที่ตำแหน่ง  20-3-05-2103-001     และนายอภิสิทธิ์     จันทรมะโน    ตำแหน่ง   นายช่างโยธา   ประเภท  ทั่วไป  ระดับ  ปฏิบัติงาน   เลขที่ตำแหน่ง  20-3-05-4701-002 เป็นผู้ช่วยในการดำเนินการ และนายอรรถพล  ดังใหม่  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานทั่วไปในกองช่าง  มีหน้าที่
           

 -  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทำงานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน   ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างของส่วนโยธา   ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่   กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
          

   - งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง  กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ำ
          

   - งานสำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่นๆ  เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน  ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ  ในพื้นที่หมู่ที่ 1 - 5 

         

   - ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
         

   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
        

  2.  นายคมกฤษ     ผิวกลาง    ตำแหน่ง    นายช่างโยธา   ประเภท  ทั่วไป  ระดับ  อาวุโส   เลขที่ตำแหน่ง   20-3-05-4701-001 และนายสิทธิพงษ์   ปลั่งกลาง  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า   เป็นผู้ช่วยในการดำเนินงาน  มีหน้าที่ดังนี้
         

     - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์   งานวิศวกรรม  งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่ได้รับอนุญาต   การประมาณราคา    ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงานงบประมาณ


     -  งานสำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่นๆ  เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน  ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ  ในพื้นที่หมู่ที่ 6 - 10

           
      - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณ งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร   งานระบายน้ำ  งานประปา   งานไฟฟ้าสาธารณะ  แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง    การบำรุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ำ  ทำการสำรวจพื้นที่ และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง    แผนโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร    เครื่องสูบน้ำ     อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ ปฏิบัติงาน   ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง   การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณขุด ลอกคูคลอง  คูน้ำ  สร้างเขื่อน  สร้างทำนบ 
-๑๑-
             -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
             -  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
( 7 ) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   แบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

       1.  นายดำรงค์   วงษ์นาม ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข) ประเภท  อำนวยการท้องถิ่น   ระดับ  ต้น  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-06-2104-001   โดยมีนายอนุสิทธิ์   ขอมีกลางเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ดังนี้


กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ   ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้านเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เช่น การให้บริการสาธารณสุขหลายด้านได้แก่ การ
รักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค  การตรวจควบคุมการฆ่าสัตว์และจำหน่ายเนื้อสัตว์  การสุขาภิบาลและอื่น ๆ การวางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรด้านต่าง ๆ การจัดให้มีและสนับสนุนการกำหนดนโยบายสาธารณสุข  การกำหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุข เป็นตน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญงานพิเศษเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของอบต.ที่สังกัด ฝึกอบรมและให้คำแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง




1. งานส่งเสริมสุขภาพด้านปฏิบัติการ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เพื่อส่งเสริมและพัฒนาสุขภาพอนามัยของประชาชนให้มีทัศนคติและพฤติกรรมด้านอนามัยส่วนบุคคลที่ถูกต้อง มีความสมบูรณ์พร้อมทั้งร่างกายและจิตใจ เช่น สำรวจสภาพท้องที่ ปัญหาสถิติและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการการส่งเสริมสุขภาพ 
2.  การตรวจเยี่ยมมารดาและทารก การให้บริการอนามัยโรงเรียน 
3. จัดดำเนินการโภชนาการในโรงเรียน ตรวจสุขภาพ ให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่นักเรียน  ครู  ผู้ปกครอง และประชาชนทั่วไปในชุมชนในเขตครอบคลุมของสถานบริการ 
4.  ให้คำแนะนำ สาธิตการรักษาร่างกายให้ปลอดภัยปราศจากโรคภัยไข้เจ็บ 
5.  การป้องกันอุบัติเหตุ 
6.  การรักษาความสะอาดเคหะสถาน 

7.  การให้สุขศึกษาและให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการ 
8.  การให้บริการวางแผนครอบครัว
9.ติดต่อประสานงาน และอาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาลงานสุขาภิบาล งานควบคุมโรค เช่น บำบัดรักษาผู้ป่วยมาลาเรีย  วัณโรค จัดหาน้ำสะอาด ค้นหาผู้ป่วย เสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค 
10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
-๑๒-
 ( 8 ) กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   แบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้


1.   นางสาวนุชนาถ   มุ่งยุทธกลาง   ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ( นักบริหารการศึกษา) เลขที่ตำแหน่ง  20-3-08-2107-001      มีหน้าที่ดังนี้



-    กำหนดจุดมุ่งหมายการทำงาน  ติดต่อประสานงาน  การพิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณด้านการศึกษา  การวางแผนงาน  มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมงาน  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำติดตามผลประเมินผล   และแก้ไขปัญหาต่าง ในการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาท้องถิ่น



