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คำสั่ง  องค์การบริหารส่วนตำบลแสนพัน
ที่        ๓๑๔/๒๕๖๓
เรื่อง   การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
ของ องค์การบริหารส่วนตำบลแสนพัน
 ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๔
----------------------------------------------------


อาศัย อํานาจตามมาตรา ๑๕ และ มาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่ง พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบข้อ ๙ แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบลเรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตําบล เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เรียบร้อย และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  ดังนี้

๑.   การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบลแสนพัน   


๑.๑  นายสัญญา  ธนแสงสว่าง  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลแสนพัน รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแสนพัน ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนตำบลแสนพันให้เป็นไปตามนโยบายและอำนาจหน้าที่อื่นๆ  ตามที่กฎหมายกำหนด

๒.   การปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา  



๒.๑  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  



-  เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  และจังหวัด



-  เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอำนาจของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล



-  เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อำนาจบังคับบัญชา



-  เรื่องในหน้าที่ของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล


๓.    หน่วยตรวจสอบภายใน    

๓.๑    นางนภาพร   วงศ์ตาผา    ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑

                      
 - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ  ในด้านงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานในด้านงบประมาณ   บัญชี  ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี  ตรวจสอบหลักฐาน  เอกสารทางบัญชี  รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางด้านการเงินด้วย  ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการทำสัญญา  การจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใช้และการเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายได้รายจ่าย  และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
 
       

- งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ (สปสช.)


- งานเศรษฐกิจชุมชน 



-ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
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๔.   สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

 

นางจตุพร   อุ่นวิเศษ  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแสนพัน ระดับ ต้น เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และ  ดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการโดยควบคุมตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานทะเบียน งานนโยบาย และแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงิน และบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์ และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม และรายงานอื่น ๆ งานติดต่อหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและในฐานะหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ให้คำ ปรึกษาแนะนำปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วยและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะๆและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๔.๑)  งานบริหารงานทั่วไป


         

นางจตุพร   อุ่นวิเศษ  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแสนพัน ระดับ ต้น เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
 -  ควบคุมตรวจสอบการทำงาน และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานส่วนตำบล และลูกจ้างของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแสนพัน
-  ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างซึ่งในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ
-  ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง 
-  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลแสนพัน
-   ควบคุมดูแลตรวจสอบงานนโยบายและแผน

-    ควบคุมดูแลงานป้องกันและบรรเทาสารณภัย ภัยต่างๆ 

-  ควบคุมดูแลพัฒนาคุณภาพชีวิตและอาชีพผู้สูงอายุ   
-   จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินของสำนักงานปลัด ทุกๆ สามเดือน (ไตรมาส) เพื่อเป็นข้อมูลให้กองคลังในการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณของสำนักงานปลัด



-  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย



๔.๑.๑ นายเริงณรงค์ ภูมิรินทร์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
 -   งานขับรถยนต์ส่วนกลาง  ลงทะเบียนควบคุมการใช้รถ
 -    ดูแลรักษา  บำรุง   ทำความสะอาด   เช็คเครื่องยนต์เมื่อถึงกำหนด  



 -  งานรัฐพิธี,พิธีการ  
 
 - รับผิดชอบดูแลรักษารถยนต์ที่ใช้ในราชการ (ฟอร์ดสี่ประตู) หมายเลขทะเบียน กค ๒๒๑๒ เลขรหัสพัสดุ ๐๐๑-๕๔-๐๐๐๔


 - งานมอบหมาย ให้ช่วยงานจัดส่งเอกสาร เครื่องเขียน ลายมือ คัดลอก  
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๔.๑.๒  นายกวี     ต้นสวรรค์   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง พนักงานขับรถ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้
                                 -   งานขับรถขยะ   ลงทะเบียนควบคุมการใช้รถ
                                 -  ดูแลรักษา  บำรุง   ทำความสะอาด   เช็คเครื่องยนต์เมื่อถึงกำหนด



  -  ช่วยเหลือ ดูแลความสะอาด พื้นที่ อบต.                             
                                 -  รับผิดชอบดูแลรักษารถยนต์บรรทุกที่ใช้ในราชการ 
(รถข่นส่งสิ่งปฎิกูล) หมายเลขทะเบียน ๘๐-๖๔๔๘ เลขรหัสพัสดุ ๐๐๓-๕๒-๐๐๐๓




  -  งานรัฐพิธี,พิธีการ งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
 

 
๔.๑.๓ นายครคำ   ไชยประเทศ  พนักงานจ้าง ตำแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้
                                  -  งานเกี่ยวกับการเก็บขยะมูลฝอยภายในตำบลแสนพัน
                                  - งานรัฐพิธี,พิธีการ งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย/ช่วยเหลือ ดูแลความสะอาด พื้นที่ อบต.      


