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    คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์
 ที่        /2551
เรื่อง  กำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักปลัด
******************************
ตามที่  องค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์  ได้กำหนดอำนาจและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงาน
ส่วนตำบลลูกจ้างประจำและพนักงานทั่วไป  ตามคำสั่งที่    /2551 ลงวันที่  เดือน ตุลาคม 2551 เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลผู้รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน  ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่ละส่วนขององค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ได้พิจารณาแล้ว
ฉะนั้น  เพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่   ความรับผิดชอบ  ของพนักงานส่วน
ตำบลและลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม  ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ  ของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ดังนี้

1. งานบริหารงานทั่วไป
1. ส.ต.อ.ยืนยง ร่มสบาย ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ (นักบริหารงาน อบต.6) หัวหน้างานสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ มีหน้าที่ดังนี้

1.1 ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างของสำนักปลัดองค์การบริหารสวนตำบลผไทรินทร์
1.2 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ
1.3 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง
1.4 งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมนาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์



1.5 งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธีแบะงานประชาสัมพันธ์



1.6 งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
2. นายโภคิน  นาคชุมนุม ตำแหน่ง นิติกร 4 รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัด เป็นผู้ช่วยในการ
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้
2.1 ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแทน กรณีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
2.2 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
2.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล และจัดทำรายงานการประชุมขององค์การบริหารส่วนตำบล
2.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล  
2.5 งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ
2.6 งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ



2.7 งานเกี่ยวกับการประเมินการปฏิบัติงานประจำปี



2.8. งานสวัสดิการพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ



2.9 งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานส่วนตำบล



2.10 งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


3. นางเยาวลักษณ์  กตะศิลา  บุคลากร 3 เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้
3.1 งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ
3.2 งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ



3.3 งานเกี่ยวกับการประเมินการปฏิบัติงานประจำปี



3.4 งานสวัสดิการพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ



3.5 งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานส่วนตำบล



3.6 งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


4. นางสาววรรวิมล  ชำนาญค้า  เจ้าพนักงานธุรการ 2  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้



4.1 งานเกี่ยวกับการรับ ส่งหนังสือ และจัดทำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ



4.2 งานเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ



4.3 งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


5. นายนิคม รินนรา  ตำแหน่ง  ลูกจ้างประจำ(เจ้าหน้าที่ธุรการ)เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้



5.1 ช่วยงานเกี่ยวกับการรับ ส่งหนังสือ และจัดทำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ



5.2 ช่วยงานเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ



5.3 ช่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

2. งานแผนงานและงบประมาณ
1. นางสาวสุภรี โสวาที ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 4 มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้



1.1 งานจัดทำแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล



1.2 งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี



1.3 งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย



1.4 งานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติ



1.5 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


2. นายอนิรุตย์  จันทร์จำเริญ  ลูกจ้างประจำ  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้



2.1 ช่วยงานจัดทำแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล



2.2 ช่วยงานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี



2.3 ช่วยงานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย



2.4 ช่วยงานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติ



2.5 ช่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

3. งานกฎหมายและคดี


1. นายโภคิน  นาคชุมนุม  ตำแหน่ง  นิติกร 4 มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้
1.1 จัดทำร่างข้อบังคับตำบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนตำบล



1.2 งานดำเนินการรับ ดำเนินการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์



1.3 งานดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง
1.4 งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบล ก่อนการบังคับใช้



1.5. งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล



1.6. งานนิติกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
1. นายภมร ไตรศร ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย 3 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้



1.1 งานอำนวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย



1.2 งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ



1.3 งานกู้ภัยต่างๆ



1.4 งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ 



1.5 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
2. นายขานทอง ขวาหาญ ตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่ทั่วไปและงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
โดย  ให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย   หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงาน ให้
แจ้งให้ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ ทราบในขั้นต้นก่อน เพื่อทำการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป



   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป




สั่ง  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ.  2551





          ส.ต.อ. ..........................