-   ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานศึกษาท้องถิ่น  งานสังคมสงเคราะห์         งานสันทนาการการพลศึกษา  ลูกเสือ  และยุวกาชาด   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น     งานวางแผนการศึกษา  รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานตรวจโรงเรียน งานประเมินผล งานเผยแพร่การศึกษา  งานปรับปรุงโรงเรียน งานขยายการศึกษาภาคบังคับ งานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักสูตร 
งานบริหารงานบุคคล   การจัดทำงบประมาณและดำเนินการตามงบประมาณ  งานสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม   งานกีฬาประชาชน   งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น    รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามกฎหมาย   ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นๆและปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
๒.  นางศรีไพร    ศรีจันอัด    ตำแหน่ง   ครู  



ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลเด็กและปฐมวัยอายุตั้งแต่  3 – 5  ขวบ   เพื่อเตรียมความพร้อมในการเข้าเรียนในระดับอนุบาล   และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



3.  นางพาสนา
แซ่หนึง    ตำแหน่ง   ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กและปฐมวัย




ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลเด็กและปฐมวัยอายุตั้งแต่  3 – 5  ขวบ   เพื่อเตรียมความพร้อมในการเข้าเรียนในระดับอนุบาล   และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
4.  นางกานดา   บรรจงปรุ  ตำแหน่ง   ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  



ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลเด็กและปฐมวัยอายุตั้งแต่  3 – 5  ขวบ   เพื่อเตรียมความพร้อมในการเข้าเรียนในระดับอนุบาล   และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๕.  นางสาวเจนจิรา ทองอินพงษ์ ตำแหน่ง   คนงานทั่วไป



ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเป็นผู้ช่วยดูแลเด็กและปฐมวัยอายุตั้งแต่  3 – 5  ขวบ   และเพื่อเตรียมความพร้อมในการเข้าเรียนในระดับอนุบาล   และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย    หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการ
ทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อทำการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป
  


ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที

ทั้งนี้      ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป


สั่ง  ณ  วันที่       เดือน   พฤศจิกายน    พ.ศ.  25๖๑
(ลงชื่อ)     

         ( นายเสนอ     เกี้ยวกลาง)

           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
[image: image2.png]



คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
ที่        /25๖๑
      เรื่อง    การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักปลัด

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

        อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล    พ.ศ.  2537  
(และแก้ไขเพิ่มเติม)    พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   พ.ศ.  2542    ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  ในคราวการประชุม   ครั้งที่  8/2551  เมื่อวันที่  27  สิงหาคม  2551  เรื่อง     มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล      และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 9  และประกอบกับที่ ก.ถ.  และ ก.อบต.  ได้ประกาศเปลี่ยนแปลงระบบจำแนกตำแหน่งจากระบบซีเป็นระบบแท่ง  จึงสมควรแก้ไขเปลี่ยนแปลงการกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลัง  ๓ ปี  ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓  ให้สอดคล้องกับระบบจำแนกตำแหน่งที่กำหนดขึ้นใหม่  อาศัยอำนาจตามความในข้อ 11 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 255๘  ลงวันที่ 1  กุมภาพันธ์  2559 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลในการประชุม ครั้งที่ ๑๓/255๘ เมื่อวันที่  ๓๐ ธันวาคม   255๘ จึงประกาศกำหนดประเภทและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร   เป็นองค์การบริหารส่วนตำบลขนาดกลาง โดยได้จัดทำโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลังสามปีเป็นไปตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ที่กำหนดแล้ว   อาศัยความตามมาตรา  ๑๕  ประกอบ  มาตรา  ๒๖  วรรคเจ็ด  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.    ๒๕๔๒  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  ในการประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๖๐  เมื่อวันที่ ๒๗  เดือนกันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๐  จึงให้แก้ไขข้อมูลการกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลัง  ๓ ปี  ประจำปี  ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓   โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล     ลูกจ้างประจำ    พนักงานจ้าง  ดังนี้
                เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ   เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ  ดังนี้

  (1) ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร     ถือปฏิบัติดังนี้

      
 1.1. นายเสนอ    เกี้ยวกลาง    ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล    เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองานอื่นๆ  ที่กฎหมาย  หรือคำสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ
1.2. จ.ส.ต.นรินทร์    ชูพันดุง    ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น )   ประเภท บริหารท้องถิ่น   ระดับ  กลาง  เลขที่ตำแหน่ง  ๒0-๓-๐๐-๑101-001 
-๒-
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ   และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตรรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร    ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตรให้เป็นไปตามนโยบายและอำนาจหน้าที่อื่นๆ ตามที่กฎหมายกำหนด               

              ( 2 ) ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  กรณี  ไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้ผู้ที่ได้ให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน

  ( 3 )  ในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา  และ


3.1 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล


- เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนตำบล    ตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล
              
