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เรื่อง มอบหมายการปกครองบังคับบัญชาและหน้าที่ความรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
*********************

		ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม  ได้กำหนดอำนาจและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  เพื่อให้การปกครองบังคับบัญชาและการปฏิบัติราชการทั่วไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการต่าง ๆ  ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ของทางราชการโดยสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ  อาศัยอำนาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2534  ประกอบกับพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  พระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 25๓9  มติ ก.ท. ครั้งที่  3/2533  เมื่อวันที่  26  กันยายน  2533               ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ้างลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2536  ประกาศ ก.อบต. เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๘ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชัยภูมิ ในการประชุมครั้งที่ ๕/๒๕๖๔  เมื่อวันที่  ๒๔  มิถุนายน  ๒๕๖๔ มีมติเห็นชอบโครงสร้างส่วนราชการใหม่  จึงมอบหมายการปกครองบังคับบัญชาและหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้
1. ให้รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม แต่ละคน มีหน้าที่กำกับดูแลและ
รับผิดชอบงาน ดังนี้
	           1. นายนิพนธ์ เหิมหาญ  กำกับดูแลงาน  สำนักปลัด / กองช่าง
	           2. นางวิริยากร ลาดจันทึก กำกับดูแลงาน  กองคลัง / กองการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม
	           ข. การปกครองบังคับบัญชาพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล และพนักงานจ้างในองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
      มอบหมายให้  พันจ่าเอกวิรัตน์  ปลื้มโชค  ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                        
(นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้
     ๑)  รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หนังสือสั่งการกำหนด 
ตลอดจนให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา ชี้แจงต่าง ๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับการแต่งตั้ง  ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำ
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ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  แก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
ค.สำหรับการปฏิบัติงานของส่วนราชการต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงมมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของส่วนราชการต่างๆ ดังนี้
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม   
มอบหมายให้  นางสาวสุกานดา  สู่หนองบัว  หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   ท่าหินโงม (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไปหรือเลขานุการ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานต่าง ๆ เช่น             งานบริหารทั่วไป  งานบริหารงานบุคคล งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานนิติการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานกิจการสภา อบต. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร  งานบริหารสาธารณสุข                งานสวัสดิการสังคม การติดตามผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงานวินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยควบคุม  กำกับดูแล  พนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้างในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ซึ่งสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น   10  งาน  ดังนี้
๑.๑  งานบริหารงานทั่วไป  มอบหมายให้		
			๑.๑.๑  นางสาวสุกานดา  สู่หนองบัว  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
	(๑) ควบคุมการตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ในสังกัดสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
	(๒) งานควบคุมภายในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
	(๓) งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
	(๔) งานโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
	(๕) ควบคุมดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง และบุคลากรซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
	(๖) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
	(๗) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
                  กรณีที่ไม่มีหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม หรือมี แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม เว้นแต่เรื่องใดที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโดยตรง
		๑.๑.๒ นางสาวบุญญรัตน์ ทำโนนลาน  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  (ปฏิบัติงาน)  เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ โดยมี นางสาวปรัชญาภัทร์ สืบแสน ตำแหน่ง         ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย หน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ ข้อมูลข่าวสาร ประกาศ 
บันทึกรายงานการประชุม และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ
1. ตรวจสอบหนังสือเอกสารต่างๆ จากแฟ้มเสนอของแต่ละหน่วยงาน ก่อน
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นำเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล
		(3) ดูแลรักษาและเบิกจ่ายฯ
(4) ช่วยต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่คณะทัศนศึกษา คณะตรวจ
ราชการตรวจเยี่ยมหรือตรวจงานต่างๆ
		(5) ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อราชาร
		(6)งานจัดทำหลักฐานการเบิกจ่ายภายในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลท่าหินโงม
		(7) งานจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายภายในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
		(8) งานบันทึกภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหวในงานกิจกรรมต่างๆ
		(9) งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล
                                     (10) งานจัดทำคำสั่งเวรยาม วันหยุดราชการ และจัดทำสมุดควบคุมการอยู่เวร
(11) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
	กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ตำแหน่ง 10-3-01-4101-001 หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นางสาวปรัชญาภัทร์ สืบแสน ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติหน้าที่แทน
      1.1.3   นายแดง เทียมฤทธิ์  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่  และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้
		(๑) เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง  และมีหน้าที่ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กข 5190 ชัยภูมิ  ดูแลรักษาความสะอาด   บำรุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้นเป็นประจำทุกวัน
		(๒)  งานเดินหนังสือราชการภายในที่ทำการ  และนอกสถานที่
		(๓)  งานจัดทำหลักฐานการใช้รถยนต์ส่วนกลาง  เพื่อใช้ในการเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ
                                         (๔)  ช่วยปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย      
	   (๕) ช่วยปฏิบัติงานด้านการจัดสถานที่ เช่น การประชุมต่างๆ กิจกรรมหรือโครงการเป็นต้น
		(๖)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
    กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้ นายแสง เงินลาด ตำแหน่ง ภารโรง ปฏิบัติหน้าที่แทน
    ๑.1.4 นายแสง เงินลาด  ตำแหน่ง ภารโรง เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่        มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