       (ยืนยง  ร่มสบาย)




              ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ 

             คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์
    ที่        /2551
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนการคลัง
                                 ********************
ตาม   คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์  ที่      /2551   เรื่อง   แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล
รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน  ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่ละส่วนในภาพรวม  ส่วนการคลังองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ ได้พิจารณาแล้ว  จึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของแต่ละคนเพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี


นางประยูรศรี  ยศหนองทุ่ม ตำแหน่ง หัวหน้าส่วนการคลัง (นักบริหารการคลัง 6) มีหน้าที่พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความชำนาญ   โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆรายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆพิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ  ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยงานการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  การทำรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณพิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรัยรายจ่ายกำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่างๆ ดังนี้

(1) งานการเงิน

มอบหมายให้ นางประยูรศรี  ยศหนองทุ่ม  ตำแหน่ง หัวหน้าส่วนการคลัง ( นักบริหารการคลัง 6 ) เป็นหัวหน้า โดยมี นางนิภาวรรณ์ เจริญศิริ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 2 เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้
1. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คระกรรมการรับ - ส่งเงิน คณะกรรมการรับเงิน
2. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชี 
3. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าอาหารกลางวัน,ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ,ค่าอุปกรณ์กีฬา,ค่าติดตั้งหอกระจ่ายข่าว,ค่าหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน,ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน,ค่าก่อสร้างทางหลวงชนนบท,ออกใบเสร็จ ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชี
4. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป,เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง,ภาษีมูลค่าเพิ่ม,เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ self-setvce Bankimg
5. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขฎีกาวันที่รับใบเบิกและนำส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ


6. นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ)

7. การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม,เงินค่าใช้จ่าย 5%,เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสินเงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานดำเนินการ ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน


8. การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี


9. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร

10. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่  วันที่,ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน,ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง
11. การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน

12. การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดทำเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  
13. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าจ้างเหมาบริการ,ค่าเล่าเรียนบุตร,เงินสำรองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันทำการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/ส่วนต่างๆ
14. ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่ายค้างจ่าย ตามแบบที่กำหนด


15. การจัดทำเวรบริการประชาชนประจำเดือนภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน


16. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

(2) งานการบัญชี

มอบหมายให้ นางนิภาวรรณ์  เจริญศิริ  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 2 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนางสาวศริญญา  ซุนเฮงกุล พนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของานและการปฏิบัติมีดังนี้


1. รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ

2. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนานำมาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ
3. การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน
4. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำตามแบบ/จ ส  02     ภายในกำหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุเดือน


5. การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆได้แก่



5.1. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารถูกต้องตรงกัน
5.2. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ staement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน
5.3. ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนาใบเสร็จรับเงินไห้ถูกต้อง
5.4. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน
5.5. จัดทำทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6%  ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่ งบถ่ายโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าล้านบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน
5.6. จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี


6. จัดทำรายงานต่างๆ ได้แก่
6.1 การจัดทำรายงานประจำเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานการณ์เงินประจำวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษทำกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ ,กระดาษทำการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายรับรายจ่าย และเงินสดประจำเดือนงบทดลองประจำเดือน
6.2 การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชี จัดงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี


7. การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา ได้แก่



7.1 รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี

7.2 รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน/(งวดตุลาคม,มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 เมษายน, งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี
7.3 รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน/(งวดตุลาคม,มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 เมษายน,งวดเมษายน,กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือน ตุลาคม
7.4 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่ 10 ของเดือน (มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม)
7.5 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจำทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร(เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือน มีนาคม , มิถุนายน กันยายน และ ธันวาคม โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป



7.6 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม



7.7 รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ 20 ของทุกเดือน



7.8 รายงาน GPP



8. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

(3) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
มอบหมายให้ นางภัชราภรณ์  จันทร์จำเริญ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 1 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวจันจิรา ใหญ่เลิศ ตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้
1. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์จัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นำมารวมในใบนำส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน

3. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดทำรายงานการประชุม,จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อต ตามแผนที่ภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี
4. จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง
5. จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ,ลูกหนี้ค่าน้ำประปา
6. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน เช่น ค่าน้ำประปา ค่าขยะให้หมดไปโดยไม่มีค้าง หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ำ ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ
7. จัดทำ ภทบ. 19 บัญชี งบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด6%เป็นประจำทุกเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน


8. งานจัดทำทะเบียน ผท 1,2,3,4,5,6


9. งานอื่น/ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

(4) งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
มอบหมายให้ นางนุช นาคชุมนุม ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ  2 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  โดยมี นายกฤษศักดิ์  ปักโคทานัง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย,รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้


1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี


2. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1,ผด.2,
ผด.3,ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ
3. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่แนบ)เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆให้ทราบด้วย
4. จัดทำบัญชีจ่ายวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบกำหนดคืน
5. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้และจำหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน


6. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงาน ให้แจ้ง
ให้หัวหน้าส่วนการคลังทราบในขั้นต้นก่อน เพื่อทำการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป



    ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2551





            ......................................