๔.๑.๔  นายเดชณรงค์  แก้วคำสอน  พนักงานจ้าง  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้
 


 -  งานเกี่ยวกับการเก็บขยะมูลฝอยภายในตำบลแสนพัน 

 


 - งานรัฐพิธี,พิธีการ งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย/ช่วยเหลือ ดูแลความสะอาด พื้นที่ อบต.                             
 
๔.๑.๕.
นายอภิสิทธิ์  อุพร  คนงานทั่วไป   ตำแหน่ง  นักการภารโรง   เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ดังนี้
 - งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาองค์การบริหารส่วนตำบล
 - งานรัฐพิธี,พิธีการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


๔.๒.) งานธุรการ


มอบหมายให้ นายธเนศ รอบรู้   ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง  ๑๙-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ โดยมี นางสาวธันวรัตน์ อ้วนอ่อน พนักงานจ้างตามภารกิจตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย ดังนี้
-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณและงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ
 


 -  งานเกี่ยวกับรับ-ส่งหนังสือ และจัดทำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ โต้ตอบ บันทึก  ย่อเรื่อง  ตรวจทานหนังสือ  

 


 -  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 


 






- รับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์  



- จัดทําฎีกาเบิกจายเงินและทะเบียนคุมงบประมาณรายจายของสํานักปลัด
  


- งานพัสดุจัดซื้อจัดจาง ของสํานักปลัด 



- จัดเก็บเอกสารและดูแลรักษา ควบคุ ม สมุด ปดคําสั่งประกาศของอบต.แสนพันใหถูกตองเปน
ปจจุบันและตรวจสอบได



- จัดทําคําสั่ง ประกาศของ อบต.แสนพัน



- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


๔.๓.) งานการเจาหนาที่


มอบหมายให้ จ่าเอกทองทิพย์  โพธิ์ศรี  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ        เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  โดยมี   นายเริงณรงค์ ภูมิรินทร์  พนักงานจ้างตามภารกิจ     ตำแหน่ง  
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พนักงานขับรถ เป็นผู้ช่วย ดังนี้
 


 - งานแผนอัตรากำลังของพนักงาน/ลูกจ้าง  
 


 - งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงานส่วนตำบล
  


 - งานจัดทำ แก้ไข  เปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ พนักงานส่วนตำบล และลูกจ้าง



  -  งานบรรจุ แต่งตั้งโอน ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานส่วนตำบล



  -  งานบันทึกขอมูลโปรแกรมระบบงานบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น  


 


  -  งานจัดแผนพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม การประชุมสัมมนา ของทุกสํานัก/กอง ภายใน อบต.แสนพัน



  - การพิจารณาดำเนินการทางวินัยพนักงาน  


 



 - ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่



- กรอกข้อมูลเบิกจ่ายตรง กบท.เป็นปัจจุบัน



- งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป ของพนักงานส่วนตำบล 



  ลูกจ้างและพนักงานจาง ของ อบต.แสนพัน



- งานเกี่ยวกับพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลและลูกจาง พนักงานจาง



- งานบันทึกขอมูลระบบฐานขอมูลอัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น



- งานบันทึกขอมูลระบบสวัสดิการรักษาพยาบาล เบิกจ่ายตรงในฐานะเจ้าหน้าที่ทะเบียน




- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
  

๔.๔) งานสงเสริมสวัสดิการสังคม
 มอบหมายให้ นางนุรักษ์  เชื้อดวงผูย   ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับ ชำนาญการ     เลขที่ตำแหน่ง       ๑๙-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ โดยมี นางสาวธันวรัตน์ อ้วนอ่อน พนักงานจ้างตามภารกิจตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย ดังนี้
 


-  งานช่วยเหลือและฟื้นฟู ผู้สูงอายุ สตรี เด็ก ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์และผู้ด้อยโอกาส
 

 
 -  งานจัดทำบัญชีผู้สูงอายุ ผู้พิการ เพื่อเบิกจ่ายเงินสวัสดิการประจำเดือน



 -  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน



 -  งานรับขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ ประจำทุกปีภายในระยะเวลาที่กำหนดตามระเบียบ