		(๑)  งานดูแลรักษาความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  ภายนอกอาคารที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม อาคาร และบริเวณภายนอกที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
		(๒)  งานดูแลบำรุงรักษาวัสดุ  อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานอยู่เสมอ
		(๓)  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  และอำนวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น การจัดสถานที่ในการจัดกิจกรรม โครงการ การประชุม เป็นต้น
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		(๔)  งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม และดูแลทรัพย์สินของทางราชการ
		(๕)  ช่วยในงานรับ-ส่งเอกสาร หรือหนังสือราชการ
		(๖)  ช่วยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
		(๗)  งานที่ใช้แรงงานทั่วไป
		(๘)  เปิด – ปิด ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
(9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
๑.1.5 นางรุ่งนภา ประกอบแก้ว  ตำแหน่ง  แม่บ้าน เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
		(๑)  งานดูแลรักษาความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  ภายในอาคารที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม อาคาร และบริเวณภายในที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
		(๒)  งานดูแลบำรุงรักษาวัสดุ  อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานอยู่เสมอ
		(๓)  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  และอำนวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น การจัดสถานที่ในการจัดกิจกรรม โครงการ การประชุม เป็นต้น
		(๔)  งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม และดูแลทรัพย์สินของทางราชการ
		(5)  งานที่ใช้แรงงานทั่วไป
1. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
	๑.๒ งานบริหารงานบุคคล  มอบหมายให้
			๑.๒.๑ นางสาวภัคจิรา ภักดีดำรงเดช  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล (ชำนาญการ) เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
				(1)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้าง/งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
				(2)  งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก/งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน ย้ายและเลื่อนระดับ		
				(3)  งานทะเบียนประวัติคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลและบัตรประวัติพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล, ลูกจ้างและพนักงานจ้าง
				(4)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล/งานอนุมัติปรับปรุงตำแหน่งแผนอัตรากำลัง
				(5)  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การอบรมสัมมนา, การศึกษาดูงาน, การศึกษาต่อและการขอรับทุนการศึกษา
				(6)  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง
				(7)  งานสวัสดิการพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้าง
				(8)  งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ
				(9)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำคุณประโยชน์
				(10)  งานแจ้งมติ ก.อบต. , ก.กลาง, ก.ท.จังหวัดชัยภูมิและมติอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องให้ฝ่ายต่างๆ ทราบ
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				(11)  งานที่กำหนดในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ไม่อยู่หรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ให้ นายคมกฤษณ์ ฝาชัยภูมิ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ชำนาญการ) ปฏิบัติหน้าที่แทน

๑.๓ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มอบหมายให้	
	๑.๓.๑ นายคมกฤษณ์ ฝาชัยภูมิ  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ชำนาญการ)              เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
			(๑) งานจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล และแผนพัฒนาตำบลประจำปีต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
		 (๒) งานจัดเก็บสถิติข้อมูลในการวางแผนพัฒนา  และการจัดทำงบประมาณ
		(๓) งานด้านวิชาการ ระบบสารสนเทศ
		(๔) งานจัดทำงบประมาณ
		(๕) งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
                                     		(6) งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                    ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ไม่อยู่หรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ให้ นางสาวภัคจิรา ภักดีดำรงเดช  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล (ชำนาญการ) ปฏิบัติหน้าที่แทน
๑.4 งานนิติการ มอบหมายให้	
	๑.๕.๑ นางสาวสุกานดา สู่หนองบัว   ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   ท่าหินโงม  เลขที่ตำแหน่ง  10-3-01-2101-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
			(๑) การตรวจสอบ  และปรับยกร่างข้อบัญญัติ  ระเบียบ  ประกาศ
			(๒) การให้คำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย
			(๓) การร่างสัญญา  และการบริหารสัญญา
			(๔) การทำสำนวนการไต่สวน  สำนวนการสอบสวน  หรือสำนวนการสืบสวนจากการร้องเรียน  ร้องทุกข์  การตรวจสอบหรือการสืบสวน  การสอบสวน  และการแสวงหาข้อเท็จจริง                                           
		(๕) การดำเนินคดีอาญา  คดีแพ่ง  คดีในศาลปกครอง  คดีในศาลรัฐธรรมนูญหรือคดีอื่น
		(๖) การพิจารณาและตรวจสอบคำอุทธรณ์หรือคำโต้แย้ง
		(๗) การดำเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้าง
		(๘) การบังคับคดีตามคำพิพากษาหรือคำสั่ง
		(๙) การดำเนินการเกี่ยวกับการเปรียบเทียบคดี
		(๑๐) การเตรียมการระงับข้อพิพาท
		(๑๑) การดำเนินการรับ-ดำเนินการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การตรวจสอบหรือไต่สวนการสืบสวนการสอบสวน
		(๑๒) การจัดทำทะเบียนคุมเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์   	
		(๑๓) การจัดทำร่างข้อบังคับตำบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนตำบล  และงานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อบัญญัติ  และจัดทำข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล
                                         (๑๔)  การตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบล  ก่อนการบังคับใช้
                                         (๑๕) งานปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล
                    (๑๖) งานนิติกรรม  สัญญาอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนตำบล
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                      (๑๗) งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.5  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มอบหมายให้  
	๑.๔.๑ นายพิชิตศักดิ์  ถนอมเชื้อ  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปฏิบัติงาน)  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-4๘05-๐๐๑ และ นายสมเจตน์ ถาวรชาติ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปฏิบัติงาน) เลขที่ตำแหน่ง 10-3-01-4805-002  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
		(๑)  งานอำนวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
		(๒)  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ
		(๓)  งานกู้ภัยต่าง ๆ
		(๔)  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
		(๕)  จัดทำเวรยามรักษาการณ์ และจัดทำสมุดควบคุมการอยู่เวรงานป้องกัน
	       (6)  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
                   ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย(ปฏิบัติการ)ไม่อยู่หรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ให้ นายสมเจตน์ ถาวรชาติ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปฏิบัติการ) เลขที่ตำแหน่ง 10-3-01-4805-002   ปฏิบัติหน้าที่แทน