(นางประยูรศรี  ยศหนองทุ่ม)




                          หัวหน้าส่วนการคลัง 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์
 ที่          /2551
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนโยธา

           ********************


คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ ที่     /2551 เรื่อง แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ ของส่วนราชการภายในได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่ละส่วนในภาพรวม ส่วนโยธาองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์  ได้พิจารณาแล้วจึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของแต่ละคนเพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี

1. นายประวิทย์ บ้างตำรวจ ตำแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา (นักบริหารงานช่าง ) มีหน้าที่ดังนี้
1. ควบคุมดูแล ตรวจสอบการทำงานและแก้ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานจ้างของส่วนโยธา ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่กฎหมาย ระเบียบและหนังสือ สั่งการที่เกี่ยวข้อง
2. งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ำ
3. งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่นๆ เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆในพื้นที่หมู่ที่ 1 – 19


4. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่


5. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
 
2. นายศักดิ์ชัย รามางกูร ตำแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีหน้าที่ดังนี้
1. งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณ งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร งานระบายน้ำ งานประปา งานไฟฟ้าสาธารณะ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคูคลองท่อราบายน้ำ ทำการสำรวจพื้นที่ และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง แผนโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูครอง คูน้ำ สร้างเขื่อน สร้างทำนบ


2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


3. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่

3. นายพิทัศน์  การเกษ ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ มีหน้าที่ดังนี้
1. งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณ งานาขนส่งและวิศวกรรมจราจร งานระบายน้ำ งานประปา งานไฟฟ้าสาธารณะ แก้ไขปัญหาน้ำท่วมขัง การบำรุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพื้นที่ และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง  แผนโครงการบำรุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อระบายน้ำ และแผนการดูแลบำรุงรักษาเครื่องจักรเครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ำให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ ปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง การระบายน้ำและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สร้างเขื่อน สร้างทำนบ


2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา


3. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่


โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนโยธาในขั้นต้นก่อน เพื่อดำเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2551





          ........................................






(นายประวิทย์  บ้างตำรวจ)




                         หัวหน้าส่วนโยธา

 คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์
   ที่         /2551
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

    ********************
ตาม   คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์  ที่       / 2551  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล
รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่ละส่วนในภาพรวม ส่วนการศึกษาฯองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ ได้พิจารณาแล้ว จึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของแต่ละคนเพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี


นางจิตราพร  พุทไธสง  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนการศึกษาฯ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี นายยศวันต์  นนทะนำ  เจ้าหน้าที่สันทนาการ และพนักงานจ้างตามภารกิจในสังกัดส่วนการศึกษาฯเป็นผู้ช่วยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานแผนและวิชาการ งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา  งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก  งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานติดตามและประเมินผล  งานบริหารงานทั่วไป  งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ  งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและยาวชน  
งานประเพณี ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม งานห้องสมุดประชาชน  งานส่งเสริมการศาสนา  งานฌาปณกิจสถาน งานอนุรักษ์วัฒนธรรมและวิถีชีวิต  งานประเพณีท้องถิ่น งานอนุรักษ์โบราณสถาน โบราณวัตถุ งานศิลปะ  งานภูมิปัญญาชาวบ้าน  งานปลูกจิตสำนึก  งานประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว  งานบริการท่องเที่ยว งานวางแผนเพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวและงานอนุรักษ์การท่องเที่ยวและแผนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายโดยมรหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. งานบริหารการศึกษา