 -  งานสำรวจการยืนยันการมีชีวิตของผู้สูงอายุ ผู้พิการ โดยจัดทำทุกเดือน



 -  รายงานกองทุนสวัสดิการชุมชน



 -  โครงการศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและอาชีพผู้สูงอายุ



 -  โครงการอาสาพัฒนาหมู่บ้าน



 -  สำรวจข้อมูลปราชญ์ชาวบ้าน



 - จัดตั้งศูนย์บริการผู้พิการ




 
 -  งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย



๔.๕.)งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย


มอบหมายให้  นายอดุลรัตน์  ละมุนมอญ  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑   มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 





         
 -  ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานดับเพลิง   งานกู้ชีพ /กู้ภัย  






-  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุสื่อสารใช้ในราชการ



-  งานอำนวยการป้องกันและบรรเทาสารณภัย



-  งานวิเคราะห์และพิจารณาความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะ รวมทั้งดำเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับงานป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย/งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ



- งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสารณภัยและฝึกซ้อมดำเนินการตามแผน
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- รับผิดชอบดูแลรักษารถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บต ๒๓๘๒ เลขรหัสพัสดุ ๐๐๑-๕๖-๐๐๕




- รับผิดชอบดูแลรักษารถกู้ชีพ หมายเลขทะเบียน กจ ๘๔๔๗   เลขรหัสพัสดุ ๐๐๑-๖๓-๐๐๐๑



- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
  

๔.๖.) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน



 
มอบหมายให้   จ่าเอกอิทธิพงศ์ ทองไมล์     ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน     ระดับ ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑    มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้

- ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผนการดำ เนินการงานตามแผนและโครงการต่าง ๆซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงานองค์การบริหารส่วนตำบล และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
 
 -  งานจัดทำแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล
 
 -  งานโครงการติดตามประเมินผล


           -  งานจัดทำประชาคมตำบล/ประชุมหมู่บ้าน



-  การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี



- งานศูนย์ยุติธรรมชุมชน/งานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติ




- บันทึกข้อมูลในระบบ E-PLAN




-  งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย



  

 



๔.๗.)งานบันทึกข้อมูลในระบบ E-LAAS

 


 
๔.๗.๑  บันทึกข้อมูลด้านจัดทำข้อบัญญัติ

   

มอบหมายให้ จ่าเอกอิทธิพงศ์ ทองไมล์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน     ระดับ ชำนาญการ     เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำข้อบัญญัติในระบบ E-laas

๔.๗.๒  บันทึกข้อมูลของ พนักงานส่วนตำบล พนังจ้าง

   

มอบหมายให้ จ่าเอกทองทิพย์  โพธิ์ศรี  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 

เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑    เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ บันทึกข้อมูล  พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างในระบบ E-laas

๔.๗.๓    งานทั่วไปของสำนักงานปลัด

   

มอบหมายให้ นายธรรมนูญ  ป่วนฉิมพลี  ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป   ระดับ ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดังนี้



- บันทึกจัดทำฎีกาของสำนักงานปลัดในระบบ E-laas



- วางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยี จัดระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และโปรแกรมต่างๆสำหรับใช้งานในสำนักงาน และบริการประชาชน 


         
 -   งานจัดทำฐานข้อมูลในส่วนที่รับผิดชอบเพื่อนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการวางแผนดำเนินงานดูแลและปรับปรุงเว็ปไซต์ของ องค์การบริหารส่วนตำบล



 -  งานดูแลซ่อมแซมและบำรุง รถยนต์ส่วนกลาง คอมพิวเตอร์ เครื่องใช้ในสำนักงาน 



 -  การประเมินผู้บริหารองค์กร(ผู้บริหารท้องถิ่น)

 
๔.๘.) งานราชพิธีและรัฐพิธีงานอื่นๆ
   


นางจตุพร   อุ่นวิเศษ  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแสนพัน ระดับ ต้น เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ ภารกิจในความรับผิดชอบ   ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดงาน พระราชพิธี รัฐพิธี และในวันสําคัญตางๆ การประสานงานดานพิธีการตางๆ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายในฐานะหัวหน้างาน โดยมี พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างในสำนักงานปลัดเป็นผู้ช่วย ดังนี้



๔.๘.๑    นางนุรักษ์  เชื้อดวงผูย   ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับ ชำนาญการ 
เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ 
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๔.๘.๒. จ่าเอกทองทิพย์  โพธิ์ศรี  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 
เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑    



๔.๘.๓   นายธรรมนูญ  ป่วนฉิมพลี  ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป   ระดับ ชำนาญการ    เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑   



๔.๘.๔ นายธเนศ รอบรู้   ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑



๔.๘.๕  จ่าเอกอิทธิพงศ์ ทองไมล์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑



๔.๘.๖  นายเริงณรงค์ ภูมิรินทร์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถ  



๔.๘.๗  นายกวี     ต้นสวรรค์   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง พนักงานขับรถ  



๔.๘.๘  
นางสาวธันวรัตน์ อ้วนอ่อน พนักงานจ้างตามภารกิจตำแหน่ง ผช.จพง.พัฒนาชุมชน

                   ๔.๘.๙  นายครคำ   ไชยประเทศ  พนักงานจ้าง ตำแหน่งคนงานทั่วไป



๔.๘.๑๐นายเดชณรงค์  แก้วคำสอน  พนักงานจ้าง  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป  



๔.๘.๑๑นายอภิสิทธิ์  อุพร  คนงานทั่วไป ตำแหน่งนักการภารโรง


๔.๙.)  งานกฎหมายและคดี

มอบหมายให้       (ว่าง)  
       ตำแหน่ง  นิติกร     เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๐๒๑๓๐๕-๐๐๑  
เป็นเจ้าหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้


 - ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  


- รับผิดชอบงานกฎหมาย  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร  หรือปฏิบัติงานกฎหมายในลักษณะผู้ชำนาญการหรือผู้มีความรู้ความสามารถและความชำนาญงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



- ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับกฎหมายและคดี  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ร่างกฎหมาย  กฎ  ระเบียบข้อบังคับ  ดำเนินคดีร่วมกับพนักงานอัยการ  ตอบข้อหารือของบุคคลและส่วนราชการ  สอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัย  การร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  ศึกษา  วิเคราะห์เสนอแนะ  เกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ  ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานกฎหมายฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 





           




- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง   และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  



 

๕. กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลแสนพันมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้    

นายสัญญา  ธนแสงสว่าง  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ (รักษาราชการแทน)บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง มีหน้าที่พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ ทําความเห็นเสนอแนะดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานคลัง งานการเงิน งานบัญชี งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิ การเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณารายงานการตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาการวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งต้องวางแผนด้านต่าง ๆ ให้ปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัด หน่วยงานการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบการประเมินผล การทํารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณา วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย กําหนดรายจ่ายของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดการชําระภาษี และค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง 
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ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนําวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาการเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบการรายงานการเงิน และบัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง รวมเป็นกรรมการต่าง ๆตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรม และให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้ารวมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งให้เข้ารวมประชุม ในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงาน ในกองคลังที่เป็นงานต่าง ๆ ดังนี้
  

๕.๑.)งานบริหารงานทั่วไป



มอบหมายให้ นางสาวสุพรรณรัตน์   สีกานิล  ตำแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑ เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ดังนี้



- งานธุรการ



-  งานการเงินกองทุน สปสช. อบต.แสนพัน


๕.๒.)งานการเงิน
    


มอบหมายให้ นายสัญญา  ธนแสงสว่าง  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดยมีนางสาวปราวีณา ต้นสวรรค์ เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้
    


- การจัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับเงินส่งเงินฝากธนาคาร
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน



- การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ตามใบนําส่ง และใบสรุปใบนําส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมทั้งนําส่งเงินให้งานการบัญชี
       


- การรับเงินจัดสรรจากทองถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ทําใบนําส่งเงินให้งานบัญชีลงบัญชี
  
          - การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองท้องถิ่น ไดแก่  เงินอุดหนุนทั่วไประบุ 


วัตถุประสงค์ เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพิ่ม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ  ค่าภาคหลวงแร่ คาภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking

- การโอนเงินเดือนพนักงาน, พนักงาจ้าง, สมาชิกสภา, ผู้บริหารเข้าธนาคาร
       


- การรับฎีกาเบิกจ่ายเงินงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และนําส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ
      


- นําฎีกาที่งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินเสร็จแล้วมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ
       


- การนําเงินส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย ๕% เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย กองทุน กบข.   ดําเนินการภายในกําหนดเวลาไม่เกิน ๑๐ วันของทุกเดือน การนําส่งเงินสมทบกอบทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี
       


- การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน
ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจงหนี้  ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง

- การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสมพร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน

- การจัดทํารายงายการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดทําสําเนาคู่ฉบับ และตัวจริงให้เก็บไวในฎีกาเบิกสําเนาแยกไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังผู้มีอํานาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดําเนินการนําออกไปจ่ายให้เสร็จโดยเร็ว
      


- การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร  เงินสํารองจ่าย  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก/กองต่าง ๆ ดําเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดําเนินการไม่ทัน ในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กําหนด
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- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย
   

๕.๓) งานบัญชี
    


มอบหมายให้ นายสัญญา  ธนแสงสว่าง  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑   เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดยและนางสาวปราวีณา ต้นสวรรค์ เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตงาน
และการปฏิบัติงานดังนี้
       


- รับใบนําส่งจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสด และทะเบียนเงินรายรับ ตรวจสอบเงินภาษี
จัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดนํามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นําใบฝากรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ) แล้วนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ
       


- การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน
       


- รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนทั่วไประบุวัตถุประสงค์ / เงินเดือนพนักงานถ่ายโอน 
ภายในกําหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการ ทุกวันที่ ๒๐ ของเดือน  



การจัดทําทะเบียนคุมต่างๆ ไดแก่
        


- จัดทําทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน
       


- จัดทําทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ Statementของธนาคาร  รวมทั้งสมุดจ่ายเช็ค ให้ถูกต้องตรงกัน
         


- จัดทําทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญา ตรวจสอบกับเงินสดรับ และสําเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง



- จัดทําทะเบียนคุมเงินสะสมมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน
         


- จัดทําทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ได้แก่ งบเงินเดือนพนักงานถ่ายโอน เงินเดือนครู ผดด. และเงินสวัสดิการต่างๆ  เงินหักภาษี ณ ที่จ่ายลงรับ และตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน
         


- จัดทําใบผ่านบัญชีรายการทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไมไดรับเงินสด เป็นเงินโอนต่างๆ  เช่น  
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองทองถิ่น ทําผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑ , ๒ , ๓ , ทุกสิ้นเดือนที่มีการปิดบัญชี
         

การจัดทํารายงานต่าง ๆ
         


- การจัดทํารายงานประจําเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ต้องตรงกับรายงานสถานะการณ์เงินประจําวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษทํากระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการรายจ่าย  งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง รายงานรับจ่ายเงินสดและงบทดลองประจําเดือน
         


- การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานจ่ายจากรายรับ  งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อน และหลังปิดบัญชี
         

การจัดทํารายงานที่ต้องจัดส่งตามเวลา ได้แก่

         


- รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน
         


- รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงิน และบัญชีทุก ๓ เดือนภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน (มกราคม , เมษายน , กรกฎาคม , ตุลาคม)
         


- ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงินฝากประจําทุกสิ้น
เดือนมีนาคม,มิถุนายน,กันยายน,และธันวาคม )โดยจัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
         


- ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยและธนาคารออมสินทุกสิ้นเดือนมิถุนายน , ธันวาคม 
         


- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย
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๕.๔) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
     


มอบหมายให้ นางสาวสุพรรณรัตน์   สีกานิล  ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับ ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑ เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  โดยมีนางสาวจิรารัตน์  มิควาฬ  พนักงานจางตามภารกิจ 
ตําแหน่ง ผู้ช่วยจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้
      


- จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตําบลแสนพันจัดเก็บเอง และโอนเงินทุกประเภทรับเงิน
                  
รายได้ออกใบเสร็จ รับเงินพร้อมทั้ง นําใบส่งเงินสรุปฯโดยประสานงานกับ งานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นํามารวมในใบส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสด
หรือเช็ค ก่อนนําฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน
      


- ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานรวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชําระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทําให้เป็นปัจจุบันมีการจําหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่
ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน
      


- งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํารายงาน
การประชุม จัดทํารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพื่อกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี

      


- จําหน่ายลูกหนี้ค้างชําระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง

     - จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี ไดแก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบํารุงท้องที่ ภาษีป้าย
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 







     


- งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน เช่น ค่าธรรมเนียมตลาด ค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย และค่าบริการสูบน้ำสวนน้ำนาให้หมดไปโดยไม่มีค้าง พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชําระ
      


- จัดทํา ภทบ. ๑๙ บัญชี งบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจําทุกเดือน
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกตองตรงกัน
      


- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย







      

๕.๕) งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
      


มอบหมายให้ นางสาวยุภาพร    ปาลสาร  ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ ระดับ ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑ ปฏิบัติหนาที่เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาววลัยภรณ์  พลเชียงขวาง พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่ง ผู้ชวยเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผู้ช่วยมีรายละเอียดขอบเขตงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้
      


- มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี งานพัสดุ งานทะเบียน
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์

      


- ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี เพื่อตรวจนับพัสดุประจำปีและรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบต่อไป

      


- จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปีและแผนการดําเนินงานจัดซื้อจัดจางตามแบบ ผด. ๑,ผด.๒,    ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด. ๖, ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง โดยให้ประสานงานกับเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน

- ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผนฯและขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อมีการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดําเนินการปรับแผนและแจ้งส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย
   


- จัดทําบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบกําหนดคืน
   


- แต่งตั้งคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช่หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้และจําหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน
   


- ดำเนินการลงข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-GP




- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย
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๕.๖) งานควบคุมงบประมาณ
   


มอบหมายให้ นายสัญญา  ธนแสงสว่าง  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีรายละเอียดขอบเขตงานและการปฏิบัติงานดังนี้
   


- การนําฎีกาและลงรับงานจากการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่า มีเงิน
หรือไม่ ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งสํานักงานปลัดดําเนินการโอนเงินงบประมาณก่อนการเบิกจ่ายขอสําเนา
ใบโอนและสําเนารายงานการประชุมเก็บในแฟ้มไว้หนึ่งชุด   





          



- ตรวจสอบรายรับ ที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายการจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่ และ
ประสานงานกับพัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการดําเนินงาน หรือสามารถทําสัญญาได้กรณีที่ประกาศ และเปิดซองแล้ว
   


- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย
  

 ๕.๗) งานบันทึกข้อมูลในระบบ E-phan 


๕.๗.๑  บันทึกข้อมูลด้านเบิกจ่าย

   

มอบหมายให้นายสัญญา  ธนแสงสว่าง  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลด้านการเบิกจ่ายในระบบ E-phan

๕.๗.๒  บันทึกข้อมูลด้านการลงนามในสัญญา

   

มอบหมายให้นางสาวยุภาพร    ปาลสาร  ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ ระดับ ชำนายการ เลขที่ตำแหน่ง 
๑๙-๓-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑ เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ บันทึกข้อมูลด้านการบันทึกบัญชีในระบบ E-phan
   

๕.๘) งานบันทึกข้อมูลในระบบ E-laas 


๕.๘.๑  บันทึกข้อมูลด้านเบิกจ่าย

   

มอบหมายให้นายสัญญา  ธนแสงสว่าง  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ บันทึกข้อมูลด้านการเบิกจ่ายและจัดทำฎีกาในระบบ E-laas

๕.๘.๒  บันทึกข้อมูลด้านบัญชี

   

มอบหมายให้นายสัญญา  ธนแสงสว่าง  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ บันทึกข้อมูลด้านการบันทึกบัญชีในระบบ E-laas

๕.๘.๓  บันทึกข้อมูลด้านรายรับ

   

มอบหมายให้นางสาวสุพรรณรัตน์   สีกานิล  ตำแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับ ชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีรายละเอียดขอบเขตงานและการปฏิบัติงานดังนี้
   


- บันทึกข้อมูลด้านรับ
   


- บันทึกข้อมูลผู้เสียภาษีต่างๆในระบบ E-laas

๕.๘.๔  บันทึกข้อมูลด้านจัดซื้อจัดจ้าง

   

มอบหมายให้ นางสาวยุภาพร    ปาลสาร  ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ ระดับ ชำนายการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวสไบแพร อุ่นชัย พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้ช่วยมีรายละเอียดขอบเขตงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้
   


- บันทึกข้อมูลด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
   


- บันทึกข้อมูลผู้รับจ้างต่างๆในระบบ E-laas
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๖. กองช่าง   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้


นายชัชวาลย์ ชัยสงค์ ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น)   เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองช่าง มีพนักงานส่วนตําบล เป็นเจ้าหน้าที่และพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การสํารวจ ออกแบบ       การจัดทําข้อมูล  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคาร การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน การเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่และน้ำมันเชื้อเพลิง งานสวนสาธารณะ งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายงานต่างๆ ดังนี้