๑.4.2 นายอานนท์ ทางชัยภูมิ ตำแหน่ง   พนักงานขับรถบรรทุกน้ำ เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
		(๑) เป็นพนักงานขับรถยนต์บรรทุกน้ำ  และมีหน้าที่ควบคุมรถยนต์บรรทุกน้ำ หมายเลขทะเบียน บพ 6263 ชัยภูมิ  ดูแลรักษาความสะอาด   บำรุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้นเป็นประจำทุกวัน
		(๒) งานจัดทำหลักฐานการใช้รถยนต์บรรทุกน้ำ เพื่อใช้ในการเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ
		(๓) ช่วยปฏิบัติงานด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ช่วยเหลือในการดับเพลิง  ช่วยเหลือในการแจกจ่ายน้ำสำหรับผู้ขาดแคลนน้ำเพื่อการอุปโภค
		(๔) ช่วยปฏิบัติงานด้านการจัดสถานที่ เช่น การประชุมต่างๆ กิจกรรมหรือโครงการเป็นต้น
		(๕) ช่วยปฏิบัติงานด้านการจัดสถานที่ เช่น การประชุมต่างๆ กิจกรรมหรือโครงการเป็นต้น
		(๖)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
                            กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์บรรทุกน้ำ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มอบหมายให้ นายแดง เทียมฤทธิ์  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
๑.๖  งานกิจการสภา อบต. มอบหมายให้	
	๑.๖.๑ นางสาวบุญญรัตน์ ทำโนนลาน   ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (ปฏิบัติงาน)                เลขที่ตำแหน่ง 10-3-01-4101-001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
                                (๑) ช่วยเหลือในการจัดระเบียบ ข้อบังคับประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
	   (๒) งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของสภาองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
	   (3) งานร่างโต้ตอบบันทึก  ย่อเรื่อง  คัดสำเนา  พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ
	   (4) งานเกี่ยวกับการรับ-ส่ง  ลงทะเบียนหนังสือ  เก็บและค้นหาหนังสือ  รวบรวมข้อมูล
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	      (5) งานดูแลรักษา  จัดเตรียม  และให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
           (6) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชามอบหมายให้
 1.7 งานพัฒนาส่งเสริมการท่องเที่ยว
	มอบหมายให้ นายอมร บุญโนนแต้  ตำแหน่ง นักวิชาการเกษตร (ชำนาญการ )        เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓401-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
	(1) งานเผยแพร่ข่าวสาร
	(2) งานบูรณาการการท่องเที่ยว
	(3) งานประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว
	(4) งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑.8 งานส่งเสริมการเกษตร  	 
         มอบหมายให้ นายอมร บุญโนนแต้  ตำแหน่ง นักวิชาการเกษตร (ชำนาญการ )  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓401-๐๐๑   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
	    (๑) งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี
	   (๒) งานส่งเสริมปรับปรุงขยายพันธุ์พืช
                              (๓) งานป้องกันและรักษาโรคและศัตรูพืช
                              (๔) งานเพาะชำและปุ๋ยเคมี                                                                            	   (๕) งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์การเกษตร
                              (๖) งานบรรจุภัณฑ์และร้านค้าสาธิต
    (7) งานส่งเสริมปรับปรุงขยายพันธ์สัตว์
    (8) งานเพาะพันธุ์และอนุบาลสัตว์
    (9) งานป้องกันรักษาโรคและกักสัตว์
    (10) งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	 1.9  งานบริหารสาธารณสุข มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลและสถานประกอบการ  งานอนามัยชุมชน  งานควบคุมโรคติดต่อ  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อมการรักษาและควบคุมโรค  การส่งเสริมคุณภาพและสาธารณสุข  การรักษาความสะอาด  และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
                    มอบหมายให้  นางสาวรัตติยา คุ้มบุ่งคล้า  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานสุขาภิบาล (ชำนาญงาน)  เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓-๐1-4604-๐๐1 รับผิดชอบกำกับดูแลภายในงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  โดยมี  พนักงานส่วนตำบลเป็นเจ้าหน้าที่   และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการ  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแล  ควบคุม  สุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ การควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม  การรักษาและควบคุมโรค  การส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  การรักษา ความสะอาด  และรวบรวมข้อมูลและสถิติ  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา  แนะนำปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล   และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  และงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
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                โดยมีส่วนราชการที่เป็นงานต่าง ๆ ดังนี้
(1) งานสุขาภิบาลทั่วไป
	    (๒) งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ                                                                                           
              (๓) งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม
              (๔)  งานถ่ายโอนภารกิจของส่วนราชการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่
	        (๔.๑)  งานคุ้มครองผู้บริโภค  
	        (๔.๒)  งานตรวจ ชั่ง ตวง วัด
	        (๔.๓)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด
	        (๔.๔)  การอนุญาตให้ตั้งโรงงานขนาดเล็ก ใน อปท.หนึ่งที่ไม่มีผลกระทบกับ อปท.อื่น  รวมทั้งการควบคุมดูแลตรวจตราการดำเนินกิจกรรมให้เป็นไปตามกฎหมายภายใต้หลักเกณฑ์  เงื่อนไข  วิธีการ  และมาตรฐานที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมกำหนด
	       (๔.๕)  งานติดตามตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อมและจัดทำรายงานสถานการณ์มลพิษในท้องถิ่นของตนเอง
	       (๔.๖)  การสร้างจิตสำนึกด้านสิ่งแวดล้อม/การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน
	       (๔.๗)  การเฝ้าระวังและป้องกันสิ่งแวดล้อม                
	       (๔.๘)  การฟื้นฟูและบำบัดสิ่งแวดล้อม
                 (๔.๙)  การศึกษาวิจัยเพื่อการจัดการสิ่งแวดล้อม
	       (4.๑๐) งานสนับสนุนแผนปฏิบัติการเพื่อการจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อมในระดับจังหวัด
	(๕)  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
                   1.10  งานสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน  งานสังคมสงเคราะห์ เด็ก สตรี คนชรา ผู้พิการ  และผู้ด้อยโอกาส  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็ก และเยาวชน  งานพัฒนาสตรี  เด็กและเยาวชน และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
                              มอบหมายให้ นางสาวสุทัศนี ธงภักดิ์ ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน (ชำนาญการ) เลขที่ตำแหน่ง 01-๓-0๑-3801-๐๐๑  เป็นหัวหน้า โดยมี นางสาววินัสดา เคแสง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (ชำนาญงาน)  เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓-0๑-4801-๐๐๑   มีหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการ  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการสังคมสงเคราะห์  เด็ก สตรี คนชรา ผู้พิการ  และผู้ด้อยโอกาส  การส่งเสริม  สวัสดิการเด็กและเยาวชน  การพัฒนาชุมชน  งานส่งเสริมอาชีพ  งานพัฒนาสตรี  เด็กและเยาวชน และรวบรวมข้อมูลและสถิติ  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล   และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  และงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 
ดังนี้	
(๑)  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน
			(๒)  งานจัดระเบียบชุมชน
			(๓)  งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน
			(๔)  งานส่งเสริมและพัฒนากลุ่มอาชีพในชุมชน
			(๕)  งานฝึกอบรมอาชีพหลักสูตรระยะสั้น แบบต่อเนื่องตลอดปี
			(๖)  งานจัดเก็บข้อมูลความจำเป็นพื้นฐาน
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			(๗)  งานถ่ายโอนภารกิจของส่วนราชการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่
				(๗.๑)  สนับสนุนกิจกรรมหมู่บ้านเศรษฐกิจชุมชนพึ่งตนเอง
				(๗.๒)  สนับสนุนทุนดำเนินการกลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิต
				(๗.๓)  งานส่งเสริมพัฒนาองค์กรประชาชน
				(๗.๔)  งานฝึกอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทย
			(8)  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ 
			(9)  งานสงเคราะห์เด็กกำพร้า อนาถา  ไร้ที่พึ่ง  เร่ร่อนจรจัด  ถูกทอดทิ้ง
			(10)  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา
			(11) งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ป่วยเอดส์  ผู้ด้อยโอกาส  และ
ผู้ประสบภัย

(12)  งานถ่ายโอนภารกิจของส่วนราชการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่
	(12.1)  ศูนย์บริการทางสังคมผู้สูงอายุ
	(12.๒)  การฌาปนกิจสงเคราะห์
	(12.๓)  การจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัยสำหรับผู้มีรายได้น้อย
			(13)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา	
                               (๑4)  งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน
			(๒5)  งานพัฒนาสตรีและเยาวชน+
			(16)  งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี
(17)  งานถ่ายโอนภารกิจของส่วนราชการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่สนับสนุนการดำเนินงานพัฒนาสตรีโดยองค์กรสตรี
			(18)  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาทั้งนี้ ในการปฏิบัติราชการ การบริหารจัดการขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม  ให้ถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
                   ๒.  กองคลัง   มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำบัญชีและทะเบียนรับ – จ่ายเงินทุกประเภท  งานเกี่ยวกับการเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนำส่งเงิน  การฝากเงิน  การตรวจเงิน  อบต. รวบรวมสถิติเงินประเภทต่าง ๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ  การหักภาษีละนำส่งรายงานเงินคงเหลือประจำวัน การรับและจ่ายขาดเงินสะสมของ อบต. การยืมเงินทดรองราชการ การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  การรับการตรวจสอบงานของจังหวัดและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  การเร่งรัดใบสำคัญและเงินยืม เงินค้างชำระ การจัดเก็บภาษี การเร่งรัดจัดเก็บรายได้ การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง                                 
                   มอบหมายให้  นางยุพิน ปัจฉิม ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง) ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ กำกับ ดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานส่วนตำบลเป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็นเสนอแนะ  และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้อง ใช้ความชำนาญ  โดยตรวจสอบ  การจัดการต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน   งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ   การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน   การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐาน  การแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ  รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผล  การปฏิบัติงานต่าง ๆพิจารณา
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วินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกองคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ  และประเมินผล การทำรายงานการ
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  กำหนดรายจ่ายของหน่วยงาน 
 เพื่อให้เกิดการชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบ  การหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  จัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการเก็บรักษาเงิน  กรรมการตรวจการจ้าง  กรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น ฝึกอบรม และให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมคณ ะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานสังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
                   ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อข้องใจการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย
                  กรณีไม่มีผู้อำนวยการกองคลัง หรือมี แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของกองคลังเว้นแต่เรื่องใดที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของผู้อำนวยการกองคลังโดยตรง โดยมีส่วนราชการที่เป็นงานต่าง ๆ ดังนี้
                   ๒. ๑.  งานการจ่ายเงิน การรับเงิน
	        มอบหมายให้  นางสาวภาวณี มัททวีวงศ์ ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี (ชำนาญการ) เลขที่ตำแหน่ง 10-3-04-3201-001 เป็นเจ้าหน้าที่ โดยมี   นางศศิชา น้อยบุญทัน ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย นางสาววรรณา ทุมมานอก ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้  
1. การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ -  ส่งเงิน  และคณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน
1. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน
			(3)  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน  ภาษีธุรกิจเฉพาะ  ภาษีสุรา  ภาษีสรรพสามิต  ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล  ค่าธรรมเนียมป่าไม้  ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม และเงินรายได้อื่น ๆ  
			(๔)  การโอนเงินเดือนผู้บริหาร  สมาชิกสภาอบต.  พนักงานส่วนตำบล  พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล และพนักงานจ้าง
              		(๕)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานสำนัก/ส่วนราชการต่าง ๆ  ลงเลขรับฎีกา  วันที่รับใบเบิกและนำส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ  
              		(๖) นำฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสาร                  ที่แนบ)
              		(๗)  การตรวจเอกสารฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่  ลายมือชื่อ  ในใบเสร็จรับเงิน  ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้องแล้ว
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              		(๘)  การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน
			(๙)  ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทันภายในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด
			(๑๐)  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบนำส่ง  และใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน
			(๑๑)  การรับจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจค่าอาหารเสริม  (นม) ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพต่าง ๆ  เป็นต้น  ให้ออกใบเสร็จ  ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี
       			(๑๒)  การนำส่งเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย  เงินประกันสังคม  เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานส่วนตำบล  เงินกู้สวัสดิการต่าง ๆ  ภายในกำหนดของทุกเดือน
			(๑๓)  การนำส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.  ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี
			(๑๔)  การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค  ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  จัดทำสำเนาคู่ฉบับ  และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน  สำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  ๑  ฉบับ  ติดตามประสานให้ ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  ๑๕  วันหลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
	                    (๑๕)  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  ค่าเช่าบ้าน  ค่าจ้างเหมาบริการ  ค่าเล่าเรียนบุตร  เงินสำรองจ่าย  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  ๕  วันทำการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก / ส่วนราชการต่าง ๆ 
	               	(๑๖)  การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน  และเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน
			(๑๗)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
             		ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ไม่อยู่หรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ให้  นางสาววรรณา ทุมมานอก ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ปฏิบัติหน้าที่แทน  และนางศศิชา น้อยบุญทัน ตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าที่แทน                                                                       
                     ๒.๒.  งานการจัดทำบัญชี
		  มอบหมายให้ นางสาวภาวณี มัททวีวงศ์  ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี(ชำนาญการ)  เลขที่ตำแหน่ง  ๑๐-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑   เป็นเจ้าหน้าที่ โดยมี นางศศิชา น้อยบุญทัน ตำแหน่ง ผู้เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย นางสาววรรณา ทุมมานอก ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 
			(1) เงินจากการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับ  และทะเบียนเงินรายรับ
			(๒)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมานำมาลงบัญชีเงินสดรับ  (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  นำใบผ่านรายการทั่วไป  (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ)  แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ
			(๓)  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนเฉพาะกิจ / เงินถ่ายโอน/                 เลือกทำตามแบบ จ.ส. ๐๒  ภายในกำหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  ๒๐ ของทุกเดือน
			(๔)  การจัดทำทะเบียนคุมต่าง ๆ  ได้แก่
			          (๔.๑)  ทะเบียนคุมเงินรายรับ  ตรวจสอบกับเงินสด  และเงินฝากธนาคาร ให้ถูกต้องตรงกัน
                                         (๔.๒)  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ  ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของธนาคาร รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน     
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  				(๔.๓)  ทะเบียนคุมเงินสะสม  จัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่าย  และบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน
				(๔.๔)  จัดทำทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด ๖%  ค่าใช้จ่าย ๕%  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ได้แก่  งบถ่ายโอน  เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน
				(๔.๕)  จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับ             เงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ  เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน ๑ , ๒ , ๓  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี
			(๕)  จัดทำรายงานต่าง ๆ  ได้แก่
				(๕.๑)  การจัดทำรายงานประจำเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงินประจำวัน  รายงานเงินรับฝาก  รายงานกระแสเงินสด  งบรับจ่ายเงินสด  กระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ)จ่ายจากเงินสะสม  งบประมาณคงเหลือ  กระดาษทำการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง  และรายงาน  รับจ่าย  และเงินสดประจำเดือน  งบทดลองประจำเดือน
				(๕.๒)  การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ  งบทรัพย์สิน  งบเงินสะสม  งบหนี้สิน  งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
                               ๖.  การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา  ได้แก่
				(๖.๑) รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) งวดมีนาคม                                                                                 
ให้รายงานภายในวันที่  ๑๐  เมษายน  และงวดกันยายน  ให้รายงานภายในวันที่  ๑๐  ของเดือนตุลาคม
				(๖.2)  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก                   ๓ เดือน  ภายในวันที่  ๑๐  ของเดือนมกราคม , เดือนเมษายน , เดือนกรกฎาคม  และเดือนตุลาคม                                                     
                                          (๖.3)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากประจำทุกสิ้นเดือน  และปรับดอกเบี้ยเงินฝากออมทรัพย์  ทุกสิ้นเดือนมีนาคม  มิถุนายนกันยายน และธันวาคม โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป
			          (๖.4)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน และธันวาคม
				(๖.5)  รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  ๒๐ ของทุกเดือน
				(๖.6)  รายงาน  GPP
			           (๖.7)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                  ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้   นางสาววรรณา ทุมมานอก  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี และนางศศิชา น้อยบุญทัน ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าที่แทน
2.๓  งานการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้
		มอบหมายให้ นางสาวศาตนันทน์ เกษมเมือง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ปฏิบัติงาน) เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑  เป็นเจ้าหน้าที่ โดยมี นางสาวอรนุช คุณธรรม ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้  
	       (๑)  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภท  รับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน  พร้อมทั้งนำใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  นำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคาร  และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน
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	       (๒)  ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน  รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ  ของผู้มาชำระภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน  และทำให้ปัจจุบัน  มีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่ชำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน

	       (๓)  งานประเมินจัดเก็บรายได้  การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี  นัดประชุม  จัดทำรายงานการประชุม จัดทำรายละเอียดการแบ่งโซน  บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี  เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี
	       (๔)  จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้  มีการติดตามทวงถามจากลูกหนี้โดยตรง        					                                                                         
		       (๕)  จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย  ลูกหนี้
	       (๖)  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน  โดยดำเนินการตามขั้นตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระให้ผู้บริหารทราบ
                           (๗)  จัดทำ ภบท.๑๙  บัญชีรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕%  เป็นประจำทุกเดือน  พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน   
	       (๘)  งานจัดทำทะเบียน ภบท.๖
		      (9)   งานทะเบียนพาณิชย์