มอบหมายให้ นางจิตราพร  พุทไธสง ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ระดับ 3 รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนการศึกษาฯ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นายยศวันต์  นนทะนำ  เจ้าหน้าที่สันทนาการ  ระดับ 3 และพนักงานจ้างตามภารกิจ ในสังกัดส่วนการศึกษาฯ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานแผนและวิชาการ งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

2. งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก



มอบหมายให้ นางจิตราพร  พุทไธสง ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ระดับ 3 รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนการศึกษาฯ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นายยศวันต์  นนทะนำ  เจ้าหน้าที่สันทนาการ  ระดับ 3 และพนักงานจ้างตามภารกิจ ในสังกัดส่วนการศึกษาฯ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานข้อมูลพัฒนาเด็ก งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก  งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  งานติดตามและประเมินผลและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

3. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม


มอบหมายให้ นางจิตราพร  พุทไธสง ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ระดับ 3 รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนการศึกษาฯ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นายยศวันต์  นนทะนำ  เจ้าหน้าที่สันทนาการ  ระดับ 3 และพนักงานจ้างตามภารกิจ ในสังกัดส่วนการศึกษาฯ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารงานทั่วไปงานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ  งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน  งานประเพณี  ศาสนา  ศิลปะและวัฒนธรรมงานห้องสมุดประชาชน งานส่งเสริมการศาสนา งานฌาปณกิจสถาน งานอนุรักษ์วัฒนธรรมและวิถีชีวิต งานประเพณีท้องถิ่นงานอนุรักษ์โบราณสถาน โบราณวัตถุ งานศิลปะ  งานภูมิปัญญาชาวบ้าน งานปลูกจิตสำนึกและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

4. งานวิชาการวางแผน และส่งเสริมการท่องเที่ยว


มอบมอบหมายให้ นางจิตราพร  พุทไธสง ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ระดับ 3 รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนการศึกษาฯ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นายยศวันต์  นนทะนำ  เจ้าหน้าที่สันทนาการ  ระดับ 3 และพนักงานจ้างตามภารกิจ ในสังกัดส่วนการศึกษาฯ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว งานบริการท่องเที่ยว งานวางแผนเพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยว งานอนุรักษ์การท่องเที่ยวและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย


โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนการศึกษาฯในขั้นต้นก่อน เพื่อดำเนินการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป



     ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป



  สั่ง  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2551





            ......................................






  (นางจิตราพร  พุทไธสง)




                          นักวิชาการศึกษา
                                                       รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนการศึกษาฯ

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์
  ที่        /2551
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
        ********************
ตาม  คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์   ที่      /  2551   เรื่อง แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล
รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่ละส่วนในภาพรวม ส่วนสาธารณสุขฯองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ ได้พิจารณาแล้ว จึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของแต่ละคนเพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี  นายประวิทย์  บ้างตำรวจ ตำแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา (นักบริหารงานช่าง 6) รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสาธารณสุขฯ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างในสังกัดส่วนสาธารณสุขฯ เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานรักษาคาวามสะอาด งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อมและแผนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายโดยมีเจ้าหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม


มอบหมายให้ นายประวิทย์  บ้างตำรวจ  ตำแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา (นักบริหารงานช่าง 6) รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสาธารณสุขฯ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างในสังกัดส่วนสาธารณสุขาฯ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสุขาภิบาลทั่วไป  งานสุขาภิบาลโรงงาน  งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ งานชีวอนามัยและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข


มอบหมายให้ นายประวิทย์  บ้างตำรวจ  ตำแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา (นักบริหารงานช่าง 6) รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสาธารณสุขฯ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างในสังกัดส่วนสาธารณสุขาฯ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานอนามัยชุมชนงานสาธารณสุขมูลฐาน งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ำ งานป้องกันยาเสพติดและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

3. งานรักษาความสะอาด


มอบหมายให้ นายประวิทย์  บ้างตำรวจ  ตำแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา (นักบริหารงานช่าง 6) รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสาธารณสุขฯ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างในสังกัดส่วนสาธารณสุขาฯ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานควบคุมสิ่งปฏิกูล  งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล  งานกำจัดมูลฝอยและน้ำเสียและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

4. งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม


มอบหมายให้ นายประวิทย์  บ้างตำรวจ  ตำแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา (นักบริหารงานช่าง 6) รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสาธารณสุขฯ เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างในสังกัดส่วนสาธารณสุขาฯ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส่งเสริมและเผยแพร่  งานควบคุมมลพิษ  งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม  งานติดตามตรวจสอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย


โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสาธารณสุขฯในขั้นต้นก่อนเพื่อดำเนินการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป



     ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป



  สั่ง  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2551





          ........................................