๖.๑) งานบริหารงานช่าง



มอบหมายให้ นายชัชวาลย์ ชัยสงค์ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ มีหน้าที่ดังนี้




- ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการทำงานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของกองช่าง  ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่  กฎหมาย  ระเบียบ  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง



- งานวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง  กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ และเพื่อป้องกันการบุกรุกที่ดินสาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ำ



- งานสำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม  พ.ร.บ.ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่นๆ  เกี่ยวข้อง  การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นที่หมู่ที่ ๑-๘



- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่







- จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินของกองช่าง ทุกๆ สามเดือน (ไตรมาส) เพื่อเป็นข้อมูลให้กองคลังในการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณของกองช่าง



- ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา









 ๖.๒) งานออกแบบการควบคุมการก่อสร้าง  



มอบหมายให้ สิบเอกทรงพล  คล้ำจีน   ตำแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ชำนาญงาน     เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑   มีหน้าที่ดังนี้



- ปฏิบัติงานด้านโยธาเกี่ยวกับการช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้าง และบำรุงรักษาด้านโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านโยธา   เช่น  ทางสะพาน  ท่อระบายน้ำ อาคารชลประทาน  อาคาร                                                                    

- ปฏิบัติงานสำรวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโยธา   เช่น   สำรวจทางเพื่อการก่อสร้าง สำรวจและทดลองวัสดุ  สำรวจข้อมูลการจราจร  เขียนแบบ   คำนวณสามัญ    

- ประมาณราคาโครงการก่อสร้างต่างๆ งานแผนที่ภาษี

- งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
๖.๓) งานไฟฟ้า      

มอบหมายให้ นายอภิสิทธิ์  มงคล พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า     มีหน้าที่ดังนี้



- ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้าเกี่ยวกับการช่วยงานด้านอุปกรณ์ การใช้ไฟฟ้า  และบำรุงรักษาด้านไฟฟ้า การวางโครงการติดตั้งไฟฟ้าตามจุดในเขตชุมชน   เช่น  ทางเข้าหมู่บ้าน ทั้งตำบล 



- ช่วยปฏิบัติงานสำรวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานไฟฟ้า   เช่น   สำรวจทางเพื่อการติดตั้งความสว่างให้เข้าถึงความต้องการของชุมชน  



-  ช่วยติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บำรุงรักษา เครื่องมือเครื่องใช้ที่ใช้ในปฏิบัติงาน



- ซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า



- เบิกจ่ายจัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน





- รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน


           - ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง มอบหมาย  





                               


๖.๔ ปรับปรุงซ่อมแซมสถานีสูบน้ำ 



มอบหมายให้ นายศิริชัย  โกพล พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ำ  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ดังนี้




- จดมาตรวัดน้ำ  เก็บค่าน้ำตามคลองส่งน้ำ  

- ปรับปรุงซ่อมแซมสถานีสูบน้ำ

- ช่วยเหลือการซ่อมแซมระบบไฟฟ้า

- งานอื่นๆ  ที่ได้รับหมาย




มอบหมายให้ นายฤคิด ชมชัย พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงานทั่วไปเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ดังนี้




- ประจำสถานีสูบน้ำ    

- ปรับปรุงซ่อมแซมสถานีสูบน้ำ

- ช่วยเหลือการซ่อมแซมระบบไฟฟ้า

- งานอื่นๆ  ที่ได้รับหมาย




มอบหมายให้ นายกฤษฎา จันทะลอย พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงานทั่วไปเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ดังนี้




- ประจำสถานีสูบน้ำ    

- ปรับปรุงซ่อมแซมสถานีสูบน้ำ

- ช่วยเหลือการซ่อมแซมระบบไฟฟ้า

- งานอื่นๆ  ที่ได้รับหมาย

        



                          

๗.กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้



นายพงษ์พัฒน์  จันทนิตย์   ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑ (รักษาราชการแทน) ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เป็นหัวหน้ากํากับดูแลรับผิดชอบภายในกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม กําหนดนโยบาย วางแผนควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการศึกษา ด้านการศาสนาและด้านวัฒนธรรม โดยมีพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างในสังกัด ดังนี้


๗.๑ งานการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม

  นายพงษ์พัฒน์  จันทนิตย์   ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑ (รักษาราชการแทน) ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เป็นผู้รับผิดชอบโดยมี นางดลนภา สุคนธา  ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก คศ.๑ เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๘-๒๒๐๖-๙๐๓   เป็นผู้ช่วย  รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้



 -  ควบคุมกำกับดูแลงานการศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและส่งเสริมการศึกษา  



 - ควบคุมกับดูแลสำรวจตรวจสอบติดตามดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



 - ควบคุมกำกับดูแลการพัฒนาตำราเรียน วางแผนการศึกษา  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา



 - ควบคุมกำกับดูแลการวางโครงการ  สำรวจ  เก็บ  รวบรวมข้อมูล  การวิเคราะห์ข้อมูล



 - การรวบรวมและจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา เช่น แผนยุทธศาสตร์การศึกษาของ อปท.และแผนพัฒนาการศึกษา ๓ ปี ของ อปท.


 




- วิเคราะห์ผลงานทางการศึกษา  การดำเนินงานการศึกษา 



- วางแผนงาน ส่งเสริมงานศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม



- งานแผนงาน ส่งเสริมงานอนุรักษ์ประเพณีต่างๆ



- งานแผนงานส่งเสริมงานกีฬา สันทนาการ



- จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษาฯ ทุกๆ สามเดือน (ไตรมาส) เพื่อเป็นข้อมูลให้กองคลังในการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณของกองการศึกษาฯ  


๗.๒ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กพันทคิรี 
     

มอบหมายให้ นางดลนภา สุคนธา  ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก คศ.๑ เลขที่ตำแหน่ง ๑๙-๓-๐๘-๒๒๐๖-๙๐๓   เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี นางพรทิพย์ ศิวะโสภา ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้



 - ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการการศึกษา  



 - สำรวจตรวจสอบติดตามดูแลศูนย์เด็กเล็ก



 - การพัฒนาตำราเรียน วางแผนการศึกษา  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา



 - การวางโครงการ  สำรวจ  เก็บ  รวบรวมข้อมูล  การวิเคราะห์ข้อมูล



 - วิเคราะห์ผลงานทางการศึกษา  การดำเนินงานการศึกษา  



 - จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก





 



 - การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ การศึกษา แผนนันทนาการศึกษา ๓ ปี แผนประจำปีการศึกษาและ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



- การจัดทำบัญชีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามงบประมาณจัดสรรมาให้



- การจัดทำเอกสารประกอบฎีกา/เบิกจ่ายงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



- การจัดแผนจัดการความรู้ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



- การวางแผน จัดทำเอกสารประเมินภายในและภายนอกเพื่อรองรับมาตรฐานการศึกษา ของ (สมศ.)
               

- การรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา(SAR) ประจำปีการศึกษาอย่างน้อยปีละ ๑  ครั้ง 


๗.๓ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กศรีบุญเรื่อง
                    
มอบหมายให้ นางเรไร   ประทุมมัง   ตำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก เลขที่ตำแหน่ง  ๑๙-๓-๐๘-๒๒๐๖-๙๐๔   เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวรุ่งนภา วงตา ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 



 - ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและส่งเสริมการศึกษา  




 - สำรวจตรวจสอบติดตามดูแลศูนย์เด็กเล็กแนะแนวการศึกษา



 - การพัฒนาตำราเรียน วางแผนการศึกษา  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา



 - การวางโครงการ  สำรวจ  เก็บ  รวบรวมข้อมูล  การวิเคราะห์ข้อมูล



 - วิเคราะห์ผลงานทางการศึกษา  การดำเนินงานการศึกษา  



- จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



- การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ การศึกษา แผนนันทนาการศึกษา ๓ ปี แผนประจำปีการศึกษาและ แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก










- การจัดทำบัญชีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามงบประมาณจัดสรรมาให้



- การจัดทำเอกสารประกอบฎีกา/เบิกจ่ายงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



- การจัดแผนจัดการความรู้ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก








- การวางแผน จัดทำเอกสารประเมินภายในและภายนอกเพื่อรองรับมาตรฐานการศึกษา ของ (สมศ.)


- การรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา(SAR) ประจำปีการศึกษาอย่างน้อยปีละ ๑  ครั้ง 
  






ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบ  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้

            
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่      ๑    เดือน  ตุลาคม พ.ศ.  ๒๕๖๓       เป็นต้นไป




สั่ง  ณ  วันที่      ๑      เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓  

                                                      
 (นายสมศักดิ์  อุพร)
                                          
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแสนพัน
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