- เรื่องที่ต้องรายงานอำเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
               - เรื่องที่กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คำสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอำนาจของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล


- เรื่องที่เกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือ  ยกเลิก  แก้ไข


- เรื่องซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตรเห็นว่าเป็นปัญหา   หรือ เป็นกรณีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลพบว่าเป็นปัญหา


- เรื่องซึ่งกฎหมายกำหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจ


- เรื่องที่ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ
2 . ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
จ.ส.ต.นรินทร์    ชูพันดุง   ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ) 
ประเภท บริหารท้องถิ่น   ระดับ  กลาง  เลขที่ตำแหน่ง  ๒0-๓-๐๐-๑101-001  ทำหน้าที่
   
-  พิจารณาทำความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตำบล   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่นการอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ  และหน้าที่อื่นตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  จัดให้มีและบำรุงทางบกและทางน้ำ  รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ  รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ป้องกันและระงับโรคติดต่อ    จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม   จัดให้มีน้ำสะอาด   หรือการประปา  จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์จัดให้มีสุสานฌาปนสถาน  บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร  จัดให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  จัดให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  จัดให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ  เทศพาณิชย์  จัดให้มีและบำรุงส้วมสาธารณะ  จัดให้มีและบำรุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก  จัดให้มีและบำรุงโรงพยาบาล  จัดให้มีการสาธารณูปการ  จัดให้มีการจัดทำกิจการซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและบำรุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดให้มีและบำรุงสถานที่สำหรับการกีฬาและพลศึกษา  จัดให้มีและบำรุงสวนสาธารณะ  สวนสัตว์  และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม  และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น  กิจการอย่างอื่นซึ่งจำเป็นเพื่อการสาธารณสุข    และปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ซึ่งมีคำสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล  เช่น  การเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  เลขานุการสภาองค์การ
-๓-
บริหารส่วนตำบล การจัดการให้ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่  การจัดการให้ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้ง  การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง  และคนงานองค์การบริหารส่วนตำบล  การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างคนงาน  และพนักงานส่วนตำบลประจำปี  การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหารส่วน   เป็นกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนตำบลที่  ก.อบต. จังหวัดแต่งตั้ง   เป็นกรรมการสอบสวนพนักงานส่วนตำบลผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัย   เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณเป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา  เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์   เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นผู้เก็บรักษาเอกสารสำคัญขององค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล  ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย์  ธนาคารออมสิน  คลังจังหวัด   เป็นกรรมการรักษาเงินขององค์การบริหารส่วนตำบล    เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีบำรุงท้องที่  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีป้าย  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่าและออกใบอาชญาบัตรการฆ่าและการจำหน่ายเนื้อสัตว์  เป็นเจ้าหน้าที่ดับเพลิง  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นเจ้าหน้าที่จัดทำรายงานประจำปี  เป็นกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เป็นกรรมการควบคุมการรับส่งเงิน  เป็นกรรมการอำนวยการศึกษา  เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์  เป็นกรรมการจัดงานประจำปี  อันเป็นประเพณีท้องถิ่น  หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการช่วยเหลือและบรรเทาทุกข์ประชาชนในท้องถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยต่าง ๆ  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว    ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ   ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย
- เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล   กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดพัฒนา
                        
- เรื่องที่กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คำสั่ง  ระบุไว้ให้เป็นอำนาจของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
                        
- เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ  ภายใต้อำนาจบังคับบัญชา



- เรื่องในหน้าที่ของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
                          ( 4) สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   แบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
                   1.  นางสาวกฤษณา    เจริญนอก  ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป)  ประเภท อำนวยการท้องถิ่น  ระดับ  ต้น  เลขที่ตำแหน่ง   ๒0-๓-๐๑-๒101-001        ตำแหน่ง   หัวหน้างานสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร    มีหน้าที่ดังนี้

                        
1.1. ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้างของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
-๔-
                         
1.2. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ
                          
1.3. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง
                          
1.4  งานเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล


 
1.5  งานเลือกตั้ง


 
1.6  งานงบประมาณ 

          
๑.๗. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล แทน   กรณี  ปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลไม่อยู่ หรือ ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
                        
๑.๘.  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
                       
๑.๙. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล   
๑.10. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

     ๒.  นาลลิตา   พลจอหอ  ตำแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคล   ประเภท  วิชาการ  ระดับ  ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง   ๒๐-๓-01-๓๑08-001     เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้             

        
๒.1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูลต่างๆ
                     ๒.2.  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
                     ๒.3.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  และจัดทำรายงานการประชุมขององค์การบริหารส่วนตำบล 

        
 ๒.4  งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล   สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ
      
         
 ๒.5. งานเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ


 ๒.๖. งานเกี่ยวกับการช่วยเหลือในการพัฒนาชุมชน  ดูแลส่งเสริการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น
                      ๒.๗. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