(นายประวิทย์  บ้างตำรวจ)




                         หัวหน้าส่วนโยธา
                                                    รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสาธารณสุขฯ

                                     คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์
                                                   ที่         /2551
                   เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนส่งเสริมการเกษตร

       ********************
ตาม   คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์   ที่       / 2551 เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล
รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่ละส่วนในภาพรวม ส่วนส่งเสริมการเกษตรองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ ได้พิจารณาแล้ว จึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของแต่ละคนเพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี  นายยงยุทธ์  สิรัมย์  ตำแหน่ง นักวิชาการเกษตร 3  รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนส่งเสริมการเกษตร เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างในสังกัดส่วนส่งเสริมการเกษตรเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส่งเสริมการเกษตร งานส่งเสริมปศุสัตว์และแผนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายโดยมีเจ้าหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. งานส่งเสริมการเกษตร


มอบหมายให้ นายยงยุทธ์  สิรัมย์  ตำแหน่ง นักวิชาการเกษตร 3  รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนส่งเสริมการเกษตร เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างในสังกัดส่วนส่งเสริมการเกษตรเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานวิชาการเกษตร  งานเทคโนโลยีการเกษตร  งานส่งเสริมการเกษตร  งานเพาะชำและปุ๋ยอินทรีย์  งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์การเกษตรและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

2. งานส่งเสริมปศุสัตว์


มอบหมายให้ นายยงยุทธ์  สิรัมย์  ตำแหน่ง นักวิชาการเกษตร 3  รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนส่งเสริมการเกษตร เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานจ้างในสังกัดส่วนส่งเสริมการเกษตร เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานวิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี งานบำบัดน้ำเสีย งานควบคุมและป้องกันโรคระบาดและกักสัตว์และปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย
         โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนส่งเสริมการเกษตรในขั้นต้นก่อนเพื่อดำเนินการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป



 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป



  สั่ง  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2551





            ......................................






    (นายยงยุทธ์  สิรัมย์)
                                                                   นักวิชาการเกษตร




          รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนส่งเสริมการเกษตร

     


          คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์
                                                       ที่         /2551
เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนสวัสดิการสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
     ****************************
ตาม  คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์   ที่       /  2551 เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล
รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานในแต่ละส่วนในภาพรวม ส่วนสวัสดิการสังคมฯ องค์การบริหารส่วนตำบลผไทรินทร์ ได้พิจารณาแล้ว จึงขอแจ้งการมอบหมายหน้าที่การงานและความรับผิดชอบของแต่ละคนเพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติงาน โดยมี  นางอิสรา  เภสัชชา  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 4  รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  งานสังคมสงเคราะห์  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรีและแผนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายโดยมีเจ้าหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้

1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน


มอบหมายให้ นางอิสรา  เภสัชชา  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 4  รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวเสงี่ยม  พินิจดวง  พนักงานจ้างตามภารกิจเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานศูนย์เยาวชน งานการกีฬาและนันทนาการ งานฝึกอบรมและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

2. งานสังคมสงเคราะห์


มอบหมายนางอิสรา  เภสัชชา  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 4  รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวเสงี่ยม  พินิจดวง  พนักงานจ้างตามภารกิจเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส งานส่งเสริมสุขภาพและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

3. ฝ่ายส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี
                    มอบหมายนางอิสรา  เภสัชชา  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 4  รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวเสงี่ยม  พินิจดวง  พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานฝึกอบรมอาชีพ งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม งานส่งเสริมทุนกลุ่มอาชีพดำเนินการและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

                    โดยให้ทุกงานดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้แจ้งให้รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคมฯในขั้นต้นก่อนเพื่อดำเนินการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป



ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป
  


สั่ง  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2551





            ......................................






    (นางอริสรา  เภสัชชา)




                           นักพัฒนาชุมชน
                                                     รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคม
