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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง
  ที่  332/ ๒๕67
เรื่อง    ปรับปรุงการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ของส่วนราชการภายใน
(ปรับปรุงครั้งที่ 2/2567)
*****************


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 (และแก้ไขเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล    ข้อ ๙ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น  (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น    เรื่อง   หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๑๑พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  ประกอบหนังสือสำนักงาน ก.จ.ก.ท.และก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่  มท ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔  ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  จึงให้ปรับปรุงการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ของส่วนราชการภายใน  โดยขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบแต่ละคนภายในองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง  เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้
         ๑  ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง  ให้ถือปฏิบัติ  ดังนี้
                 ๑.๑  นายสุบรรณ์   เมิกข่วง ตำแหน่ง   นายกองค์การบริหารส่วนตำบล   เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองานอื่น ๆ  ที่กฎหมาย  หรือคำสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล โดยเฉพาะ
                 ๑.๒  นายสมศักดิ์  คำพรม ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น)(เลขที่ตำแหน่ง05-3-๐๐-1101-001)เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง ให้เป็นไปตามนโยบายและอำนาจหน้าที่อื่นๆตามที่กฎหมายกำหนด
      ๒. ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  กรณีไม่มี ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หรือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน
      ๓.  ในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล เกี่ยวกับการวินิจฉัย
      ๓.๑ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล

  -เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยสภาตำบลและ 
            องค์การบริหารส่วนตำบล  และเรื่องดังต่อไปนี้
            -เรื่องที่ต้องรายงานอำเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
            -เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอำนาจของ
             ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
            -เรื่องที่เกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล หรือ ยกเลิก แก้ไข
            -เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีนายกองค์การบริหาร 
             ส่วนตำบลพบว่าเป็นปัญหา
           -เรื่องซึ่งกฎหมายกำหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจ
           -เรื่องที่ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ               
 /๓.๒ ปลัด...
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      ๓.๒ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
                     โดยนายสมศักดิ์ คำพรมตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น)ระดับกลาง (เลขที่ตำแหน่ง05-3-๐๐-1101-001) และมีนายธีระ  อ้วนสา ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น)ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-๐๐-1101-002) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่  
                      ๑.รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งกำกับ  เร่งรัด   ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ในองค์การบริหารส่วนตำบล 

            ๒. เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ในการปฏิบัติราชการของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลจะให้พนักงานส่วนตำบลที่มีอาวุโสมากที่สุดปฏิบัติราชการแทนในกรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่อยู่ 

                      ๓. เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัดขอนแก่น 
                      ๔. เรื่องที่กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอำนาจของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
            ๕. เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใต้อำนาจบังคับบัญชา
                      ๖. รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง  และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบล โดยเฉพาะรวมทั้ง กำชับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล   โดยให้มีส่วนราชการภายในเป็นฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้
                      (๑)  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
                          ๑.๑  งานบริหารงานทั่วไป
                            มอบหมายให้  นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมี  


                  1.) นางสาวสุปราณี    บุตรโพธิ์  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ                                                                                        
                                       (เลขตำแหน่ง 05-3-01-3101-001) เป็นเจ้าหน้าที่                 

                  2.) นางสาวประภาพร ศรเทพา  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  ปฏิบัติงาน
                                          (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-4101-001)                เป็นเจ้าหน้าที่                            
                           3.) นางอมรรัตน์   ธรรมกัณหา   ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
                                                                                                               เป็นผู้ช่วย
                         มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ โต้ตอบหนังสือ          มการ  าล    ลดอนดั่ง            ักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับ ๔ (ลขที่ตำแหน่ง 































ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ  ของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง  งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนา พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ์ งานพัสดุของสำนักปลัด  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
1.2 งานนโยบาย....
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              1.2 งานการเจ้าหน้าที่  
                                    มอบหมายให้ นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมี  นางเจติยา  นมัสไธสง  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ (เลขตำแหน่ง 05-3-01-3102-001) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่    รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่และงานบริหารงานบุคคล การวางแผนงานบุคคลการสรรหาและการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและเงินเดือน การควบคุมส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                                    1.3 งานนโยบายและแผน
                           มอบหมายให้ นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมี  
                       1)นางวนิดา  เทียบแก้ว  ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน   ชำนาญการ  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-3103-001) เป็นผู้ช่วย 
                        มีหน้าที่   รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนงานวิชาการ  งานข้อมูลข่าวสารและประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแผน  งานส่งเสริมการท่องเที่ยว  งานสารสนเทศ  งานเกี่ยวกับการประเมินผลแผนประจำปี  งานระบบคอมพิวเตอร์ งานงบประมาณและอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
                   ๑.4 งานกฎหมายและคดี

                        มอบหมายให้ นายสมศักดิ์ คำพรมตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น)ระดับกลาง (เลขที่ตำแหน่ง05-3-๐๐-1101-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี
1.) นายธีระ  อ้วนสา ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น)ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-๐๐-1101-002)  เป็นผู้ช่วย
2.) นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) เป็นผู้ช่วย
                                     3.)นางเจติยา  นมัสไธสง  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ
                                       (เลขตำแหน่ง 05-3-01-3102-001) เป็นผู้ช่วย
                                     4.) นางสาวสุปราณี    บุตรโพธิ์  ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ                                                                                        
(เลขตำแหน่ง 05-3-01-3101-001) เป็นผู้ช่วย

                    มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกฎหมายและนิติกรรม   งานดำเนินการทางคดีแพ่งและอาญา  งานร้องเรียนร้องทุกข์    และอุทธรณ์  งานระเบียบและข้อบัญญัติอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
                  ๑.๕ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

                          มอบหมายให้ นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมี  
                      1)พันจ่าเอกจิรศักดิ์ คงบัว ตำแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
ชำนาญงาน (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-4805-001)  เป็นผู้ช่วย
                               มีหน้าที่ ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้องขอ กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพื่อรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยที่สุด 
  - ตรวจตรา ตรวจสอบสภาพอาคารและพื้นที่ที่มีความเสี่ยง เพื่อป้องกันอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ ที่จะเกิดขึ้นในเขตพื้นที่เพื่อดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
   - ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส
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    -สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการป้องกันและระบบอัคคีภัย
    -ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่รุนแรง เพื่อสรุปหาสาเหตุ และจัดทำรายงาน
    -งานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS)  
    -ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อกำหนดกลไก หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ ในการดำเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่น ๆ 
            ๑.๖ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน
                                   มอบหมายให้ นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมี  
                              1)นางวิไลวรรณ     ฉัตรพูนกุล   ตำแหน่ง   นักพัฒนาชุมชน   ชำนาญการ  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-3801-001 เป็นผู้ช่วย 
                               มีหน้าที่ เกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม สนับสนุนกิจกรรมชุมชน รวมทั้งรับทราบปัญหาและให้คำแนะนำ เกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม สนับสนุนกิจกรรมชุมชนสนับสนุนศูนย์พัฒนาสังคมในชุมชน สนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการชุมชน เสริมสร้างชุมชนให้เข้มแข็ง การพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ  สังคม วัฒนธรรม การศึกษา สันทนาการ การอนามัย   และสุขาภิบาลการปกครองท้องถิ่น และความเจริญด้านอื่นๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน  และปฏิบัติงานห้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย
           1.7 งานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
                                 มอบหมายให้ นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมี 
                              1)นายวัชรินทร์  เอี่ยมศรี  ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข ระดับ ปฏิบัติการ (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-3601-001  ) เป็นผู้ช่วย
                                  มีหน้าที่ มีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับด้านสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วินิจฉัยปัญหาพัฒนาทางด้านสาธารณสุข เช่น การสุขศึกษา การส่งเสริมสุขภาพ การสุขาภิบาล และการควบคุมโรค เป็นต้น เพื่อเสนอนโยบาย วางแผนงาน และดำเนินงานด้านการ สาธารณสุข วัดและประเมินผล กำหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศควบคุมติดตามผลและประเมินผลงาน ด้านสาธารณสุขการสอนและอบรมด้านสาธารณสุข งานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS)  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
                       (๒.)  กองการศึกษา
             ๒.๑. งานการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม

                          มอบหมายให้นางสาวปวีณา  แพงมา ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น (เลขที่ตำแหน่ง05-3-08-2107-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี 
1.) นางสาวสายทอง  แสงตาว ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ  
        (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-08-3803-001)           เป็นผู้ช่วย

                         มีหน้าที่  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนงานวิชาการ  วิเคราะห์เกี่ยวกับการศึกษาแนะแนวการศึกษา  บริการส่งเสริมการศึกษาและอาชีพ   งานข้อมูลข่าวสารและประชาสัมพันธ์  งานการศึกษาทุกระดับ  งานศิลปะวัฒนธรรม  ประเพณีต่าง ๆ  งานจัดการแข่งขันกีฬา  งานแรงงาน  สวัสดิการสังคม  และงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
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                        (๓.)  กองคลัง

                     มอบหมายให้นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบกำกับดูแล มีพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างในสังกัด กองคลัง เป็นผู้ช่วย

                     มีหน้าที่   รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน  การจ่ายการรับ  การนำส่งเงินและเอกสารทางการเงิน    การตรวจสอบใบสำคัญฎีกาเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบำเหน็จ  บำนาญอื่น ๆงานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ  ฐานะการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดทำบัญชีทุกประเภททะเบียนคุมเงินทั้งรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานทำงบทดลองประจำเดือน งบการเงิน  ณ  วันสิ้นปีงบประมาณ  งานเกี่ยวกับพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลและงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  โดยให้มีส่วนราชการภายในเป็นฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้
     ๓.๑ งานการเงิน

                      มอบหมายให้นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี นางมลิวรรณ สิงหะเมธา ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ ชำนาญการ (เลขที่ตำแหน่ง05-3-04-3201-001)  และนางสาวจิรัตติกาล มนัสศิลา  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-4201-001 )

                     มีหน้าที่    รับผิดชอบเกี่ยวกับงานรับเงิน  เบิกจ่ายเงินและงานเก็บรักษาเงิน  และงานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย
  ๓.๒ งานการบัญชี

                      มอบหมายให้นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี นางมลิวรรณ สิงหะเมธา ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ ชำนาญการ (เลขที่ตำแหน่ง05-3-04-3201-001)  และนางสาวจิรัตติกาล มนัสศิลา  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-4201-001 )


         มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบัญชี  งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย  งานงบการเงิน  และ งบทดลอง  งานแสดงฐานะทางการเงินและอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
   ๓.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้

                     มอบหมายให้  นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี นางปัณชญา  คำพรม  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ระดับ ชำนาญงาน (เลขที่ตำแหน่ง05-3-04-4204-001) เป็นผู้ช่วย
                               1.นายธง  แคนชัย พนักงานจ้างตามภารกิจ   ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ภ.๐๐๗)   เป็นผู้ช่วย 

                       มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานภาษี  ค่าธรรมเนียม  และค่าเช่า  งานพัฒนารายได้  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้อื่น ๆ  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษีที่ และงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
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                          ๓.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ

                      มอบหมายให้  นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และเป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นางสาวพวงผกา  จิตวิขาม ตำแหน่ง เจ้าพนักงานการพัสดุ  ระดับ ปฏิบัติงาน (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-4203-001)   เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยมี    
1.) นางอาทิชา  ลืมไธสง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
     ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (ภ.๐๐8)   เป็นผู้ช่วย 

                         มีหน้าที่   รับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานพัสดุ  งานทะเบียนทรัพย์สิน  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
        ๓.๕ งานควบคุมงบประมาณ

                            มอบหมายให้นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี นางมลิวรรณ สิงหะเมธา ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ ชำนาญการ (เลขที่ตำแหน่ง05-3-04-3201-001) และนางสาวจิรัตติกาล มนัสศิลา  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-4201-001 )

                        มีหน้าที่  รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณ  การเบิกจ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง   ทุกหมวดรายจ่าย  การเบิกจ่ายเงินแต่ละสำนัก  /  ส่วนขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง ทุกประเภทก่อนวางฎีกาเบิกเงิน จะต้องส่งใบสำคัญขอเบิกจ่ายเงินให้งานควบคุมงบประมาณตรวจสอบตัดยอด  และลงลายมือชื่อกำกับ  เพื่อรับรองวงเงินงบประมาณคงเหลือที่สามารถเบิกจ่ายได้  และอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
                      (๔.)  กองช่าง  