       ๓.   นางสาวศรินญา    วงษ์นาม  ตำแหน่ง   นักพัฒนาชุมชน   ประเภท  วิชาการ  ระดับ  ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง  20-3-01-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้


๓.๑  งานสวัสดิการและการสงเคราะห์
๓.๒  งานสำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชน
๓.๓  งานจัดทำ แผนงานดำเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้นำ ท้องถิ่น เป็นผู้นำ 
๓.๔  เป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้คำ แนะนำ และ ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 
๓.๕  งานเกี่ยวกับการเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมใน
ครัวเรือน
-๕-
๓.๖  งานอำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดทำ รายงานต่าง ๆ เป็นต้น 
๓.๗  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

   ๔.   นางสาวณัฐวรัญญา   เกลมกลาง   ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ประเภท  วิชาการ  ดับ  ปฏิบัติการ   เลขที่ตำแหน่ง 20-3-01-3103-001เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้


๔.๑  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล   
๔.๒  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล  


๔.๓  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล
      

๔.๔  ปฏิบัติงานด้านงานวิชาการ
      

๔.๕  งานข้อมูลและการประชาสัมพันธ์
      

๔.๖  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์
     

๔.๗  งานงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบล
๔.๘  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๕. นางสาวจุฬาลักษณ์    หินดง ตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วยในการรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้
๕.๑.  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
                  
๕.๒.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ  และงานบันทึกข้อมูลต่างๆ


๕.๓.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


๕.๔.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเลือกตั้ง


๕.๕.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอำนวยการข้อมูลข่าวสาร


๕.๖.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเป็นผู้ช่วยเหลืองานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  ดูแลส่งเสริมการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น


๕.๗   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนางานนโยบายและแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล


๕.๘.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินงานการจดทะเบียนพาณิชย์


๕.๙.   งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
              ๖.  นายสมปอง    วันสันเทียะ   ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์    เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้                                                                 

๖.1   ปฏิบัติงานในการขับรถยนต์   ดูแลและบำรุงรักษาเครื่องยนต์ของทางราชการให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
           ๖.2   งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

    ๗.  นายธีระวุฒิ    อุ่นกลาง   ตำแหน่ง    พนักงานวิทยุ    เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้


๗.1  ปฏิบัติงานช่างทั่วไป
๗.2  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
-๖-
อนึ่ง  ในการบริหารกิจการ / การติดต่อ  การตอบโต้หนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบล  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  หรือผู้รักษาราชการแทน  หรือ  ทำการแทนตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล

ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน   ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด   ตามระเบียบ  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้   หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตรโดยทันที
ทั้งนี้      ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป


สั่ง  ณ  วันที่         เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ.  25๖๑
(ลงชื่อ)             ( นายเสนอ   เกี้ยวกลาง)

           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
ที่        /25๖๑
      เรื่อง    การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง
--------------------------------------------------------------

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล    พ.ศ.  2537  
(และแก้ไขเพิ่มเติม)    พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   พ.ศ.  2542    ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  ในคราวการประชุม   ครั้งที่  8/2551  เมื่อวันที่  27  สิงหาคม  2551  เรื่อง     มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล      และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 9  และประกอบกับที่ ก.ถ.  และ ก.อบต.  ได้ประกาศเปลี่ยนแปลงระบบจำแนกตำแหน่งจากระบบซีเป็นระบบแท่ง  จึงสมควรแก้ไขเปลี่ยนแปลงการกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลัง  ๓ ปี  ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓  ให้สอดคล้องกับระบบจำแนกตำแหน่งที่กำหนดขึ้นใหม่  อาศัยอำนาจตามความในข้อ 11 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 255๘  ลงวันที่ 1  กุมภาพันธ์  2559 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลในการประชุม ครั้งที่ ๑๓/255๘ เมื่อวันที่  ๓๐ ธันวาคม   255๘ จึงประกาศกำหนดประเภทและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร   เป็นองค์การบริหารส่วนตำบลขนาดกลาง โดยได้จัดทำโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลังสามปีเป็นไปตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ที่กำหนดแล้ว   อาศัยความตามมาตรา  ๑๕  ประกอบ  มาตรา  ๒๖  วรรคเจ็ด  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.    ๒๕๔๒  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  ในการประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๖๐  เมื่อวันที่ ๒๗  เดือนกันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๐  จึงให้แก้ไขข้อมูลการกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลัง  ๓ ปี  ประจำปี  ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓   โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล     ลูกจ้างประจำ    พนักงานจ้าง  ดังนี้
               
 เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ   เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ  ดังนี้
( 5 ) กองคลัง   แบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