	      (10)  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
            ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางสาวอรนุช  คุณธรรม   ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติหน้าที่แทน
            2.๔  งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ
		ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ (ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง 10-3-04-4203-001 เป็นตำแหน่งว่าง (ระหว่างประชาสัมพันธ์ทุกวงรอบ 60 วัน)  มอบหมายให้ นางสาวภาวณี มัททวีวงศ์ ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี (ชำนาญการ) เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่แทน  โดยมี นางสาวธนัชชนม์ ศิริกุล  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
		(๑)  จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี  และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  ตามแบบ ผด.๑ ,  ผด ๒. , ผด. ๓ , ผด.๕  และรายงานตามแบบ ผด.๖  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 			
	(๒) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ  และขั้นตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อ               จัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ   ให้ทราบด้วย
	(๓) ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
	(๔)  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
              ในกรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้          นางสาวธนัชชนม์ ศิริกุล  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  และมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
	(๑)  จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์  ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบกำหนดคืน
	(๒)  แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ  กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้  เสื่อมสภาพ  และ      สูญหายไม่สามารถใช้การได้  และจำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม
	(๓)  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	(๔)  จัดทำทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญา  และตรวจสอบกับเงินสดรับ  และสำเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตรงกัน


-14-
	(๕)  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย     
๓.  กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล ทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง งานการควบคุมอาคาร  ตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติ  งานการก่อสร้าง  และงานซ่อมบำรุง  การ
ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  งานสาธารณูปโภค  การรวบรวมประวัติ  ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม  เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ำมันเชื้อเพลิง  และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
          มอบหมายให้  นายอนันต์ ปลื้มชัย  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) ระดับต้น  เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓- ๐๕-2103-001  เป็นหัวหน้า  ผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองช่าง  มีพนักงานส่วนตำบลเป็นเจ้าหน้าที่   มีหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการ  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา  การวางโครงการสำรวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก  ออกแบบสถาปัตยกรรม  ครุภัณฑ์  และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบำรุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  การประมาณราคา จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่าง ๆ ควบคุมการก่อสร้าง  พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง  ให้บริการตรวจสอบแบบ  รูปและรายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม  เพื่อให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง  ตรวจแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคารควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ำทางเท้าคลอง อาคารและสิ่งก่อสร้างอื่นๆ สวนสาธารณะ  สำรวจข้อมูลการจราจร  สำรวจและทดลองวัสดุ  ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า   สวนสาธารณะควบคุมการใช้บำรุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ  เครื่องมือ  เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงาน  รวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานสัญญา  งานจัดตกแต่งสถานที่  ในงานพิธีท้องถิ่น  งานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ   เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย  การปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล   และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย                                                                                                        
                    กรณีไม่มีผู้อำนวยการกองช่าง  หรือมี  แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของหัวหน้ากองช่าง  เว้นแต่เรื่องใดที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ผู้อำนวยการกองช่างโดยตรง โดยมีส่วนราชการที่เป็นงานต่าง ๆ ดังนี้
		๓.๑ งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง
                   มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายอนันต์ ปลื้มชัย  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง      (นักบริหารงานช่าง)  ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓- ๐๕-2103-001  เป็นหัวหน้า โดยมี นายไพฑูรย์ ม่วงเพชร ตำแหน่ง นายช่างโยธา (ชำนาญงาน) เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
		(๑)  งานธุรการ  รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-หนังสือส่ง ต่าง ๆ ของกองช่าง
		(๒) งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง  งานปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ
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		(๓) งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล  รวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมปฏิบัติงานเครื่องจักรกล   การควบคุมและบำรุงรักษาเครื่องจักรกล  และยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่  น้ำมันเชื้อเพลิง
		(๔) การสำรวจ  ออกแบบ  การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
(๕)  งานถ่ายโอนภารกิจของส่วนราชการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่
			(๕.๑)  งานบำรุงรักษาทางหลวง (เฉพาะเส้นทางที่ได้รับถ่ายโอนจากกรมทางหลวง)                                                                               
			(๕.๒)  งานก่อสร้างถนนในหมู่บ้าน , ทางลาดยาง , สะพาน คสล. ที่ได้รับถ่ายโอนจากกรมทางหลวงชนบท

			(๕.๓)  งานบำรุงปกติผิวจราจร  , จราจรลาดยาง , จราจรคอนกรีต และเสริมผิวลูกรัง  ที่ได้รับถ่ายโอนจากกรมทางหลวงชนบท
(5.4) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
		๓.๒.  งานควบคุมอาคาร
		มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายอนันต์ ปลื้มชัย  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง      (นักบริหารงานช่าง)   เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓- ๐๕-2103-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี นายไพฑูรย์ ม่วงเพชร ตำแหน่ง นายช่างโยธา  (ชำนาญงาน) เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓- ๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้                                       
(๑) งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์
		(๒) งานวิศวกรรม  การประมาณราคา  ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงานงบประมาณ
		(๓) งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์
		(๔) งานสำรวจออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ งานก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดิน     ตามพ.ร.บ.ขุดดินและถมดินและข้อบังคับ  รวมถึงเรื่องร้องเรียนอื่น ๆ ในพื้นที่               
(๕) งานถ่ายโอนภารกิจของส่วนราชการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่  
			(๕.๑)  การควบคุมอาคาร
			(๕.๒)  การเปรียบเทียบปรับคดีความผิดกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
		(๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
๓.3  งานผังเมือง
		มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายอนันต์ ปลื้มชัย  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง      (นักบริหารงานช่าง) ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓- ๐๕-2103-001 เป็นหัวหน้า โดยมี                          นายไพฑูรย์ ม่วงเพชร ตำแหน่ง นายช่างโยธา (ชำนาญงาน) เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓- ๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
(๑) สำรวจแผนที่ การกำหนด / การวางผังเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง
		(๒) งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมืองกำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับสำนักงานที่ดิน                                           
		(๓) งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมืองกำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครอบครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ                   สิ่งสาธารณูปการ เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ำ   
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		(๔) การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ  การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ  การดูแลรักษาที่สาธารณะ / สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนนทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ำ
		(๕) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
               ๔.  กองการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมการศึกษา สถานศึกษาที่จัดสร้างขึ้นและได้รับการถ่ายโอนตามภารกิจ  งานส่งเสริมศาสนา ทำนุบำรุงศาสนสถาน  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น ประเพณีอันดีงามของท้องถิ่นตลอดจนรักษาภูมิปัญญาท้องถิ่น งานกีฬาและนันทนาการ  และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
                    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา)       ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 10-3-08-2107-001 เป็นตำแหน่งว่าง มอบหมายให้ นางสาวฐิรศิริ อ่อนบุญมี  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  (ชำนาญการ )  เลขที่ตำแหน่ง ๑๐-๓-๐8-3803-๐๐๒  รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เป็นหัวหน้า และรับผิดชอบกำกับดูแลภายใน  กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  โดยมีพนักงานส่วนตำบลและพนักงานครูองค์ การบริหารส่วนตำบลเป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการ  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริม  และพัฒนาบุคลากร  สถานศึกษาที่จัดสร้างขึ้นและได้รับการถ่ายโอนตามภารกิจ  ทำนุบำรุงศาสนสถาน  และฟื้นฟู  ศิลปะ  วัฒนธรรม  ประเพณีอันดีงามของท้องถิ่นตลอดจนรักษาภูมิปัญญาท้องถิ่น  รวบรวมข้อมูลและสถิติ  ตอบปัญหาและชี้แจง เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล   และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
                  กรณีไม่มีผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม หรือมี แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรงตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เว้นแต่เรื่องใดที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมโดยตรง โดยมีส่วนราชการที่เป็นงานต่าง ๆ ดังนี้   
               ๔.๑.  งานบริหารการศึกษา
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) ระดับต้น เลขที่ตำแหน่ง 10-3-08-2107-001 (ว่าง) มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ                    นางสาวฐิรศิริ อ่อนบุญมี ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา (ชำนาญการ) เลขที่ตำแหน่ง    ๑๐-๓-๐8-3803-๐๐๒  รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม   เป็นหัวหน้า มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้  
(๑)  งานสารบรรณ  และงานธุรการต่าง ๆ
(๒)  การบริหารงานบุคลากรทางการศึกษา
(๓)  การจัดทำงบประมาณเพื่อการศึกษา
(๔)  ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารจัดการการศึกษา
(๕)  สำรวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์
(๖)  จัดทำรายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ
(๗)  การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ
(๘)  จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
(๙)  งานศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน
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(๑๐) งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา
(๑๑) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
              ๔.2  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวฐิรศิริ อ่อนบุญมี  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา (ชำนาญการ) เลขที่ตำแหน่ง 10-3-08-3803-001 รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เป็นหัวหน้า โดยมีพนักงานครู พนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้
(๑)  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
(๒)  งานกิจการเด็กและเยาวชน
(๓)  งานบริการและบำรุงสถานศึกษา
(๔)  งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน
(๕)  งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
(๖)  งานถ่ายโอนภารกิจของส่วนราชการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่
	(๖.๑)  โครงการถ่ายโอนกิจกรรมการจัดการศึกษาก่อนประถมศึกษา (วัสดุการศึกษา)
	(๖.๒)  โครงการถ่ายโอนกิจกรรมอาหารเสริม (นม)
	(๖.๓)  โครงการถ่ายโอนกิจกรรมอาหารกลางวัน
	(๖.๔)  งานการศึกษาพิเศษ
(7)  งานกีฬาและสันทนาการ
(8)  งานพลศึกษา
(9)  งานถ่ายโอนภารกิจของส่วนราชการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่
	(9.๑)  ก่อสร้างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	(9.๒)  ปรับปรุงศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	(9.๓)  การจัดหาอุปกรณ์กีฬา
	(9.๔)  สนับสนุนอุปกรณ์การเรียนการสอน อาหารเสริม (นม) และอาหารกลางวัน
	(9.5)  สนับสนุนเครื่องเล่นประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
	(9.6)  การฝึกอบรมคณะกรรมการพัฒนา ศพด.
	(9.7) การฝึกอบรมดูแลเด็กก่อนประจำการ
	(9.8) การฝึกอบรมดูและเด็กระหว่างประจำการ
	(9.9) การดูแลรักษาโบราณสถานในระดับท้องถิ่น
	(9.10)  งานส่งเสริมการออกกำลังกาย
(10)  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
(๑) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าหินโงม ให้นางดาหวัน จันทร์แฝก  ตำแหน่ง  ครู อบต. เลขที่ตำแหน่ง             10-3-08-6600-575  เป็นผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และนางณัฐธยาน์ มาตย์นอก ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก                นางสาวรวีวรรณ  ทางชัยภูมิ ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย  
      ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก เลขที่ตำแหน่ง 10-3-08-6600-683 เป็นตำแหน่งว่าง                       (ระหว่างประชาสัมพันธ์ทุกวงรอบ 60 วัน)           
(๒) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยหมากแดง  ให้นางสาวธนพร เกษมเมือง  ตำแหน่ง ครู อบต.             เลขที่ตำแหน่ง 10-3-08-6600-576  เป็นผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยมี  นางสาวพรรษชล ยิ้มสงบ        ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย
            ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก เลขที่ตำแหน่ง 10-3-08-6600-684 เป็นตำแหน่งว่าง              (ระหว่างประชาสัมพันธ์ทุกวงรอบ 60 วัน)        
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(๓) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวังโพน  ให้นางสาวชมพูนุช รักษ์มณี  ตำแหน่ง ครู อบต.        เลขที่ตำแหน่ง 10-3-08-6600-577 เป็นผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยมี  นางสาวสุกัญญา หาญวงษ์  ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย
      ตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก เลขที่ตำแหน่ง 10-3-08-6600-685 เป็นตำแหน่งว่าง                       (ระหว่างประชาสัมพันธ์ทุกวงรอบ 60 วัน)           
ให้มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ งานการเจ้าหน้าที่ งานโรงเรียน 
งานกิจการนักเรียน  งานระบบสารสนเทศ  งานงบประมาณ   งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมการศึกษา  งานเกี่ยวกับการเรียนการสอนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  พร้อมทั้งปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับ
			1.1 ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลที่สังกัดและไม่สังกัดสถานศึกษา  ในเรื่องการบรรจุ  แต่งตั้ง  โอนย้าย  เลื่อนระดับ  สอบคัดเลือกและการคัดเลือก  รวมทั้งการดำเนินการทางวินัย  ร้องเรียนและร้องทุกข์   และงานอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
			1.2 ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนบุคคล  ทะเบียนประวัติ  เช่น  การวางแผนบุคคลทางการศึกษา  กำหนดตำแหน่งพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลและลูกจ้างการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีการพัฒนาบุคลากร เช่น การลาศึกษาต่อ การฝึกอบรมสัมมนา การศึกษาดูงานและทัศนศึกษา การจัดทำทะเบียน  และการจัดทำทะเบียนประวัติ
			1.3 ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนงานและโครงการ  เช่น  จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา  ศาสนา  ศิลปะและวัฒนธรรม แผนพัฒนาโรงเรียน  โดยดำเนินการให้เป็นไปตามกระบวนการจัดทำแผน  การนำแผนไปปฏิบัติ  การติดตามประเมินผล  วางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติ  วินิจฉัย  สั่งงานประสานงาน  และตรวจสอบ  ควบคุมการดำเนินงานตามโครงการต่าง  ๆ  ของส่วนการศึกษา
			๑.๔ กำหนดแผนและจัดทำการแข่งขันกีฬาและส่งเสริมการออกกำลังกายเพื่อสุขภาพของประชาชน
			๑.๕ จัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เยาวชนและประชาชนทั่วไป
			๑.๖ การจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการกีฬาประเภทต่าง  ๆ
๑.๗ การดูแลบำรุงรักษาสนามกีฬาและอุปกรณ์กีฬา
			๑.๘ การขออนุญาตใช้สถานที่  อุปกรณ์การกีฬาและการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้
๑.๙ งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กเยาวชนแห่งชาติ
			๑.๑๐ งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน
			๑.๑๑ งานควบคุมตรวจสอบ  นิเทศติดตามผล  วัดผลกิจกรรมเยาวชน
			๑.๑๒ งานชุมชนต่าง ๆ  เช่น  การอยู่ค่ายพักแรม
			๑.๑๓ งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน
			๑.๑๔ งานบริการด้านวิชาการอื่น ๆ
			๑.๑๕ งานติดต่อและประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้อง
๑.๑๖ งานการสำรวจรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง  ๆ เกี่ยวกับการศึกษานอกโรงเรียน
			๑.๑๗ งานเกี่ยวกับการศึกษาผู้ใหญ่และวิทยาลัยชุมชนหรือการศึกษาที่นอกเหนือจากการศึกษาภาคบังคับ
			๑.๑๘ งานรณรงค์เพื่อการรู้หนังสือเผยแพร่ข่าวสารต่าง  ๆ  แก่ประชาชนทั่วไป
			๑.๑๙ งานดูแลแนะนำการศึกษาการแนะแนวอาชีพและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  แก่ประชาชนทั่วไป
			๑.๒๐ งานส่งเสริมสุขภาพ  และควบคุมมาตรฐานการศึกษาผู้ใหญ่
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			๑.๒๑ งานควบคุม  ตรวจสอบ  ติดตามผล  การวัดผล  และการประเมินผลการศึกษาผู้ใหญ่
๑.๒๒ ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ
			๑.๒๓ รับเรื่องราว หรือคำร้องต่าง ๆ
			๑.๒๔ จัดทำเอกสารรายงานต่าง ๆ รวมทั้งรายงานการประชุม
			๑.๒๕ เก็บเอกสาร หรือหนังสือราชการของส่วนการศึกษา
			๑.๒๖ จัดทำบันทึก   ต้นร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือต่าง ๆ 
			๑.๒๗ ปฏิบัติงานพัสดุประจำส่วนการศึกษา
			๑.๒๘ จัดทำต้นร่างคำสั่ง  ประกาศ
			๑.๒๙ ประสานงานกับผู้ที่มาติดต่อ
			๑.๓๐ จัดทำทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายทุกประเภทของส่วนการศึกษา				๑.๓1 จัดทำเอกสารฎีกาเบิกจ่าย
			๑.๓๒ จัดทำเอกสารการโอนเงิน
			๑.๓๓ จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์  เอกสารส่งเสริมกิจกรรมต่าง ๆ 
			๑.๓๔ งานที่กำหนดในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
หน่วยตรวจสอบภายใน
		มอบหมายให้  พันจ่าเอกวิรัตน์ ปลื้มโชค ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล            (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง เลขที่ตำแหน่ง 10-3-00-1101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ เนื่องจาก ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน เลขที่ตำแหน่ง  1๐-๓-๐๐-๑๑01-001 (ว่าง)  เป็นหัวหน้ารับผิดชอบควบคุมและดูแลการปฏิบัติงาน ในองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
			(๑) รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการทำสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพื่อให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
(๒) ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการ เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 
(๓) ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆ ของหน่วยงานต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบภายใน เพื่อให้มั่นใจว่าการดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 
(๔) ร่วมจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ เพื่อเสนอผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงานและนำไปพัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 
(๕) ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
(๖) ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนที่กำหนดไว้ 
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(๘) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
(๙) ปฏิบัติงานและสนับสนุนอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานและองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงมบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
		ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีอุปสรรคหรือข้อขัดข้องในการปฏิบัติหน้าที่ รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที  หากละเลยจนเกิดความเสียหายแก่ราชการจะถูกดำเนินการทางวินัยตามระเบียบฯ
                        ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งและมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่  ตามที่ได้รับคำสั่งนี้ ให้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  และให้ถือเป็นนโยบายหลักในการปฏิบัติงาน  ซึ่งมุ่งเน้นการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ  ประสิทธิภาพและผลการปฏิบัติงานจะนำไปเป็นข้อประกอบในการเสนอความดีความชอบประจำปี  การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนระดับ  และผลประโยชน์ตอบแทนอื่นประจำปีด้วย  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงาน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงมทราบทันที 

               ทั้งนี้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง  ณ  วันที่   13       กรกฏาคม     พ.ศ.  ๒๕64
				    	         

           
    (นางสาวนิภาพร  ฐานวิเศษ)
   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหินโงม
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