                        มอบหมายให้  นายธีระศักดิ์    พันธุ์เสือทอง  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง อำนวยการต้น )(เลขที่ตำแหน่ง05-3-05-2103-001)  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี 
                                  ๑.) นายเชาวลิต  นมัสไธสง  ตำแหน่ง นายช่างโยธา   ระดับชำนาญงาน  
 (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-05-4701-002)  เป็นผู้ช่วย
                                   2.) นายจักรกริช  บาลดี  ตำแหน่ง นายช่างโยธา   ระดับปฏิบัติงาน (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-05-4701-001)  เป็นผู้ช่วย

                           มีหน้าที่   รับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจออกแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง  งานควบคุมอาคาร  ตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนงานการปฏิบัติงาน  การก่อสร้างและซ่อมแซมบำรุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบำรุง  งานแผนงานด้านวิศวกรเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการแผนงานควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่าย  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ำมันเชื้อเพลิงและแผนงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายโดยมีส่วนราชการภายในเป็นฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้
        ๔.๑ งานก่อสร้าง

                      มอบหมายให้  นายธีระศักดิ์     พันธุ์เสือทอง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง อำนวยการต้น )(เลขที่ตำแหน่ง05-3-05-2103-001)  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี 
                                ๑.) นายเชาวลิต  นมัสไธสง  ตำแหน่ง นายช่างโยธา   ระดับชำนาญงาน  
 (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-05-4701-002)  เป็นผู้ช่วย
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                                2.) นายจักรกริช  บาลดี  ตำแหน่ง นายช่างโยธา   ระดับปฏิบัติงาน (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-05-4701-001)  เป็นผู้ช่วย

                        มีหน้าที่  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมและงานบำรุงรักษา เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  การขอตั้งงบประมาณประจำปี  การของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมือง การกำหนดรายละเอียดข้อมูลสาธารณะและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
       ๔.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร

                       มอบหมายให้  นายธีระศักดิ์     พันธุ์เสือทอง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง อำนวยการต้น )(เลขที่ตำแหน่ง05-3-05-2103-001)  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี 
                                ๑.) นายเชาวลิต  นมัสไธสง  ตำแหน่ง นายช่างโยธา   ระดับชำนาญงาน  
 (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-05-4701-002)  เป็นผู้ช่วย
                                2.) นายจักรกริช  บาลดี  ตำแหน่ง นายช่างโยธา   ระดับปฏิบัติงาน (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-05-4701-001)  เป็นผู้ช่วย                                 
                             มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์  งานวิศวกรรม  งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  งานออกแบบ  งานแบบก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภท  ที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่ได้รับมอบหมาย
        ๔.๓ งานประสานงานสาธารณูปโภค
                                มอบหมายให้  นายธีระศักดิ์   พันธุ์เสือทอง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง อำนวยการต้น )(เลขที่ตำแหน่ง05-3-05-2103-001)  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี 
                                  ๑.) นายเชาวลิต  นมัสไธสง  ตำแหน่ง นายช่างโยธา   ระดับชำนาญงาน  
                                      (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-05-4701-002)  เป็นผู้ช่วย
   2.)นายจักรกริช บาลดี ตำแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน (เลขที่ตำแหน่ง05-
       


      3-05-4701-001)  เป็นผู้ช่วย
  
                        มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณ  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  งานระบายน้ำ  งานไฟฟ้าสาธารณะ  แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง  การบำรุงรักษาคูคลอง  ท่อระบายน้ำ  การสำรวจพื้นที่  เพื่อจัดทำแผนที่และโครงการป้องกันน้ำท่วม  และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ำ  อุปกรณ์เกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง  การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูน้ำ  สร้างเขื่อน  สร้างทำนบและปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
                            ๔.๔ งานผังเมือง

                       มอบหมายให้  นายธีระศักดิ์    พันธุ์เสือทอง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง อำนวยการต้น )(เลขที่ตำแหน่ง05-3-05-2103-001)  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี 
                                  ๑.) นายเชาวลิต  นมัสไธสง  ตำแหน่ง นายช่างโยธา   ระดับชำนาญงาน  
                                      (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-05-4701-002)  เป็นผู้ช่วย
   2.)นายจักรกริช บาลดี ตำแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน (เลขที่ตำแหน่ง05-
        3-05-4701-001)  เป็นผู้ช่วย
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                       มีหน้าที่    รับผิดชอบเกี่ยวกับงานแผนที่  งานวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมืองงานจัดรูปที่ดินและพื้นฟูเมืองกำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ  ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ  สิ่งสาธารณูปการ  อาทิ  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ำและปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
                        4.5.งานธุรการ กองช่าง
                          มอบหมายให้  นายธีระศักดิ์    พันธุ์เสือทอง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง อำนวยการต้น )(เลขที่ตำแหน่ง05-3-05-2103-001)  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี
                     โดยมีนายเชาวลิต  นมัสไธสง ตำแหน่งนายช่างโยธาชำนาญงาน (เลขที่ตำแหน่ง05-3-05-4701-002) เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพ์ตรวจทาน หนังสือ และนำเรื่องเสนอผู้บริหาร
2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน ของทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 
                       3) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
                       4) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตำบล 
                       5) งานจดบันทึกการประชุม 
                      6) งานอนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
                      7) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
                  5 หน่วยตรวจสอบภายใน  (รหัสหน่วยงาน 12)
               งานตรวจสอบภายใน    นายสมศักดิ์    คำพรม  ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) (เลขที่ตำแหน่ง05-3-๐๐-1101-001) เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนางสาวดวงเดือน  
อุ่มเกษ ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน(เลขที่ตำแหน่ง 05-3-12-3205-001) เป็นผู้ช่วย มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภทตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ และทรัพย์สิน งานตวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำแนวทางแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยที่รับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
                       อนึ่งในการบริหารกิจการ/การติดต่อการตอบโต้หนังสือขององค์การบริหารส่วนตำบล  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้รักษาราชการแทน  หรือปฏิบัติราชการแทนตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้น เป็นผู้สั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ
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                        ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้เกิดความบกพร่อง เสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรค ให้รายงานองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง โดยทันทีหากคำสั่งหรือประกาศฉบับใดที่ขัดแย้งกับคำสั่งฉบับนี้ขอให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งฉบับนี้เป็นสำคัญ  


ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1   กรกฎาคม  พ.ศ. 2567  เป็นต้นไป
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                    (นายสุบรรณ์    เมิกข่วง)
                      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง
ที่        / 2567
เรื่อง    ปรับปรุงการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองการศึกษา
ปรับปรุงครั้งที่ 1/2567
*****************


  อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 (และแก้ไขเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล     เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ    วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ ๙ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น  (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น    เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๑๑พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  ประกอบหนังสือสำนักงาน ก.จ.ก.ท.และก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่  มท ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔  ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  จึงให้ปรับปรุงคำสั่งการกำหนดงานและหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ภายในกองการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบล  โดยขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบแต่ละคนภายในส่วนการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง    เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้  

มอบหมายให้นางสาวปวีณา  แพงมา ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น (เลขที่ตำแหน่ง05-3-08-2107-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี 
            1.)นางสาวสายทอง  แสงตาว ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-08-3803-001)      เป็นผู้ช่วยโดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้
            มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม ของท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานศิลปวัฒนธรรม งาน ส่งเสริมและสนับสนุนการกีฬาและนันทนาการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
1 งานบริหารงานทั่วไป กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
-งานสารบรรณ 
- งานดูแล รักษาจัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ และอำนวยความสะดวกในด้าน ต่าง ๆ 
- งานประชุมและการประสานเกี่ยวกับการประชุม 
- งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
- งานสาธารณกุศลท้องถิ่นและของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
- งานแผนและโครงการ 
- งานการเจ้าหน้าที่งานงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สินของกอง 
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
2. งานส่งเสริมศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
-งานกิจการศาสนา มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
- ทำนุบำรุง ส่งเสริม และพัฒนาความรู้คู่คุณธรรม 
- เผยแพร่และเสริมสร้างศีลธรรม 
- ส่งเสริม ดูแล รักษา ทำนุบำรุงศาสนสถาน และศาสนวัตถุ 
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- ให้การอุปถัมภ์และสนับสนุนกิจการของพระพุทธศาสนาและศาสนาอื่น ๆ
 - ดำเนินการเกี่ยวกับงานรัฐพิธี และงานศาสนาพิธี 
- ดำเนินการประสานงานระหว่างผู้นำศาสนา และศาสนิกชนทุกศาสนาเพื่อให้เกิดความสมานฉันท์ 
- บริการข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับความรู้วิธีการปฏิบัติด้านศาสนพิธีในวันสำคัญของศาสนาต่างๆ 
- สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรทางศาสนา เพื่อส่งเสริมให้นำหลักธรรมทางศาสนาไปสู่การเสริมสร้าง ศีลธรรม ปลูกฝังคุณธรรม และจริยธรรม 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม และส่งเสริมการน าหลักธรรมไปพัฒนา
 - คุณภาพชีวิต เพื่อสร้างให้นักเรียน นักศึกษา ประชาชนเกิดความรู้คู่คุณธรรม 
- ดำเนินการตามกฎหมาย ว่าด้วยโบราณสถาน โบราณวัตถุ และศิลปวัตถุ รวมทั้งกฎหมาย และระเบียบอื่นที่ เกี่ยวข้อง 
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
3.งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับ
 - ดำเนินการบำรุงรักษา อนุรักษ์ ฟื้นฟู ส่งเสริม สร้างสรรค์ และเผยแพร่ศิลปวิทยาการ และมรดกทางวัฒนธรรม ของท้องถิ่น
 - ส่งเสริมกระบวนการถ่ายทอดการเผยแพร่ และการเรียนรู้คุณค่าทางวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
- ส่งเสริม สนับสนุน และเผยแพร่ประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมของท้องถิ่น
 -จัดให้มีการเผยแพร่ความรู้เพื่อสร้างจิตส านึกให้กับเด็ก เยาวชน และประชาชนในท้องถิ่น ให้มีความรักและหวงแหนศิลปะ วัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
-จัดตั้งหรือส่งเสริมให้มีการจัดตั้งศูนย์วัฒนธรรมท้องถิ่น พิพิธภัณฑ์ท้องถิ่น 
-จัดสรรทรัพยากรและนำเทคโนโลยีมาใช้ในการดูแลรักษา บูรณะศาสนสถาน โบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ และศิลปกรรมท้องถิ่น
 -จัดให้มีกิจกรรมเพื่อส่งเสริม อนุรักษ์ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี ที่เน้นเอกลักษณ์ความเป็นไทยและ ท้องถิ่น 
-จัดสรรงบประมาณอุดหนุนองค์กร ชุมชน สมาคมที่จัดกิจกรรมส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม 
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
-จัดตั้งและสนับสนุนให้มีศูนย์เยาวชน ลานกีฬา สนามกีฬา สถานที่ออกกำลังกาย และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ ให้เพียงพอแก่ความต้องการของประชาชน
 -จัดและส่งเสริมการจัดกีฬาเพื่อมวลชนกีฬาพื้นเมือง กีฬาพื้นบ้าน
 -จัดกิจกรรมกีฬาสำหรับบุคคลกลุ่มพิเศษอย่างเหมาะสมและเพียงพอ 
-จัดฝึกกีฬาขั้นพื้นฐาน โดยผู้ฝึกสอนที่มีความชำนาญด้านกีฬาแต่ละประเภท ตามความพร้อม และความ เหมาะสม เช่น กีฬาฟุตบอล เป็นต้น 
- ส่งเสริมให้มีการรวมกลุ่มและจัดตั้งชมรม สมาคมและสโมสรเกี่ยวกับกีฬา และนันทนาการ -จัดให้มีหรือส่งเสริมการแข่งขันกีฬาประเภทต่าง ๆ เช่น ฟุตบอล เปตอง กีฬาพื้นบ้าน 
-จัดให้มีการรณรงค์และเผยแพร่ความรู้ เพื่อสร้างจิตส านึกให้เด็ก เยาวชน รักการกีฬา การออกก าลังกาย การ นันทนาการอย่างต่อเนื่อง 
- ดำเนินการจัดตั้งหรือสนับสนุนแหล่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต เช่น ห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และสวนสาธารณะ เป็นต้น 
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานพัฒนาเด็กและเยาวชน มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
- งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
-จัดกิจกรรมให้เด็ก เยาวชน มีความเป็นประชาธิปไตย ทั้งในแง่แนวความคิด และวิถีชีวิตประจำวัน
 -จัดกิจกรรมให้เด็ก เยาวชน ได้มีความตระหนัก ในการดูแลรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
-จัดให้มีการรณรงค์และเผยแพร่ความรู้ เพื่อสร้างจิตสำนึกให้เด็ก เยาวชน รักการกีฬา การออกกำลังกาย การ นันทนาการอย่างต่อเนื่อง 
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
4. งานบริหารและส่งเสริมการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
- งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน
 - งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
 - งานจัดการศึกษา พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานเครือข่ายทางการศึกษา 
- งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
- งานส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ และการเผยแพร่เกี่ยวกับการศึกษา 
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
                  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ  โดยให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด   อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่งทราบ ขั้นต้นเพื่อทำการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป  คำสั่งหรือประกาศฉบับใดที่ขัดแย้งกับคำสั่งฉบับนี้  ขอให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งฉบับนี้        
                   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
                              สั่ง  ณ  วันที่ 30  พฤษภาคม พ.ศ.  ๒๕67
            ( นายสุบรรณ์    เมิกข่วง )
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง
ที่          / 2567
เรื่อง    ปรับปรุงการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในหน่วยงานตรวจสอบภายใน
*****************


  อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 (และแก้ไขเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล     เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ    วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ ๙ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น  (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น    เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๑๑พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  ประกอบหนังสือสำนักงาน ก.จ.ก.ท.และก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่  มท ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔  ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  จึงให้ปรับปรุงคำสั่งการกำหนดงานและหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ภายในกองการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบล  โดยขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบแต่ละคนภายในส่วนการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง    เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้   5 หน่วยตรวจสอบภายใน  (รหัสหน่วยงาน 12)๑. งานตรวจสอบภายใน มอบหมายให้นายสมศักดิ์  คำพรม ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น)(เลขที่ตำแหน่ง05-3-๐๐-1101-001)เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี1.นางสาวดวงเดือน  อุ่มเกษ ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-12-3205-001) เป็นผู้ช่วยโดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้
                ให้มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภทตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ และทรัพย์สิน งานตวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำแนวทางแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยที่รับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
               ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ  โดยให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด   อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานให้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่งทราบ ขั้นต้นเพื่อทำการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป  คำสั่งหรือประกาศฉบับใดที่ขัดแย้งกับคำสั่งฉบับนี้  ขอให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งฉบับนี้        
                                 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  18   เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕65 เป็นต้นไป
                                                   สั่ง  ณ  วันที่ 18  เดือน เมษายน พ.ศ.  ๒๕65
            ( นายสุบรรณ์    เมิกข่วง )
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง
   ที่  333 /๒๕67
เรื่อง    ปรับปรุงการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง
(ปรับปรุงครั้งที่ 2/2567) 
*****************


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ (และแก้ไขเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล     เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ    วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล    ข้อ ๙ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น  (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น    เรื่อง   หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๑๑พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  ประกอบหนังสือสำนักงาน ก.จ.ก.ท.และก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่  มท ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔  ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  จึงให้ปรับปรุงคำสั่งการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลโดยขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบแต่ละคนภายในกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้
                  นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001)รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-2102-001) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานที่มีหน้าที่ในการวางแผน  มอบหมายงานควบคุมตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำปรับปรุง  แก้ไข  ติดตามประเมินผลติดต่อประสานงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ   โดยควบคุมตรวจสอบการดำเนินงานต่าง ๆ หลายด้าน  หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกับการเงินและบัญชี การเบิกจ่ายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน  การเก็บรักษาใบสำคัญและเอกสารทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ  ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา  ตรวจสอบการจัดทำใบผ่านการบัญชีทั่วไป  ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน  จัดทำสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย  จัดทำบัญชีแยกประเภท  จัดทำทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามงบประมาณ   ทะเบียนคุมเงินรายรับจัดทำทะเบียนคุมการรับจ่ายใบเสร็จรับเงิน  จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  ขออนุมัติเงินเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  ตรวจสอบดูแลการจัดทำเอกสารจัดซื้อ  จัดจ้าง  จัดทำงบทดลองประจำเดือน  รายงานการรับ-จ่ายเงินสด  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  ทำรายงานแสดงกิจกรรมที่ได้กระทำแล้วเสร็จในรอบ  ๔  เดือน  รวบรวมข้อมูลรายรับ  รายจ่ายเพื่อจัดทำข้อบัญญัติตำบล  การดำเนินงานเกี่ยวกับการงบประมาณ  การทำบัญชีทั่วไปของส่วนราชการและบัญชีรายได้แผ่นดินการทำรายงานแสดงฐานะทางการเงิน  รายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ตลอดจนตอบปัญหาและให้คำชี้แจงเรื่องต่าง ๆ และอำนวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ในการตรวจสอบเกี่ยวกับงานในหน้าที่  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์   การจัดซื้อจัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆตามที่ได้รับมอบหมาย  อาทิ  กรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหา การปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้001                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
/งาน........
-๒-
1. งานการเงิน
         มอบหมายให้นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     
ระดับต้น(เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี นางมลิวรรณ สิงหะเมธา ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ ชำนาญการ (เลขที่ตำแหน่ง05-3-04-3201-001)  และนางสาวจิรัตติกาล มนัสศิลา  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-4201-001 )และมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

๑.) การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับและส่งเงิน              

๒.) การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินตรวจสอบ
                ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวันพร้อมทั้งส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี


๓.)  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  อาทิ  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ   ค่าอาหารเสริม     ( นม )            
                ค่าอาหารกลางวัน    ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ    ค่าอุปกรณ์กีฬา     ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว    ค่า
                หนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน   ค่าเช่าบ้าน   บุคลากรถ่ายโอน     ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท    
                 ออกใบเสร็จ   ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี


๔.) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป  เงินอุดหนุน
               ช่องว่างทางการคลัง  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน   ภาษี
               ธุรกิจเฉพาะค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ค่าภาคหลวงแร่ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่
               โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ  Self- Service  Baning  


๕.) การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และนำส่งให้งานควบคุม
               งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ


๖.) นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ)

๗.) การสำส่งเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายเงินประกันสังคม  เงินค่าใช้จ่าย  ๕% เงินกู้สวัสดิการ
               ธนาคารกรุงไทย ภายในกำหนดเวลาไม่เกิน  วันที่  ๑๐  ของทุกเดือน

๘.)  การนำส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.  ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี

๙.)  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร
          ๑๐.) การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่  ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน  
                 หรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูต้อง

          ๑๑.) การจัดทำฎีกาเบิกเงินของอบต. ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสมพร้อมทั้งรายละเอียด
                 ต่าง  ๆ  ให้ครบถ้วน

๑๒.) การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆให้ครบถ้วน จัดทำสำเนาคู่ฉบับและตัวจริง
                  ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน  สำเนา แยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงิน
                  ตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน๑๕ วันหลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือดำเนินการ
                   นำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว

๑๓.)  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  ค่าเช่าบ้าน  ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร    เงิน
                   สำรองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕วันทำการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจาก
                   สำนัก/ส่วน ต่าง ๆ
๑๔.) ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่าย
       ค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด

๑๕.) งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
/๒.งาน..
-๓-
๒.  งานการบัญชี

   มอบหมายให้นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี นางมลิวรรณ สิงหะเมธา ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ ชำนาญการ (เลขที่ตำแหน่ง05-3-04-3201-001)  และนางสาวจิรัตติกาล มนัสศิลา  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-4201-001 )และมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

๑.)รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ

๒.)ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดขอนแก่นนำมาลงบัญชี
              เงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  นำใบผ่านรายการทั่วไป   (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ ) แล้วนำมา
              ลงทะเบียนเงินรายรับ

๓.)การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ–จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
              รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน

๔.)รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำตามแบบ / จ.ส.๐๒  
              ภายในกำหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐  ของทุกเดือน

๕.) การจัดทำทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่

     ๕.๑  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน

     ๕.๒  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ  Statement   
                      ของธนาคาร รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน

     ๕.๓  ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง   
                      ตรงกัน

     ๕.๔  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง  
                       ตรงกัน
                ๕.๕  จัดทำทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด๖%ค่าใช้จ่าย๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ได้แก่  
                       งบถ่ายโอน เงินผู้ดูแลเด็ก เงินค่าอาหารกลางวันค่าอาหารเสริม (นม)  ค่าเช่าบ้านบุคคลากร 
                       / เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

     ๕.๖  จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ อาทิ  
                       ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทำให้ใบผ่าน
                       รายการบัญชีมาตรฐาน  ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี

๖.)  จัดทำรายงานต่าง ๆ ได้แก่

     ๖.๑ การจัดทำรายงานประจำเดือน ได้แก่งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถาน
                      การณ์เงินประจำวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด  งบรับจ่ายเงินสด    กระดาษ
                      ทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ(รายจ่ายรายรับ)จ่ายจากเงินสะสม  งบประมาณ
                      คงเหลือกระดาษทำการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับ
                      จ่าย  เงินสดประจำเดือนงบทดลองประจำเดือน


     ๖.๒  การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดทำงบ
                      แสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ     งบทรัพย์สิน   งบเงินสะสม    งบหนี้สิน   
                      งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี

 ๗. ) การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา  ได้แก่

 
       ๗.๑  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี
/๗.๒...
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       ๗.๒ รายงานเงินสะสมทุก๖ เดือน(งวดตุลาคม –มีนาคม )รายงานภายในวันที่  ๑๐  เมษายน ,  
                       งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี

      ๗.๓  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม– มีนาคม )รายงานภายในวันที่ ๑๐  เมษายน  ,  
                       งวดเมษายน – กันยายน  รายงานภายในวันที่  ๑๐  ของ เดือนตุลาคม  

      ๗.๔  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือนภายในวันที่  ๑๐  
                       ของเดือน ( มกราคา เมษายน  กรกฎาคม  ตุลาคม )

      ๗.๕  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  เพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  ( เงินฝากประจำทุก
                       สิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร   (เงินฝาก
                       ออมทรัพย์)ทุกสิ้นเดือน  มีนาคม  มิถุนายน  กันยายน และธันวาคม    โดยจัดทำใบผ่าน
                       รายการบัญชีทั่วไป

       ๗.๖  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ,   ธันวาคม

       ๗.๗  รายงานเศรษฐกิจฐานรากก่อนวันที่   ๒๐  ของทุกเดือน

       ๗.๘  รายงาน  GPP


 ๘.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
๓.    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้

     มอบหมายให้นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมีนางปัณชญา   คำพรม ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ระดับ ชำนาญงาน (เลขที่ตำแหน่ง05-3-04-4204-001) เป็นผู้ช่วย และมีนายธง แคนชัย พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (เลขที่ตำแหน่ง ภ.007)  เป็นผู้ช่วย 

    ๑.) จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่งจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  นำมารวมในใบนำส่งเงิน   ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพี่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน

    ๒.) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ  ของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้     ลงเล่มที่     เลขที่ใบเสร็จรับเงิน   และวันที่รับชำระเงิน   ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน

     ๓.) งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทำรายงานการประชุม  จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน  บล็อก   ตามแผนที่ภาษี    เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี

     ๔.) จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้  มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง              

     ๕.) จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย   กิจการค้า น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ   ลูกหนี้ค่าน้ำประปา

     ๖.) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน อาทิ    ค่าน้ำประปา   ค่าขยะให้หมดไป    โดยไม่มีค้างหรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ำ     ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอน   พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ

     ๗.) จัดทำภทบ.๑๙   บัญชีงบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด๖%  เป็นประจำทุกเดือน   พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน

     ๘.) งานจัดทำทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖

     ๙.) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
/๔.งาน...
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๔.   งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
        มอบหมายให้นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     ระดับต้น    (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001)    รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบโดยมีนางสาวพวงผกา   จิตวิขาม  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับ ปฏิบัติงาน (เลขที่ตำแหน่ง05-3-04-4203-001) และมีนางอาทิชา  ลืมไธสง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (ภ.๐๐8) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี  งานพัสดุ  งานทะเบียน   เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์     และงานอื่น ๆ   ที่ได้รับมอบหมาย  รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงาน  มีดังนี้

    ๑.  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี   ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี

    ๒.  จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  ผด.๑ ผด.๒  
                   ผด.๓  ผด.๔   ผด.๕   และรายงานตามแบบ   ผด.๖   ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง

    ๓.  ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯและขั้นตอนๆ   ตามระเบียบพัสดุ    (ตามเอกสารที่แนบ)   
                    เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆให้ทราบด้วย

    ๔.  จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ    ทะเบียนครุภัณฑ์     ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์    การยืมพัสดุ    ต้อง
                   ทวงถามติดตาม เมื่อครบกำหนดคืน

    ๕.  แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้    เสื่อมสภาพและสูญหายไม่
                   สามารถใช้การได้และจำหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน    
               ๖.  งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
๕.  งานควบคุมงบประมาณ

  มอบหมายให้นางสุพรรษา  แก้วคุณ ตำแหน่ง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อำนวยการท้องถิ่น     ระดับต้น  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-2101-001) รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-04-2102-001) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี นางมลิวรรณ สิงหะเมธา ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ ชำนาญการ (เลขที่ตำแหน่ง05-3-04-3201-001)  และนางสาวจิรัตติกาล มนัสศิลา  (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-4201-001 ) เป็นผู้ช่วย โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้

    ๑.  การนำฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่า     มีเงินหรือไม่    
                    ถ้างบประมาณใกล้หมด   ให้แจ้งสำนักงานปลัดดำเนินงานโอนเงินก่อนเบิกจ่าย  ขอสำเนาใบ
                    โอนและสำเนารายงานการประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้   ๑   ชุด

   ๒.  ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่า   พอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่    และประสานงาน
                  กับพัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการดำเนินงาน   หรือสามารถทำสัญญา
                  ได้กรณีที่ประกาศ และเปิดซองแล้ว
3. งานอื่น  ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
/โดยให้......
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        โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย   หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนการคลังทราบในขั้นต้นก่อน   เพื่อทำการแก้ไข   และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป  คำสั่งหรือประกาศฉบับใดที่ขัดแย้งกับคำสั่งฉบับนี้ขอให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งฉบับนี้

         ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  1   กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕67 เป็นต้นไป



สั่ง   ณ  วันที่   14 มิถุนายน    พ.ศ. ๒๕67
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                                                 ( นายสุบรรณ์   เมิกข่วง )



        นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง
ที่         / ๒๕67
เรื่อง    ปรับปรุงการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักปลัด
ปรับปรุงครั้งที่ 2/2567
*****************


  อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล    พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 (และแก้ไขเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล     เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ    วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนตำบล    ข้อ ๙ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น  (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น    เรื่อง   หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๑๑พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  ประกอบหนังสือสำนักงาน ก.จ.ก.ท.และก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่  มท ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔  ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๕  จึงให้ปรับปรุงคำสั่ง ปรับปรุงการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักปลัด โดยขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบแต่ละคนภายในสำนำงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง    เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้
           1.นางสุพรรษา    แก้วคุณ   ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด  อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น(เลขที่ตำแหน่ง๐5-3-01-2101-001) ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบกำกับดูแลพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  รวมทั้งปฏิบัติหน้า ดังนี้
              ๑.) ควบคุม ตรวจสอบ การทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ  ของพนักงานส่วนตำบล/ลูกจ้างประจำ/พนักงานจ้างทั่วไปของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง

   ๒.) ควบคุม  ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างทั่วไป  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ
             ๓.) งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับพนักงานส่วนตำบล

  ๔.) ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทั่วไป
             ๕.) งานการพัฒนาบุคลกร อาทิ การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง
             ๖.)  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์
             ๗.) งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
          1.งานบริหารงานทั่วไป

                       ๑.1  นางสาวสุปราณี บุตรโพธิ์ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ระดับชำนาญการ 
(เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-3101-001)  เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

                               ๑.) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับควบคุมการจัดงานต่างๆ หลายด้าน
          ๒.) งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสด
          3.)งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร
          4.)งานระเบียบแบบแผน
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          5.) งานรวบรวมข้อมูล สถิติ
         


6.) จัดทำระเบียบวาระการประชุมประจำเดือนขององค์การบริหารส่วนตำบล 
          7.) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล
          8.) งานการโอนงบประมาณและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่างๆ

          8.) งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                 ๑.2 นางสาวประภาพร ศรเทพา ตำแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-4101-001)  เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  



          ๑.) ควบคุมการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน
                               2.) งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบ งานการเงิน และบัญชี งานพัสดุ และงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร  


          3.) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา



4.) งานเอกสารบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายต่างๆของสำนักปลัด


   
          5.) งานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือและจัดทำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ


          6.) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่หรือที่ได้รับมอบหมาย
                        ๑.3 นางสาวอมรรัตน์  มาตย์นอก  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (เลขที่ตำแหน่ง  01-ภ-002) เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้
                               ๑.)  งานบันทึกข้อมูลต่างๆ

                               ๒.)  งานที่เกี่ยวกับการรายงานข้อมูลที่มิใช่หน้าที่ของส่วนงานอื่น  รายงานประจำเดือน  
                    ๓.)  งานที่เกี่ยวกับการเก็บหนังสือเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่  ง่ายต่อการค้นหาข้อมูล
                    ๔.)   งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม  สัมมนาต่างๆ

                              ๕.)  งานอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                          2. งานการเจ้าหน้าที่

                         2.1 นางเจติยา    นมัสไธสง  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ   (เลขที่ตำแหน่ง  05-3-01-3102-001)  เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