        1.   นางสาวลดาวัลย์    เนตรทิพวัลย์    ตำแหน่ง    ผู้อำนวยการกองคลัง  ( นักบริหารงานการคลัง )  ประเภท  อำนวยการท้องถิ่น  ระดับ  ต้น  เลขที่ตำแหน่ง  20-3-04-2102-001  มีหน้าที่ดังนี้  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ทำความเห็น  เสนอแนะ  และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความชำนาญ  โดยตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี   งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การ
-๒-
ควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน    ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ   ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  ทำรายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไข  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย  กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของอบต.  สืบหาแหล่งที่มาของรายได้  ดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  การจ้าง   ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ   ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  เป็นกรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย  และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังทำหน้าที่กำหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาร่างอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  
ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย   โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้
         
(1) งานการเงิน

มอบหมายให้  นางสาวลดาวัลย์   เนตรทิพวัลย์   ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง ( นักบริหารงานการคลัง  )   ประเภท  อำนวยการท้องถิ่น   ระดับ  ต้น  เลขที่ตำแหน่ง  20-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางภัทรวดี    หวังจันทร์กลาง   ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ประเภท  วิชาการ  ระดับ  ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  20-3-04-3201-001 เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้

    1. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการรับเงิน
              2. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน   พร้อมทั้งส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
              3. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม  (นม)  ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ,ค่าอุปกรณ์กีฬา,ค่าติดตั้งหอกระจ่ายข่าว,ค่าหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน,ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่านโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท,ออกใบเสร็จ  ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี          
              4. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป , เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพิ่ม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service  Banking
-๓-
              5. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก    และนำส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ
              6. นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ)

              7. การนำส่งเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายเงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย 5%, เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน,เงิน  สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานดำเนินการ   ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10  ของทุกเดือน
              8. การนำส่งเงินสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี
      9. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร
             10.  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่,ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน,ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง
     11. การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้ง รายละเอียดต่างๆ
ให้ครบถ้วน
13. การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดทำสำเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้
เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  1  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป
โดยเร็วต้องไม่เกิน15 วันหลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
     1.3 การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร,เงินสำรอง
             1.4 จ่าย , ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันทำการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/ ส่วนต่างๆ
     15.ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด
       16.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
    
  ( 2 ) งานการบัญชี
        
 มอบหมายให้ นางภัทรวดี    หวังจันทร์กลาง        ตำแหน่ง   นักวิชาการเงินและบัญชี    ประเภท  วิชาการ  ระดับ  ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง  20-3-04-3201-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ    และนางถวิล    พำขุนทด      ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   เป็นผู้ช่วย  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้
        
1. รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ
         
2. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนานำมาลงบัญชีเงิน
สดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ
      
3.การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน
         
4. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำตามแบบ/จ.ส. 02   ภายในกำหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน
      
5. การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่                                                                                                                    

              5.1. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน
-๔-
                   5.2. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement  ของ  ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน
                   5.3. ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง
                   5.4. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน
                   5.5. จัดทำทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่ งบถ่ายโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน
    5.6  จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ  เช่น  
ดอกเบี้ยเงินฝาก  ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี
           6. จัดทำรายงานต่างๆ  ได้แก่
            6.1. การจัดทำรายงานประจำเดือน   ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
สถานะการเงินประจำวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษทำกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ , กระดาษทำการรายจ่าย
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจำเดือนงบทดลองประจำเดือน
6.2. การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี  จัดทำงบแสดงผล
การดำเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี
7. การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา  ได้แก่
            7.1.  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี
            7.2.  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่ 10  เมษายน ,งวด
รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี
            7.3.  รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน/(งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10  เมษายน,งวด
เมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่  10  ของเดือน ตุลาคม
            7.4. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่ 10 ของเดือน 
( มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม )

            7.5. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจำทุกสิ้นเดือน
ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร ( เงินฝากออมทรัพย์ ) ทุกสิ้นเดือน มีนาคม ,มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม    โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
            7.6. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม
            7.7. รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  20  ของทุกเดือน
            7.8. รายงาน  GPP

8.  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
-๕-
     (3) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
         มอบหมายให้ นางสาวชไมพร  ขอร่มกลาง  ตำแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ประเภท  วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-04-3203-001เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  และนางสาวอุไรพร    หมายปิดกลาง ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้

1. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตรจัดเก็บเอง   และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   นำมารวมในใบนำส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับชำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน

3. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดทำรายงานการประชุม, จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค  ตามแผนที่ภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี

4.จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง

5. จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  กิจการค้า
น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ,ลูกหนี้ค่าน้ำประปา

6. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน  เช่น  ค่าน้ำประปา  ค่าขยะให้หมดไป โดยไม่มีค้าง  หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ำ  ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ

7. จัดทำ ภทบ.  19  บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจำทุกเดือน  พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน

8. งานจัดทำทะเบียน  ผท. 1,2,3,4,5,6


9. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
       (4) งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
          มอบหมายให้ นางสาวจิณห์วรา  ขำต้นวงษ์  ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ   ประเภท  วิชาการ  ระดับ  ปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง  20-3-04-3204-001 เป็นผู้รับผิดชอบ    โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน   งานพัสดุ  งานทะเบียน  เบิกจ่ายวัสดุคุรุภัณฑ์  และงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้
7. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
8. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1,ผด.2,ผด.3,

ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ
9. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ   เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย
10. จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ,ทะเบียนคุรุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวคุรุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตาม
เมื่อครบกำหนดคืน
-๖-
11. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาและสูญหายไม่สามารถใช้
การได้และจำหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย   หากมีข้อข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้
หัวหน้าส่วนการคลังทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อทำการแก้ไข   และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือชั้นไปทราบ

ทั้งนี้      ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่         เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ.  25๖๑
(ลงชื่อ)     

         ( นายเสนอ   เกี้ยวกลาง)

           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
ที่       /25๖๑
      เรื่อง    การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่าง
------------------------------------------------
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล    พ.ศ.  2537  
(และแก้ไขเพิ่มเติม)    พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   พ.ศ.  2542    ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  ในคราวการประชุม   ครั้งที่  8/2551  เมื่อวันที่  27  สิงหาคม  2551  เรื่อง     มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล      และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 9  และประกอบกับที่ ก.ถ.  และ ก.อบต.  ได้ประกาศเปลี่ยนแปลงระบบจำแนกตำแหน่งจากระบบซีเป็นระบบแท่ง  จึงสมควรแก้ไขเปลี่ยนแปลงการกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลัง  ๓ ปี  ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓  ให้สอดคล้องกับระบบจำแนกตำแหน่งที่กำหนดขึ้นใหม่  อาศัยอำนาจตามความในข้อ 11 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 255๘  ลงวันที่ 1  กุมภาพันธ์  2559 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลในการประชุม ครั้งที่ ๑๓/255๘ เมื่อวันที่  ๓๐ ธันวาคม   255๘ จึงประกาศกำหนดประเภทและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร   เป็นองค์การบริหารส่วนตำบลขนาดกลาง โดยได้จัดทำโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลังสามปีเป็นไปตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ที่กำหนดแล้ว   อาศัยความตามมาตรา  ๑๕  ประกอบ  มาตรา  ๒๖  วรรคเจ็ด  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.    ๒๕๔๒  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  ในการประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๖๐  เมื่อวันที่ ๒๗  เดือนกันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๐  จึงให้แก้ไขข้อมูลการกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลัง  ๓ ปี  ประจำปี  ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓   โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล     ลูกจ้างประจำ    พนักงานจ้าง  ดังนี้
                เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ   เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ  ดังนี้
( 1 ) กองช่าง   แบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
1.  นายกิตติศักดิ์    คงทวี    ตำแหน่ง    ผู้อำนวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง )  ประเภท  อำนวยการท้องถิ่น  ระดับ  ต้น  เลขที่ตำแหน่ง  20-3-05-2103-001     และนายอภิสิทธิ์     จันทรมะโน    ตำแหน่ง   นายช่างโยธา   ประเภท  ทั่วไป  ระดับ  ปฏิบัติงาน   เลขที่ตำแหน่ง  20-3-05-4701-002 เป็นผู้ช่วยในการดำเนินการ และนายอรรถพล  ดังใหม่  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานทั่วไปในกองช่าง มีหน้าที่
           

 -  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทำงานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน   ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างของส่วนโยธา   ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่   กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
- ๒ -

          

   - งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง  กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ำ
          

   - งานสำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่นๆ  เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน  ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ  ในพื้นที่หมู่ที่ 1 - 5 

         

   - ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
         

   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
        

  2.  นายคมกฤษ     ผิวกลาง    ตำแหน่ง    นายช่างโยธา   ประเภท  ทั่วไป  ระดับ  อาวุโส   เลขที่ตำแหน่ง   20-3-05-4701-001 และนายสิทธิพงษ์   ปลั่งกลาง  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า   เป็นผู้ช่วยในการดำเนินงาน  มีหน้าที่ดังนี้
         

     - งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์   งานวิศวกรรม  งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่ได้รับอนุญาต   การประมาณราคา    ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงานงบประมาณ


     -  งานสำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่นๆ  เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน  ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ  ในพื้นที่หมู่ที่ 6 - 10

           
      - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณ งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร   งานระบายน้ำ  งานประปา   งานไฟฟ้าสาธารณะ  แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง    การบำรุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ำ  ทำการสำรวจพื้นที่ และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง    แผนโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร    เครื่องสูบน้ำ     อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ ปฏิบัติงาน   ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง   การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณขุด ลอกคูคลอง  คูน้ำ  สร้างเขื่อน  สร้างทำนบ 
             -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
             -  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่
โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย   หากมีข้อข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้
หัวหน้าส่วนการคลังทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อทำการแก้ไข   และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือชั้นไปทราบ

ทั้งนี้      ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่          เดือน  พฤศจิกายน    พ.ศ.  25๖๑
(ลงชื่อ)     

         ( นายเสนอ   เกี้ยวกลาง)

           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
ที่       /25๖๑
      เรื่อง    การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองสาธารณะสุขและสิ่งแวดล้อม
-------------------------------------------
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล    พ.ศ.  2537  
(และแก้ไขเพิ่มเติม)    พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   พ.ศ.  2542    ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  ในคราวการประชุม   ครั้งที่  8/2551  เมื่อวันที่  27  สิงหาคม  2551  เรื่อง     มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล      และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 9  และประกอบกับที่ ก.ถ.  และ ก.อบต.  ได้ประกาศเปลี่ยนแปลงระบบจำแนกตำแหน่งจากระบบซีเป็นระบบแท่ง  จึงสมควรแก้ไขเปลี่ยนแปลงการกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลัง  ๓ ปี  ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓  ให้สอดคล้องกับระบบจำแนกตำแหน่งที่กำหนดขึ้นใหม่  อาศัยอำนาจตามความในข้อ 11 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 255๘  ลงวันที่ 1  กุมภาพันธ์  2559 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลในการประชุม ครั้งที่ ๑๓/255๘ เมื่อวันที่  ๓๐ ธันวาคม   255๘ จึงประกาศกำหนดประเภทและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร   เป็นองค์การบริหารส่วนตำบลขนาดกลาง โดยได้จัดทำโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลังสามปีเป็นไปตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ที่กำหนดแล้ว   อาศัยความตามมาตรา  ๑๕  ประกอบ  มาตรา  ๒๖  วรรคเจ็ด  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.    ๒๕๔๒  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  ในการประชุมครั้งที่  ๙/๒๕๖๐  เมื่อวันที่ ๒๗  เดือนกันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๐  จึงให้แก้ไขข้อมูลการกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลัง  ๓ ปี  ประจำปี  ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓   โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล     ลูกจ้างประจำ    พนักงานจ้าง  
                เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ   เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ  หน้าที่ดังนี้
      กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   แบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

       1.  นายดำรงค์   วงษ์นาม ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข) ประเภท  อำนวยการท้องถิ่น   ระดับ  ต้น  เลขที่ตำแหน่ง 20-3-06-2104-001 และมีนายอนุสิทธิ์  ขอมีการ  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ดังนี้
-๒-


กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ   ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้านเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เช่น การให้บริการสาธารณสุขหลายด้านได้แก่ การ
รักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค  การตรวจควบคุมการฆ่าสัตว์และจำหน่ายเนื้อสัตว์  การสุขาภิบาลและอื่น ๆ การวางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข และบริการทรัพยากรด้านต่าง ๆ การจัดให้มีและสนับสนุนการกำหนดนโยบายสาธารณสุข  การกำหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุข เป็นตน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญงานพิเศษเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของอบต.ที่สังกัด ฝึกอบรมและให้คำแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง




1. งานส่งเสริมสุขภาพด้านปฏิบัติการ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เพื่อส่งเสริมและพัฒนาสุขภาพอนามัยของประชาชนให้มีทัศนคติและพฤติกรรมด้านอนามัยส่วนบุคคลที่ถูกต้อง มีความสมบูรณ์พร้อมทั้งร่างกายและจิตใจ เช่น สำรวจสภาพท้องที่ ปัญหาสถิติและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการการส่งเสริมสุขภาพ 
2.  การตรวจเยี่ยมมารดาและทารก การให้บริการอนามัยโรงเรียน 
3. จัดดำเนินการโภชนาการในโรงเรียน ตรวจสุขภาพ ให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่นักเรียน  ครู  ผู้ปกครอง และประชาชนทั่วไปในชุมชนในเขตครอบคลุมของสถานบริการ 
4.  ให้คำแนะนำ สาธิตการรักษาร่างกายให้ปลอดภัยปราศจากโรคภัยไข้เจ็บ 
5.  การป้องกันอุบัติเหตุ 
6.  การรักษาความสะอาดเคหะสถาน 

7.  การให้สุขศึกษาและให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการ 
8.  การให้บริการวางแผนครอบครัว

9.ติดต่อประสานงาน และอาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาลงานสุขาภิบาล งานควบคุมโรค เช่น บำบัดรักษาผู้ป่วยมาลาเรีย  วัณโรค จัดหาน้ำสะอาด ค้นหาผู้ป่วย เสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค 
10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย   หากมีข้อข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้
หัวหน้าส่วนการคลังทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อทำการแก้ไข   และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือชั้นไปทราบ

ทั้งนี้      ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่         เดือน  พฤศจิกายน    พ.ศ.  25๖๑
(ลงชื่อ)     

         ( นายเสนอ   เกี้ยวกลาง)

           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
ที่       /25๖๑
      เรื่อง    การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม
--------------------------------------------------------------

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล    พ.ศ.  2537  
(และแก้ไขเพิ่มเติม)    พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   พ.ศ.  2542    ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  ในคราวการประชุม   ครั้งที่  8/2551  เมื่อวันที่  27  สิงหาคม  2551  เรื่อง     มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล      และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 9  และประกอบกับที่ ก.ถ.  และ ก.อบต.  ได้ประกาศเปลี่ยนแปลงระบบจำแนกตำแหน่งจากระบบซีเป็นระบบแท่ง  จึงสมควรแก้ไขเปลี่ยนแปลงการกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลัง  ๓ ปี  ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓  ให้สอดคล้องกับระบบจำแนกตำแหน่งที่กำหนดขึ้นใหม่  อาศัยอำนาจตามความในข้อ 11 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 255๘  ลงวันที่ 1  กุมภาพันธ์  2559 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลในการประชุม ครั้งที่ ๑๓/255๘ เมื่อวันที่  ๓๐ ธันวาคม   255๘ จึงประกาศกำหนดประเภทและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร   เป็นองค์การบริหารส่วนตำบลขนาดกลาง โดยได้จัดทำโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลังสามปีเป็นไปตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ที่กำหนดแล้ว   อาศัยความตามมาตรา  ๑๕  ประกอบ  มาตรา  ๒๖  วรรคเจ็ด  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.    ๒๕๔๒  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  ในการประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๖๐  เมื่อวันที่ ๒๗  เดือนกันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๐  จึงให้แก้ไขข้อมูลการกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแผนอัตรากำลัง  ๓ ปี  ประจำปี  ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓   โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบล     ลูกจ้างประจำ    พนักงานจ้าง  

                เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ   เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม   ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ  ดังนี้
       กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   แบ่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้


1.   นางสาวนุชนาถ   มุ่งยุทธกลาง   ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ( นักบริหารการศึกษา) ประเภท  อำนวยการท้องถิ่น  ระดับ  ต้น เลขที่ตำแหน่ง  20-3-08-2107-001      มีหน้าที่ดังนี้



-    กำหนดจุดมุ่งหมายการทำงาน  ติดต่อประสานงาน  การพิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณด้านการศึกษา  การวางแผนงาน  มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมงาน  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำติดตามผลประเมินผล   และแก้ไขปัญหาต่าง ในการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาท้องถิ่น



-   ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานศึกษาท้องถิ่น  งานสังคมสงเคราะห์         งานสันทนาการการพลศึกษา  ลูกเสือ  และยุวกาชาด   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น     งาน
-๒-
วางแผนการศึกษา  รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานตรวจโรงเรียน งานประเมินผล งานเผยแพร่การศึกษา  งานปรับปรุงโรงเรียน งานขยายการศึกษาภาคบังคับ งานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักสูตร งานบริหารงานบุคคล   การจัดทำงบประมาณและดำเนินการตามงบประมาณ  งานสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม   งานกีฬาประชาชน   งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น    รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามกฎหมาย   ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นๆและปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
๒.  นางศรีไพร    ศรีจันอัด    ตำแหน่ง   ครู  



ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลเด็กและปฐมวัยอายุตั้งแต่  3 – 5  ขวบ   เพื่อเตรียมความพร้อมในการเข้าเรียนในระดับอนุบาล   และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



3.  นางพาสนา
แซ่หนึง    ตำแหน่ง   ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กและปฐมวัย




ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลเด็กและปฐมวัยอายุตั้งแต่  3 – 5  ขวบ   เพื่อเตรียมความพร้อมในการเข้าเรียนในระดับอนุบาล   และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

4.  นางกานดา   บรรจงปรุ  ตำแหน่ง   ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  



ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลเด็กและปฐมวัยอายุตั้งแต่  3 – 5  ขวบ   เพื่อเตรียมความพร้อมในการเข้าเรียนในระดับอนุบาล   และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
๕.  นางสาวเจนจิรา ทองอินพงษ์ ตำแหน่ง   คนงานทั่วไป



ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเป็นผู้ช่วยดูแลเด็กและปฐมวัยอายุตั้งแต่  3 – 5  ขวบ   และเพื่อเตรียมความพร้อมในการเข้าเรียนในระดับอนุบาล   และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อทำการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป
  

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที


ทั้งนี้      ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่         เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  25๖๑
(ลงชื่อ)     

         ( นายเสนอ   เกี้ยวกลาง)

           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเกษตร
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