                               ๑.) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ
                               ๒.) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน (ย้าย)ของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ
          ๓.) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสวัสดิการพนักงานส่วนส่วนตำบลและพนักงานจ้างทั่วไป
                               ๔.) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบลและ พนักงานจ้างทั่วไป
                               ๕.) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัตินายกองค์การบริหารส่วนตำบล  รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  พนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ
                               ๖.) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานที่เกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น  ๆ
                               ๗.) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่หรือที่ได้รับมอบหมาย
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            3. งานแผนงานและงบประมาณ
                            3.๑  นางวนิดา   เทียบแก้ว ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ชำนาญการ (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-4101-001)   เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

                     ๑.)  งานจัดทำแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล
                     ๒.)  งานจัดทำประสานแผน ประมวลแผน เพื่อเสนอแนะประกอบการกำหนด
นโยบาย
                     ๓.)  จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผน
                     4.)  งานจัดโครงการต่างๆซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร
5.) งานบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาตำบล
                               6.)  งานจัดทำแบบพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล
                     ๕.)  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                         

             4.  งานกฎหมายและคดี
                             4.๑  นายสมศักดิ์ คำพรมตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น)ระดับกลาง   (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-๐๐-1101-001)  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี
                                   -นายธีระ อ้วนสา ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น)ระดับกลาง (เลขที่ตำแหน่ง๐5-3-00-1101-002) เป็นผู้ช่วย
                                  -นางสุพรรษา    แก้วคุณ   ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด  อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น(เลขที่ตำแหน่ง๐5-3-01-2101-001)
                                  - นางเจติยา    นมัสไธสง  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ   (เลขที่ตำแหน่ง  05-3-01-3102-001)  เป็นผู้ช่วย
                                 - นางสาวสุปราณี บุตรโพธิ์ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  ระดับชำนาญการ 
(เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-3101-001)  โดยทำหน้าที่ ดังนี้
                                   1.)  จัดทำข้อบังคับตำบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบัญญัติขององค์การบริหาร
                                         ส่วนตำบล
                        2.)  งานดำเนินการรับ- ดำเนินการเรื่องร้องเรียน- ร้องทุกข์
                                  3.)  งานดำเนินการทางคดีแพ่ง  คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนตำบล
                                        และลูกจ้าง
                                  4.)  งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบลก่อน
                                        การบังคับใช้
                                  5.)  งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่าง ๆ  ขององค์การ
                                        บริหารส่วนตำบล
              6.)  งานนิติกรรมอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
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               5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
                         มอบให้ พันจ่าเอกจิรศักดิ์ คงบัว ตำแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   ชำนาญงาน (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-4805-001)  เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

                                ๑.) งานอำนวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
            ๒.) งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ
            ๓.)  งานกู้ภัยต่าง ๆ 
            ๔.)  งานรักษาความสงบเรียนร้อยขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง
            ๕.) งานต้านยาเสพติด
            6.) งานศูนย์จิตอาสา 
            7.) งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
                       6. งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์
                           มอบหมายให้ นางวิไลวรรณ   ฉัตรพูนกุล    ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน ระดับ ชำนาญการ (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-3801-001)เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
1.)  งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
2.)  งานเบี้ยยังชีพผู้พิการ
3.)   งานเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์
4.)   งานติดตามผลโครงการกระตุ้นเศรษฐกิจชุมชน
5.)   งานด้านสวัสดิการ สังคม 
6.)   งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
         7. งานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
                                  มอบหมายให้นายวัชรินทร์  เอี่ยมศรี  ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข ระดับ ปฏิบัติการ (เลขที่ตำแหน่ง 05-3-01-3601-001  ) เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

                           มีหน้าที่ 1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สำรวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการ เบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริม สุขภาพ การเฝ้าระวังโรค การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการกำหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุม ป้องกันโรคและภัยสุขภาพ และการฟื้นฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาวะโภชนาการ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและ พฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัยสิ ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมาย สาธารณสุขเพื่อช่วยในการเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี
                                         1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน สาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
                                          1.3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพื่อนำมาใช้ในการ ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ 
                                           1.4 ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และ ระบบบริการสุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้าน สาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ และจัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ประชาชน มีความรู้ สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 
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                                            1.5 ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรคและ ภัยสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟื้นฟูสุขภาพในชุมชน ดูและบำรุงรักษาเครื่องมือและ อุปกรณ์ที่พร้อมใช้งานเพื่อพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง 
                                            1.6 ช่วยจัดทำฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของ ผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอื้อต่อ สุขภาพ สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพื่อนำมาใช้ในการวิเคราะห์ ในการปรับปรุง ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น
                                            1.7 ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย ผู้สัมผัส เพื่อการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟื้นฟูสุขภาพเพื่อให้ ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
                                             1.8 ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการทำงาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ สาธารณะ สถานที่สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพื่อการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี ประสิทธิภาพ 
                                            1.9 ร่วมประเมินกิจกรรมเพื่อความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การ เก็บขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพื่อการป้องกันควบคุมโรคและภัย สุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุร าคาญที่กระทบต่อประชาชนในพื้นที่ 
                                            1.10 ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับ การแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภพ 
                                           1.11 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริม สุขภาพและสุขาภิบาลเพื่อกำหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการดำเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ 
                                           1.12 ช่วยดำเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้าน ส่งเสริมสุขภาพและด้านสุขาภิบาล โดยการกำหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
                                           1.13 จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์เพื่อให้เกิดความพร้อม และความราบรื่นในการดำเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพื้นที่ 
                                           1.14 รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคีเช่น สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม.,สปสช. เป็นต้น เพื่อส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นที่ 
                                           1.15 รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวัง และควบคุมการระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพื่อประกอบการวาง แผนการสุขาภิบาลที่เหมาะสมกับสถานการณ์และความจำเป็นของท้องที่




1.16 งานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) (กู้ชีพ)
                                           1.16 งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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            ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ  โดยให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด   อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานให้หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง ทราบขั้นต้นเพื่อทำการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป      คำสั่งหรือประกาศฉบับใดที่ขัดแย้งกับคำสั่งฉบับนี้  ขอให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งฉบับนี้        
                   ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ 2  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕67  เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่  2  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕67
                                                (ลงชื่อ)
                    (นายสุบรรณ์   เมิกข่วง)
                      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนดั่ง
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